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WPROWADZENIE

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

» dostarczenie organizacjom, ktérych wnioski zostaty zakwalifikowane do
wspotfinansowania, niezbednych informaciji na temat obowigzujgcych
procedur jak rowniez merytorycznych i finansowych zasad zarzgdzania
projektem.

Podstawe Wytycznych stanowiq ponizsze dokumenty:

- Memorandum of Understanding w sprawie wdrazania Norweskiego
Mechanizmu Finansowego na lata 2009-2014;

— Regulacje w sprawie wdrazania  Norweskiego  Mechanizmu
Finansowego na lata 2009-2014;

— Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie udzielania
zamdowien w ramach Mechanizmu Finansowego EOG 2009-2014 oraz
Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2009-2014, do ktérych nie ma
zastosowania ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamodwien
publicznych;

— Wytyczne Ministra  Infrastrukiury i Rozwoju ws. procedury naboru
projektéw konkursowych w ramach Mechanizmu Finansowego EOG na
lata 2009-2014 oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata
2009-2014;

- Umowa w sprawie programu pomiedzy Ministrem  Rozwoju
Regionalnego a Norweskim Ministerstwem Spraw Zagranicznych w
sprawie dofinansowania Programu ,,Wspotpraca w obszarze Schengen
oraz walka z przestepczoscig fransgraniczng i zorganizowang, w tym
przeciwdziatanie handlowi ludZmi oraz migracjom grup przestepczych”

— Porozumienie pomiedzy Ministrem Rozwoju Regionalnego a Ministrem
Spraw Wewnetrznych w sprawie realizacji programu pn. ,,Wspotpraca
w obszarze Schengen oraz walka z przestepczoscig transgraniczng i
zorganizowang wtym  przeciwdziatanie handlowi ludZmi oraz
migracjom grup przestepczych” w ramach Norweskiego Mechanizmu
Finansowego 2009-2014;

- Porozumienie w sprawie realizacji programu pn. , Wspdtpraca w obszarze
Schengen oraz walka z przestepczosciq transgraniczng i zorganizowang
w tym  przeciwdziatanie handlowi ludzmi oraz migracjom grup
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przestepczych” w ramach Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2009-
2014 zawarte pomiedzy MSW a COPE MSW 14 grudnia 2014r,

Struktura Wytycznych odzwierciedla kolejne etapy procedury po podpisaniu
umowy ws. projektu/porozumienia ws. projektu/decyzji ws. projekiu tj.
rozliczania dofinansowania:

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

% Dokumentowanie kosztow i wydatkéw, dokonywanie ptatnosci

< Kategorie wydatkéw

< Wydatki niekwalifikowane

% Zestawienie wydatkow

%+ Weryfikacja dokumentacji przetargowej

% Zatgczniki.

1. Opis procedur dotyczgcych sprawozdawczosci i pltatnosci na rzecz
beneficjentow

Poniesione w ramach realizowanych przez Beneficjentow projektow wydatki
sqg uwzgledniane w Okresowych Raportach Finansowych (ORF) oraz
Kohcowych Raportach Finansowych (KRF). Dokumenty sktadane sg do OP
oraz IW w terminach okreSlonych w Planach Wdrazania Projektow (PWP)
bedgcych zatgcznikami do zawartych z Beneficjentami  porozumien
finansowych /umow finansowych/decyziji.

ORF jest sporzgdzany w jezyku polskim i w ztotych polskich (PLN), zgodnie z
obowigzujgcym wzorem, stanowigcym Zatgcznik nr 8 - Wzér ORF/KRF. ORF
obejmuje 4-miesieczny okres sprawozdawczy, okreslony w UP/PP/DP, chyba
ze ustalono inacze;j.

Beneficjent przekazuje ORF/KRF Operatorowi Programu oraz Instytuciji
Wspomagajgcej w wersji elektronicznej i papierowej do 20 dnia miesigca po
zakonczeniu okresu sprawozdawczego. Papierowa wersja ORF nie jest
przekazywana w przypadku, gdy przedtozona wersja elektroniczna zostata
opaftrzona podpisem elekironicznym przez upowaznionego przedstawiciela
Beneficjenta.



A\

A ~y

Ministerstwo Centrum Obstugi nor EV
Spraw Wewnetrznych Projektow Europejskich g rants
MSW

1.1 Procedury dotyczqce sprawozdawczosci - PJB

Beneficjent jest zobowigzany sporzgdza¢ ORF oraz KRF z realizacji Projektu,
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik do porozumienia/decyzji. ORF/KRF
sktada sie z czeSci merytorycznej oraz finansowej. CzeS¢ merytoryczna
weryfikowana jest przez Operatora Programu. Czes¢ finansowg ORF/KRF, @
takze czeS¢ merytoryczng w rozumieniu weryfikacji poprawnosci procedur
wyboru wykonawcow, weryfikuje IW.

W przypadku projektow predefiniowanych catos¢ oceny przeprowadza IW.

Na etapie sktadania ORF, Beneficjent nie dotgcza do ORF dokumentdw
finansowych potwierdzajgcych poniesienie wydatkdw. Dotgczane jest
jedynie zestawienie poniesionych wydatkow.

IW wybiera probe wydatkdw do weryfikacji wynoszgcg minimum 10%
wydatkédw kwalifikowalnych.

Beneficjent, po ofrzymaniu pisma z IW, przekazuje w wyznaczonym terminie
IW dokumenty do weryfikacji poniesionych wydatkéw.

Jezeli w trakcie weryfikacji dokumentéw wybranych na podstawie proby,
minimum 5% wartosci wydatkdw z proby zostaje uznane za niekwalifikowalne,
IW  wybiera kolejne co najmniej 10% wartosci pozostatych wydatkdw
kwalifikowalnych ujetych w zestawieniu wydatkow.

Beneficjent, po otrzymaniu pisma z IW, przekazuje w wyznaczonym terminie
IW dokumenty do weryfikacji poniesionych wydatkéw.

W przypadku, gdy IW uzna za niekwalifikowalne minimum 5% wydatkéw z
wydatkdw wybranych w prébie nr 2 Beneficjent zostanie wezwany przez IW
do dostarczenia w wyznaczonym terminie  wszystkich  pozostatych
dokumentow  potwierdzajgcych wydatki  kwalifikowalne wykazane w
zestawieniu.

W razie wystgpienia bteddéw w dokumentach przestanych do weryfikacji wraz
z Raportem Finansowym, Beneficjent na wniosek IW przekazuje niezwtocznie,
jednak nie pdzniej niz w terminie 5 dni roboczych od wezwania, poprawiong
wersje elekironiczng i papierowq w celu ostatecznej weryfikacii.

OP i IW cakceptujg Raporty Finansowe niezwtocznie po zakonczeniu
weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej. OP niezwtocznie informuje
Beneficjenta, do wiadomosci IW, o akceptaciji Raportdw Finansowych.

1.2 Procedury dotyczqce ptatnosci przez PJB

Kwota dofinansowana wynika z zatwierdzonego PWP.
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Readlizacja ptatnosci przebiegata bedzie w trybie i na zasadach

przewidzianych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U.z2013r., poz. 885z pdzn. zm.).

Beneficjenci bedgcy PJB zabezpieczajg Srodki na realizacje projektow w
budzetach wtasnych, bqdz zabezpieczajg Srodki zgodnie z procedurg
zapewniania/uruchamiania rezerwy celowej budzetu panstwa.

Finansowanie poniesionych wydatkéw odbywa sie za posrednictwem Banku
Gospodarstwa Krajowego, po uzyskaniu przez Beneficjenta upowaznienia OP
oraz zgody dysponenta budzetowego.

Beneficjent zobowigzany jest do prowadzenia odrebnej ewidenciji ksiegowej
lub odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich transakcji zwigzanych
z Projektem, z uwzglednieniem krajowych przepisdw o rachunkowosci.

1.3 Procedury dotyczgce sprawozdawczosci — dla jednostek nie bedqgcych
PJB

Beneficjent jest zobowigzany sporzgdzac ORF oraz KRF z realizaciji Projektu.
ORF/KRF sktada sie z czeSci merytorycznej oraz finansowej. Czes$c
merytoryczna weryfikowana jest przez Operatora Programu. Czes$c¢ finansowq
ORF/KRF, a takze cze$¢ merytoryczng w rozumieniu weryfikaciji poprawnosci
procedur wyboru wykonawcodw, weryfikuje IW.

Na etapie sktadania ORF, Beneficjent nie dotgcza do ORF dokumentéow
finansowych potwierdzajgcych poniesienie wydatkdw. Dotgczane jest
jedynie zestawienie poniesionych wydatkow.

IW wybiera probe wydatkdw do weryfikacji wynoszgcg minimum 10%
wydatkédw kwalifikowalnych.

Beneficjent, po ofrzymaniu pisma z IW, przekazuje w wyznaczonym terminie
IW dokumenty do weryfikacji poniesionych wydatkdw.

Jezeli w trakcie weryfikacji dokumentéw wybranych na podstawie proby,
minimum 5% wartosci wydatkow z proby zostaje uznane za niekwalifikowalne,

IW wybiera kolejne co najmniej 10% wartosci pozostatych wydatkdw
kwalifikowalnych ujetych w zestawieniu wydatkow.

Beneficjent, po otrzymaniu pisma z IW, przekazuje w wyznaczonym terminie
IW dokumenty do weryfikacji poniesionych wydatkdw.

W przypadku, gdy IW uzna za niekwalifikowalne minimum 5% wydatkéw z
wydatkéw wybranych w préobie nr 2 Beneficjent zostanie wezwany przez IW
do dostarczenia w wyznaczonym terminie  wszystkich  pozostatych
dokumentow  potwierdzajgcych wydatki  kwalifkowalne wykazane w
zestawieniu.
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W razie wystgpienia bteddw w Raportach Finansowych Beneficjent, na
wniosek OP, przekazuje poprawiong wersje elekironicznie i papierowo
w terminie 5 dni roboczych w celu ostatecznej akceptacii.

OP niezwtocznie informuje Beneficjenta, do wiadomosci IW, o akceptacii
Raportéw Finansowych.

1.4 Procedury dotyczqce ptatnosci na rzecz nie PJB

Beneficjent wnosi do IW zabezpieczenie prawidtowej realizacji Umowy nie
pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia jej zawarcia, w formie weksla wtasnego
in blanco, opatrzonego klauzulg ,bez protestu” — Zatgcznik nr 11 wraz z
deklaracjg wekslowq lub z poreczeniem wekslowym (awal) — Zatgcznik nr 10.
Labezpieczenie ustanawiane jest na okres realizacji Projektu i obowigzuje do
dnia zatwierdzenia KRF z realizacji Projektu przez OP IW niezwtocznie zwrdci
Beneficjentowi zabezpieczenie nalezytej realizacji Umowy lub wystgpi do
Beneficjenta z wnioskiem o wyrazenie zgody na protokolarne zniszczenie
zabezpieczenia, o czym Beneficjent zostanie powiadomiony pisemnie:

1) po uptywie okresu, na ktdry zostato ono ustanowione;

2) w przypadku rozwigzania Umowy.

Dofinansowanie jest przekazywane zgodnie z ustawq z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U.z 2013 r., poz. 885, z pdzn. zm.).
Dofinansowanie jest przekazywane przez IW za posrednictwem BGK na
rachunek bankowy Beneficjenta w PLN otwartym wytgcznie dla tych
srodkéw, zgodnie z poswiadczong za zgodnosSC z oryginatem kopig
zaswiadczenia z banku, ktéra stanowi zatgcznik do Umowy finansowe.

Beneficjent zobowigzany jest do prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej
lub odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich fransakcji zwigzanych
z projektem, z uwzglednieniem krajowych przepisdw o rachunkowosci.

Dofinansowanie jest przekazywane na rzecz Beneficjenta w formie ptatnosci
zaliczkowej, ptatnosci okresowych oraz ptatnosci koncowej, zgodnie z
zatwierdzonym PWP.

Ptatnos¢ zaliczkowa w wysokosci 50% wartosci dofinansowania w  PLN,
zostanie przekazana na podstawie pisemnego wniosku Beneficjenta
sktadanego do IW w terminie 21 dni od dnia podpisania Umowy i po
whniesieniu przez Beneficjenta zabezpieczenia.

Beneficjent ma obowigzek rozliczenia ptatnosci zaliczkowej w terminach
sktadania ORF, zgodnie z obowigzujgcym PWP. W przypadku braku
terminowego rozliczenia ptatnosci zaliczkowe] Beneficjent zobowigzany jest
do zaptaty odsetek na zasadach okresSlonych w art. 189 ust. 3 ustawy o
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finansach publicznych. Szczegdtowe instrukcje dot. rozliczania ptatnosci
zaliczkowych znajdujg sie w Zatgczniku nr 9a.

W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 189 ust. 3a
ustawy o finansach publicznych, OP wydaje decyzje, o ktdérej mowa w art.
189 ust. 3b tejze ustawy, przy czym art. 189 ust. 3c i 3e ustawy o finansach
publicznych stosuje sie odpowiednio.

Ptatno$¢ okresowa w wysokosci nie przekraczajgcej 25% wartosci
dofinansowania realizowana jest po ztozeniu przez Beneficjenta w terminie 20
dni kalendarzowych po uptywie okresu objetego Raportem wniosku ©
wyptate przedmiotowej ptatnosci wraz z ORF, wskazujgcym na wydatkowanie
min. 70% ofrzymanej ptatnosci zaliczkowej i po zatwierdzeniu ORF przez OP.

Ptatno$¢ kohcowa realizowana jest po ztozeniu przez Beneficjenta w terminie
30 dni kalendarzowych od zakonczenia realizacji projektu, wniosku o wyptate
przedmiotowej ptatnosci wraz z KRF i po jego zatwierdzeniu przez OP.

Podstawqg dokonania odpowiednio ptatnosci okresowej i koncowej jest
wypetnienie, i przedtozenie OP oraz IW Raportéw Finansowych podpisanych
przez osobe upowazniong do reprezentowania Beneficienta oraz
sporzgdzonych na wzorze przygotowanym przez OP.

OP i IW akceptujg Raporty Finansowe niezwtocznie po zakonczeniu
weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznei.

W terminie 5 dni roboczych od dnia akceptacji Raportu Finansowego, IW
sktada zlecenie ptatnosci do BGK.
Wyptata dofinansowania nastepuje pod warunkiem ujecia Srodkéow
przewidzianych na realizacje Projektu w planie finansowym OP/IW na dany
rok budzetowy. Beneficjentowi nie przystuguje odszkodowanie w przypadku
opdznienia lub niedokonania wyptaty dofinansowania przez BGK bedgcych
rezultatem:
1) braku Srodkéw przeznaczonych na realizacje Projektu w  planie
finansowym OP/IW na dany rok budzetowy;
2) nieprzekazania przez ministra  wtasciwego do spraw  finanséow
publicznych srodkéw na wtasciwy rachunek prowadzony przez BGK;
3) niewykonania lub nienalezytego wykonania przez Beneficjenta
obowigzkdw wynikajgcych z Umowy.

1.5 Ksiegowanie kosztow i wydatkow projektu
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Wszystkie wydatki i koszty kwalifikowane projektu, a takze przychody projektu
muszg byc¢ identyfikowalne i weryfikowalne oraz winny byC rzetelnie i
wiarygodnie 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.

Wymogi odnosnie ewidenciji ksiegowej projektu:

% wymog wydzielenia kont ksiegowych projekfu (syntetycznych Iub
analitycznych) wedtug kosztow, wydatkdw, kosztow i przychoddw,

% ksiegowanie na ww. kontach wszystkich kosztéw, wydatkdw i
przychoddw projektu.

Na kontach wyodrebnionych dla celow projektu Beneficjent moze
wprowadzi¢ bardziej szczegdtowq analityke odpowiadajgcg kategoriom
budzetowym.

Wydruki ksiegowan z systemu finansowo-ksiegowego jednostki powinny byc¢
podpisane przez Gtownego Ksiegowego/Skarbnika jednostki lub osobe przez
niego upowazniong. IW i/lub OP weryfikuje wydruki ksiegowan podczas wizyty
monitorujgce] wybrany projekt 1j. beneficjent nie jest zobowigzany do ich
przedktadania z FRO.

W sytuacii, gdy oryginaty dokumentdéw sq przechowywane przez zewnetrzng
frme ksiegowqg, Beneficjent powinien posiadac¢ kopie dokumentow
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem oraz na wniosek IW, lub innej
upowaznionej jednostki przedstawic¢ oryginaty tych dokumentéw.

2. Dokumentowanie kosztéw i wydatkow, dokonywanie ptatnosci

Dokumentowanie kosztéw

Koszty ponoszone w ramach projektu winny by¢ udokumentowane co do
zasady fakturg VAT. Jesdli jest to niemozliwe, poniesienie kosztu winno byc
udowodnione dokumentami  ksiegowymi o rdwnorzedne] wartosci
dowodowej. Takimi dokumentami miedzy innymi sg np.:

< lista ptac,

% deklaracja ZUS DRA,

rachunek,

delegacja krajowa wraz z zatgcznikami w postaci faktur/rachunkow

oraz biletow,

% delegacja zagraniczha wraz z  zatgcznikami  w  postaci
faktur/rachunkéw oraz biletow.

RS

X/ X/
R X X4
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Dokumenty ksiegowe dokumentujgce koszty projektu muszg by¢ witasciwie
opisane, tak aby z opisu jednoznacznie wynikat zwigzek z projektem. Opis
dokumentu powinien zosta¢ sporzqgdzony na oryginale dokumentu
ksiegowego i zawiera¢ co najmnie;j:

v' nrlub tytut projektu,
v informacje o kwocie wydatkéw kwalifikowanych w ramach projektu,

v krétki opis bezposredniego zwigzku poniesionego kosztu z realizacjg
danego projektu,

v' nazwe kategorii budzetowej, ktérej wydatek dotyczy,

v informacije, ze projekt wspotfinansowany jest ze srodkdw funduszu (oraz
budzetu panstwal),

v informacje o poprawnosci merytorycznej oraz formalno-rachunkowe;j,

v informacje o sposobie wyboru wykonawcy (odwotanie do ustawy
Prawo zamowien publicznych).

Przyktadowy opis dokumentu ksiegowego - Zatgcznik 13 do Podrecznika.
UWAGA!

Faktura lub inny dowdd ksiegowy o rownowaznej wartosci dowodowej winien
byc¢ sporzgdzony zgodnie z Ustawqg z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(Dz. U. z2002r. , Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.) i zawierac¢ m.in. opis, ktory bedzie
sporzgdzony na odwrocie strony lub w przypadku braku miejsca na oddzielnej
kartce (wdéwczas nalezy na niej zamiesci¢ nazwe wystawcy dowodu
ksiegowego i jego numer). Opis na oddzielnej kartce powinien byc¢
nierozerwalnie potgczony z dowodem ksiegowym, a w miejscu potgczenia
obu dokumentdéw powinien by¢ umieszczony stempel (np. pieczec firmowa).

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

W przypadku kosztdéw finansowanych z kilku zrédet, dokument réwniez
powinien zawiera¢ wskazany opis.

Zaréwno opis jak i pieczgtka winny znajdowac sie na oryginale dokumentu
ksiegowego. Jedynie w wyjgtkowych przypadkach dopuszcza sie, aby opis
znajdowat sie na dodatkowej kartce stanowigcej zatgcznik do dokumentu
ksiegowego.

Dokumentowanie wydatkéw

Wszystkie wydatki ujete w Okresowym Raporcie Finansowym oraz zestawieniu
wydatkédw za dany okres sprawozdawczy muszg by¢ wydatkami faktycznie
poniesionymi. Wydatek faktycznie poniesiony to wydatek poniesiony w
znaczeniu kasowym f1j. rozchdd srodkdw pienieznych z kasy lub rachunku
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bankowego beneficjenta projektu. Do dokumentdw potwierdzajgcych
poniesienie wydatku zalicza sie:

- wyciqggi bankowe oraz ewentualnie przelewy bankowe majgce status
"wykonane",

- dowody kasowe (dokumenty KW lub potwierdzenie wyptaty srodkdw na
fakturze lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej oraz raport
kasowy — wszystkie wydatki kasowe muszg by<¢ potwierdzone zardwno KW, jak
i raportem kasowym).

Uwagal

Faktury, dokumenty ksiegowe o rdéwnorzedne]j wartosci dowodowej,
potwierdzenia zaptaty, deklaracje ZUS DRA, karty czasu pracy, kalkulacje
wynagrodzen, regulaminy wynagradzania, bilety, listy obecnosci, tabele
amortyzacyjne, dokumentacje przetargowe, rozeznania cenowe, rezultaty
wykonania ekspertyz muszg zostac potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.
Dokumenty powstate bezposrednio w zwigzku z projektem f1j. zestawienie
wydatkéw, raport merytoryczny czy osSwiadczenia finansowe muszg zostac
podpisane przez upowazniong osobe. W kazdym przypadku, w ktorym jest
mowa o kopii poswiadczone] za zgodnos¢ z oryginatem nalezy przez to
rozumiec kopie zawierajgcq klauzule ,za zgodnos¢ z oryginatem” opatrzong
podpisem przez osobe/y do tego uprawnione wraz z imienng pieczgtkg tej
osoby lub w przypadku braku imiennej pieczgtki — czytelny podpis. jw.

Dokonywanie ptatnosci

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

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

Ptatnosci dotyczgce kategorii ,Koszty personelu” mozna dokonywac
wytgcznie bezgotdéwkowo, w formie przelewu na konto zatrudnionej osoby.

3. Kategorie wydatkéw
3.1. Zasady ogodlne

Podstawowym elementem oceny kwalifikowalnosci wydatku jest stwierdzenie
czy dany wydatek spetnia tgcznie nastepujgce warunki:

% wpisuje sie w cele funduszu,
% jest konieczny do realizacji dziatan objetych projektem
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% jest uzasadniony i zgodny z zasadg nalezytego zarzgdzania finansami oraz
racjonalnosci, optacalnosci oraz efektywnosci kosztowe] (relacja
naktad/rezultat),

«+ zostat poniesiony przez Beneficjenta lub partnerdw w ramach projektu,

% zostat poniesiony zgodnie z odpowiednimi postanowieniami umowy
finansowej i niniejszych Wytycznych,

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

% zostat poniesiony w okresie kwalifikowalnosci,

% Jest zgodny z zatwierdzonym budzetem projektu (PWP),

% jest zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa unijnego i krajowego,

% zostat nalezycie udokumentowany fakturami VAT lub dokumentami
ksiegowymi o rownowaznej mocy dowodowej i dowodami zaptaty, zostat
zarejestrowany w systemie finansowo-ksiegowym Beneficjenta i istnieje
mozliwos¢ jego identyfikacji i kontroli. Wyjgtkami do ktdrych nie stosuje sie
niniejszych warunkdw sqg wktady niepieniezne, wydatki rozliczane
stawkami lub  kwotami ryczattowymi oraz amortyzacja.  Warunki
kwalifikowalnosci  wktadu niepienieznego, wydatkdw  rozliczanych
stawkami lub kwotami ryczattowymi oraz amortyzacji sq okreSlone w
dalszej czesci Wytycznych,

% nie jest wyraznie zakazany na mocy obowigzujgcych przepisdw,

% zgodnie z zasadg braku podwodjnego finansowania wydatek albo jego

cze$¢ rozliczana w projekcie nie zostaty sfinansowane z innych zrédet

chyba, ze stanowi wspodtfinansowanie do projektu, a donor
wspotfinansowania jest sSwiadomy tego faktu,

zostat udokumentowany zgodnie z zasadami opisanymi w kolejnych

rozdziatach niniejszego Wytycznych.

X/
°

Konflikt interesow

Niekwalifikowalne sg wydatki powstate w wyniku dziatah obarczonych
konfliktem interesow (zgodnie z art. 57 Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady nr 966/2012 z dnia 25 pazdziernika 2012 r. w sprawie
zasad finansowych majgcych zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii i
uchylajgcego rozporzgdzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002). Konflikt
intereséw istnieje woéwczas, gdy bezstronne i obiektywne wykonywanie zadanh
przez personel projektu lub inng osobe jest zagrozone z uwagi na wzgledy
rodzinne, emocjonalne, sympatie polityczne lub przynalezno$¢ panstwowq,
interes gospodarczy lub jakiekolwiek inne interesy wspdlne z drugq strong
transakcji (np. zamdwienia lub umowy cywilnoprawne;j).

Interes prywatny osoby petnigcej funkcje w projekcie dotyczy jakiejkolwiek
korzyéci dla niej, jej rodziny, osdb spokrewnionych, przyjacidt i oséb albo
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organizacji, z ktérymi ma albo miata ona kontakty. Dotyczy to w
szczegolnosci zobowigzan finansowych bgdz cywilnych z tym zwigzanych.

Wydatki faktycznie poniesione

Wydatki ponoszone w trakcie realizacji projektu, aby mogty by¢ uznane za
wydatki kwalifikowalne, winny mie¢ forme pieniezng. Wydatek faktycznie
poniesiony to wydatek poniesiony w znaczeniu kasowym f1j. rozchdd srodkéw
pienieznych z kasy lub rachunku bankowego Beneficjenta projektu.

Wyijatki od powyzszej zasady stanowiq:

- wktad niepieniezny,

- wydatki rozliczane stawkami lub kwotami ryczattowymi,
- koszty amortyzacii.

Wktad niepieniezny

Wktady niepieniezne mogg miec¢ forme wolontariatu. W przypadku wnoszenia
przez Beneficjenta wktadu niepienieznego  w  postaci  Swiadczen
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 $wiadczen
(okreslic jego stanowisko w projekcie);

- do uznania za wktad wtasny niepieniezny kwalifikowalne sqg jedynie
Swiadczenia wykonywane przez wolontariuszy bezpodrednio z grupg
docelowq;

- zadania wykonywane i wykazywane przez wolontariusza muszqg by¢ zgodne
z tytutem jego Swiadczen (stanowiska);

- nie mogqg by¢ traktowane jako wolontariat Swiadczenia wykonywane przez
pracownikow etatowych Iub wykonujgcych umowe cywilnoprawng
zatrudnionych przy realizacji projektu Ilub osoby fizyczne prowadzgce
dziatalno$¢ gospodarczg osobiscie wykonujgcg zadania w  projekcie,
rozliczane zaréwno w ramach kosztow posrednich jak i bezposrednich;

- wartos¢ wktadu niepienieznego okresla sie z uwzglednieniem ilosci czasu
poswieconego na jego wykonanie oraz Sredniej stawki godzinowej. Wartos¢
wolontariatu jest wyliczana przez Beneficjenta z uwzglednieniem: ilosci czasu
przepracowanego dobrowolnie i nieodptatnie na rzecz projektu, wyrazonego
w liczbie godzin oraz standardowej stawki godzinowej i dziennej za dany
rodzaj wykonywanej pracy. Zaleca sie aby do wyliczania wartosci
wolontariatu przyjmowac stawke godzinowg w wysokosci 12 zt.
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Wktad rzeczowy w formie nieodptatnej dobrowolnej pracy — wolontariaty,
moze stanowi¢ do 50% wspotfinansowania wymaganego dla projektu w
ramach programu (w praktyce to 7,5% wydatkdw kwalifikowanych jako
wolontariat).

UWAGA!

Wktad rzeczowy w formie nieodptatne] dobrowolne] pracy — wolontariatu
moze by<¢ raportowany tylko przez Beneficientdw z sektora organizacii
pozarzgdowych.

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

W celu potwierdzenia kwalifikowalnos$ci wktadu 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 petnigcq funkcje koordynatora projektu,

- kalkulacji wartosci wolontariatu rozliczanego w projekcie.

Amortyzacia

Odpis amortyzacyjny jest kosztem, ale nie jest wydatkiem. Odpisy
amortyzacyjne z tytutu spadku wartosci aktywdw podlegajgcych amortyzacii,
w szczegodlnosci srodkdw tfrwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
stanowiq koszt kwalifikowalny.

Koszty odpisdw amortyzacyjnych mogq zostac¢ uznane za kwalifikowalne pod
warunkiem spetnienia tgcznie nastepujgcych warunkow:

- zakup aktywow nie zostat sfinansowany ze srodkéw dotacji (wymagane jest
ztozenie odpowiedniego oéwiadczenia na etapie rozliczania projektu); w
przypadku, gdy Srodki z dotacji stuzyty nabyciu aktywodw tylko w okreslonej
czesci (udziat procentowy), jest dopuszczalne uznanie za koszt kwalifikowany
odpisdw amortyzacyjnych w wysokosci odpowiadajgcej tej czesci wartosci
aktywow, ktéra nie zostata sfinansowana z innych srodkow,

- aktywa nie zostaty catkowicie umorzone, tj. sg nadal amortyzowane w
okresie realizacji projektu,

- koszty amortyzacii sg naliczane zgodnie z przepisami krajowymi,

- koszty dotyczqg wytgcznie okresu realizacji projektu,

- aktywa sq niezbedne do realizacji projektu i bezposrednio wykorzystywane
do jego wdrazania.
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Koszty odpisdow amortyzacyjnych aktywow wykorzystywanych do realizaciji
projektu mogg by¢ przypisane do projektu w catosci wytgcznie w
przypadkach, gdy dane aktywa sg wykorzystywane tylko i wytgcznie dla
celow realizacji projektu.

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

Beneficjent przechowuje sposdb wyliczenia amortyzacii rozliczanej w ramach
projektu wraz z dokumentacjg ksiegowq. Wyliczenie to powinno uwzgledniacé
czas lub zakres wykorzystywania sprzetu i wysoko$¢ odpisdw amortyzacyjnych
w danym miesigcu. Dokumentami potwierdzajgcymi wysoko$¢ odpisdw
amortyzacyjnych sg tabele amortyzacyjne Srodkdw trwatych i inne
dokumenty wskazujgce na ich wysokosc.

Przyktad:
W przypadku, gdy sprzet zostat zakupiony przed rozpoczeciem projektu lub w

jego trakcie rozliczajgc amortyzacje w projekcie uwzglednia sie jedynie te jej
czese, ktora dotyczy okresu jego uzytkowania na rzecz projektu np.:

Okres realizaciji projektu: 01.01.2014 -31.12.2015
Zakup sprzetu: 11.07.2014

Wartos$¢ zakupionego sprzetu: 10.000,00 PLN

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

Jako wydatek kwalifikowany do rozliczenia w projekcie zostanie uznana
kwota: 17 m-cy x 2,5% = 42,5% wartosci sprzetu42,5% 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 wowczas, gdy zostat on
faktycznie i ostatecznie poniesiony przez Beneficjenta projektu, tj. nie mozna
go odzyskac¢ na mocy prawa krajowego dotyczgcego VAT.

Podatek VAT, ktéry mozna odzyskac, nie moze by¢ uznany za kwalifikowalny,
nawet jezeli nie zostat faktycznie odzyskany przez Beneficjenta projekiu.
Oznacza to, ze w przypadkach gdy Beneficjent projektu moze odzyskac
podatek VAT, ale rezygnuje z tej mozliwosci, podatek VAT jest
niekwalifikowalny. Jezeli podatek VAT moze byCc czesciowo odzyskany,

16



2 Y
Ministerstwo Centrum Obstugi nor EV

Spraw Wewnetrznych Projektow Europejskich g rants
MSW

wydatek zwigzany z podatkiem VAT wynikajgcym z danej faktury jest catosci
niekwalifikowalny.

Za ,,odzyskanie” podatku VAT nalezy rozumiec odliczenie go od podatku VAT
naleznego lub zwrot w okre$lonych przypadkach, wedtug warunkdw scisle
okreslonych przepisami Ustawy o podatku od towardw i ustug z 11 marca
2004 roku (Dz. U. z 2004 Nr 54 poz. 535 z pbdznigjszymi zmianami).

Beneficjent projektu, ktdéry wykaze podatek VAT joko kwalifikowalny, jest
zobowigzany do przedstawienia oswiadczenia o kwalifikowalnosci podatku
od towardw i ustug (VAT) - Zatgcznik nr 1. W osSwiadczeniu Beneficjent
zobowigzuje sie do zwrotu zrefundowanej czesci poniesionego podatku od
towardw i ustug (VAT) jezeli zaistniejq przestanki umozliwigjgce odzyskanie
tego podatku przez Beneficjenta.

Brak podwdjnego finansowania

Igodnie z zasadg braku podwdjnego finansowania, wydatkow, ktére
otrzymaty juz catkowite dofinansowanie z innego zrédta finansowania, nie
uznaje sie za kwalifikowalne w kontekscie projektow realizowanych w ramach
NMF.

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

Podwojnym finansowaniem jest w szczegdlnosci:

v wielokrotne zrefundowanie tego samego wydatku w ramach tego
samego lub dwdch (lub wiecej) réznych projektéw
wspotfinansowanych ze srodkdw funduszu oraz unijnych lub krajowych,

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

v' zakupienie $rodka frwatego z udziatem Srodkdw dotacji, a nastepnie
zrefundowanie kosztow amortyzaciji tego $srodka trwatego w ramach
funduszu,

v’ rozliczenie tego samego wydatku w kosztach bezposrednich i kosztach
posrednich projektu.
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Wszystkie wydatki konieczne do realizacji projektu sg kwalifikowalne, z
zastrzezeniem zasad przedstawionych w  niniejszych  Wytycznych, z
wytgczeniem wydatkdow niekwalifikowalnych przedstawionych w sekcji 4.
Wydatki niekwalifikowalne. Jesli chodzi o sposdb powigzania wydatkéow z
realizowanym projektem mozna wydzielic nastepujgce 2 grupy wydatkow:

- bezposrednie - sg to wydatki bezposrednio i jednoznacznie zwigzane z
realizacjg projektu (1j. te, ktére mogqg byc¢ przypisane i zaksiegowana na rzecz
projektu),

- posrednie — sg to wydatki, co do ktérych nie mozna wykazacé, ze sqg
bezposdrednio i jednoznacznie zwigzane z wykonywaniem okreslonych dziatan
w projekcie. Do tej grupy wydatkdw wtgczone sg wydatki dotyczgce
zarzgdzania projektem. Wysoko$¢ kosztow posrednich oraz sposdb ich
rozliczania zostat zatwierdzony dla poszczegdlnych projektdw przez
Operatora Programu przed podpisaniem umowy ws. projektu.

WYDATKI BEZPOSREDNIE

Wsrod  wydatkdw  bezposrednich  wyrdznia sie nastepujgce kategorie
wydatkow:

A) koszty personelu;

B) koszty podrdzy i diety;

C) sprzet;

D) zakup gruntéw i nieruchomosci;

E) koszty materiatdw eksploracyjnych i dostaw;

F) inne umowy ;

G) wymogi specjalne.

3.2. Koszty personelu

Opis:
Kwalifikowlane sg koszty personelu zatrudnionego do realizacji projektu na
podstawie:

a) stosunku pracy,

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

Koszty personelu muszg zostac szczegdtowo okresSlone w budzecie projektu, z
podaniem stanowisk i liczby personelu.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:
a) wynagrodzenie brutto pracownikdw zatrudnionych na umowe o prace,
w tym:
- wynagrodzenie zasadnicze,
- premie regulaminowe,
- dodatek za staz pracy,
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- dodatek funkcyjny,

- inne dodatki (np. za znajomosc jezykdw obcych) zgodne z
Regulaminem wynagradzania obowigzujgcym w instytucii
Beneficjenta,

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

- sktadka na ubezpieczenie zdrowotne,

- podatek dochodowy od oséb fizycznych,

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

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

c) wynagrodzenie osoby fizycznej prowadzgcej dziatalno$¢ gospodarczg
osobiscie wykonujgcej zadania w projekcie;

d) odptatnosc pracodawcy z tytutu:

- sktadek na ubezpieczenia spoteczne (emerytalna, rentowaq,
wypadkowa),

- sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych (jesli dotyczy);

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

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: samochdd
stuzbowy, telefon komaorkowy,

e) odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

f) Swiadczenia finansowane ze Srodkéw Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych (swiadczenia socjalne takie jok: 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,

i) zasitki finansowane ze Srodkow  ZUS, np. zasitek macierzynski,
rehabilitacyjny, opiekunczy, wyrbwnawczy,

3.2.1 Warunki kwalifikowalnosci kosztéw dotyczgcych osob zatrudnionych na
podstawie stosunku pracy, na podstawie umowy o prace
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W przypadku zatrudniania personelu projektu na podstawie stosunku
pracy, wydatki na wynagrodzenia personelu sg kwalifikowalne, jezeli sq
spetnione tgcznie nastepujgce warunki:

pracownik jest zatrudniony lub oddelegowany w celu redlizacji zadan
zwigzanych bezposrednio z wdrazaniem projektu;

okres zatrudnienia lub oddelegowania jest kwalifikowalny wytgcznie w
okresie realizacji projektu okresSlonym w umowie finansowe;;
zatrudnienie lub oddelegowanie do petnienia zadan zwigzanych z
realizacjg projektu jest odpowiednio udokumentowane
postanowieniami umowy o prace lub zakresem obowigzkdw lub
opisem stanowiska pracy, w tym informacjg o przyznaniu dodatku, o
ktorym mowa w punkcie 5; przez odpowiednie udokumentowanie
nalezy rozumie¢ m.in. wskazanie w ww. dokumentach wszystkich
zadan, ktére dana osoba bedzie wykonywata w ramach projektu.
Umowa o prace z osobg stanowigcq personel projektu obejmuje
wszystkie zadania wykonywane przez te osobe w ramach projektu lub
projektow realizowanych przez Beneficjenta, co jest odpowiednio
udokumentowane zgodnie z punktem 1 lit. c) powyze;.

W przypadku, gdy osoba bedgca personelem projektu jest
pracownikiem Beneficjenta, ktérego umowa tylko w czesci obejmuje
zadania w ramach projektu (np. na 2 etatu, Y4 etatu w ramach
projektu), wydatki zwigzane z wynagrodzeniem w ramach projektu sqg
kwalifikowalne o ile:

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

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

wydatek zwigzany z wynagrodzeniem personelu projektu odpowiada
proporcji, o ktérej mowa w lit. b). Prawidtowos$¢ wyliczenia proporcji
faktycznego zaangazowania pracownika w realizacje projektu moze
podlegac konfroli.

Wydatkami kwalifikowanymi zwigzanymi z wynagrodzeniem personelu
mogq réwniez by¢ dodatki do wynagrodzen, o ile zostaty przyznane
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy, z zastrzezeniem
pkt. 6.

Dodatek zadaniowy cztonkéw korpusu stuzby cywilnej przyznany
cztonkom korpusu stuzby cywilnej zaangazowanym w readlizacje
projektow w stuzbie cywilnej moze byc¢ kwalifikowalny, o ile spetnione
zostang nastepujgce warunki:
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a) dodatek zadaniowy jest przyznany w petnej wysokosci wytgcznie na

b)

zadania zwigzane z NMF i jest mozliwe udokumentowanie faktu, ze
dodatek jest przyznany na ww. cele;

przed przyznaniem dodatku zadaniowego do zakresu obowigzkdow
cztonka korpusu stuzby cywilnej nie nalezata realizacja zadan
zwigzanych z NMF objetych dodatkiem zadaniowym, co powinno
wynika¢ z dokumentdéw okreslajgcych obowigzki oraz zadania
przydzielone cztonkowi korpusu stuzby cywilnej;

dodatek zadaniowy jest kwalifikowalny w ramach NMF wytgcznie w
okresie realizacji projektu, do ktérego cztonek korpusu stuzby cywilnej
jest zaangazowany.

Dokumentacja wydatkow:

R/
A X4

umowa o prace kazdego pracownika - przy | ORF, w ktérym
raportowane sg koszty osobowe tego pracownika oraz w przypadku
zZmian w umowie o prace (aneks do umowy o prace dostarczamy do
pierwszego wniosku, ktérego zmiana dotyczy),

zakres obowigzkdw lub opis stanowiska pracy danego pracownika
ktorego wynagrodzenie zostato ujete w kategorii kosztow personelu, w
ktorym raportowane sg koszty osobowe danego pracownika oraz w
przypadku zmian w zakresie obowigzkdw lub opisie stanowiska pracy,
przy czym zakres lub opis powinien zawiera¢ informacje o udziale
pracownika w projekcie, z uwzglednieniem numeru umowy finansowej,

listy ptac dla kazdego z raportowanych miesiecy potwierdzajgce
wynagrodzenie brutto pracownika zgodnie z jego umowq o prace oraz
pozostate sktadniki wynagrodzenia wraz z regulaminem wynagradzania
i premiowania organizacii,

w przypadku osoby wykonujgcej zadania w wiecej niz jednym projekcie
- ewidencja godzin i zadan realizowanych w ramach wszystkich
projektéw NMF oraz dziatan finansowanych z innych Zrédet, z
wytgczeniem przypadku, gdy osoba ta wykonuje wszystkie zadania na
podstawie jednego stosunku pracy,

ewidencje obecnosci/czasu pracy, uwzglednigjgcg pracownikow
rozliczanych w projekcie,

dowody zaptaty (bankowe Ilub kasowe) potwierdzajgce zaptate
kazdego ze sktadnikdw wynagrodzenia brutto oraz pochodnych od
wynagrodzenia pracownika zaangazowanego bezposrednio  w
realizacje projektu w danym miesigcu okresu raportowania,

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

dotyczy wytgcznie oséb zatrudnionych w czesci swoich obowigzkow do
projektu - karty czasu pracy pracownika pracujgcego bezposrednio na
rzecz projektu podpisane przez niego i zatwierdzone przez kierownika
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jednostki lub osobe przez niego upowazniong (jezeli instytucja
odprowadza sktadki grupowe nalezy dopisac odrecznie kogo dotyczq i
na jakie kwoty). Wzor karty czasu pracy stanowi zatgcznik nr 7 do
niniejszego Podrecznika,

% dotyczy wytgcznie oséb zatrudnionych w czesci swoich obowigzkow do
projektu - kalkulacja proporcji wynagrodzenia rozliczanego w projekcie.
Przyktadowy formularz kalkulacji wynagrodzenia stanowi Zatgcznik 7a
do Podrecznika. Dla osdéb, ktdre pracujg na rzecz projektu w czesci
swojego czasu, a w umowie lub zakresie obowigzkéw lub opisie
stanowiska pracy majg Scisle okre$lony procent zaangazowania, nie
wymaga sie przysytania kalkulacji. W takiej sytuacji nalezy pomnozy¢
cato$¢ wynagrodzenia brutto przez procent wskazany w umowie lub
zakresie obowigzkdw. Warunkiem rozliczenia kosztu bez uzycia kalkulacii
jest zgodnos¢ informaciji w karcie czasu pracy z informacjg na umowie
lub zakresie obowigzkdw lub opisie stanowiska pracy.

% urlop wypoczynkowy kwalifikowany jest proporcjonalnie do okresu
zatrudnienia pracownika w ramach projektu. Uprawnienia nabyte przez
pracownika przed rozpoczeciem projektu, w tym urlop zalegty, sg
niekwalifikowalne do rozliczenia w projekcie. Oznacza to, ze urlop
wypoczynkowy moze byc¢ rozliczany w projekcie maksymalnie za okres
pracy danej osoby w projekcie.

Przyktad:

Pracownik zostat oddelegowany na 2 etatu na okres 6 miesiecy do
zadan zwigzanych z realizacjqg 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 uwzgledniac
wyliczajgc w kalkulacji (zatgcznik nr 2) stawke godzinowaq.

Wskazodwki praktyczne:

% dokumenty kadrowe tj. zakresy obowigzkdéw oraz karty czasu pracy
powinny zosta¢ podpisane przez pracodawce (osobe upowaznionq) i
pracownika,

< kalkulacje kosztow osobowych sporzgdza sie w oparciu o ewidencje
Czasu pracy na rzecz projektu w prowadzonych przez pracownika
miesiecznych kartach czasu pracy - wzér karty czasu pracy znajduje sie
w zatgczniku nr 7 do niniejszych Wytycznych,

% karty czasu pracy sg wymagane dla pracownikdw pracujgcych
czeSciowo na rzecz projektu - nie sg natomiast wymagane dla
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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 i
zatwierdzone przez kierownika jednostki lub osobe przez niego
upowaznionq,

zakres obowigzkdw lub opis stanowiska pracy pracownika pracujgcego
na rzecz projektu winien wskazywac¢ oddelegowanie do pracy na rzecz
danego projektu — w zakresie obowigzkdw lub opisie stanowiska pracy
winien by¢ wskazany tytut lub numer danego projektu,

karty czasu pracy nalezy sporzgdzac na biezgco, a ich wypetnienie
nalezy rozpoczgc¢ od wyszarzenia w niej sobot oraz dni Swigtecznych
lub dni wolnych od pracy,

przygotowujgc karte czasu pracy nalezy sprawdzic ilosC  dni
kalendarzowych w danym miesigcu — w celu unikniecia umieszczenia w
karcie dni nieistniejgcych np. 31 listopada lub 31 kwietnia;
przygotowujgc karte czasu pracy, nalezy sprawdzi¢ zgodnoscé
ewidencji podrozy stuzbowych rozliczanych w kategorii Podroze i diety
z ewidencjg delegacji w kartach czasu pracy,

opisy wykonanych czynnosci umieszczone w karcie czasu pracy
powinny byc¢ zwiezte i wynikac z nich powinien zwigzek danej czynnosci
z realizacjqg projektu, jesli beneficjent realizuje wiecej niz jeden projekt,
powinien na biezgco dokonywal wewnetrznej kontroli krzyzowej w
odniesieniu  do kart czasu pracy pracownikow bezposrednio
pracujgcych na rzecz wiecej niz jednego projektu — zapobiegnie
wowczas 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, szczegdtowych informaciji w ww. zakresie bedzie mogt
stanowic podstawe dla Instytucji Wspomagajgcej do

zakwestionowania raportu finansowego pod kgtem kwalifikowalnosci
wydatkéw osobowych,

w przypadku, gdy w instytucji nie ma obowigzku sporzgdzania list
obecnosci, pracownicy bezposrednio pracujgcy na rzecz projektu
zobowigzani sg do prowadzenia listy obecnosci na cele projektu,
kalkulacje kosztdw wynagrodzen sporzgdza sie w oparciu o rzeczywiste
stawki wynagrodzenia danego pracownika za godzine roboczg w
danym miesigcu,

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

rozliczajgc wynagrodzenia pracownikdw zaangazowanych w projekt
nalezy pamietaé, ze wynagrodzenia w ostatnim miesigcu okresu
rozliczeniowego nie sg na ogdt zaptacone w catosci. W przewazajgce;j
liczbie przypadkow w ostatnim miesigcu rozliczeniowym jest wyptacane
jedynie wynagrodzenie netto, natomiast sktadki na ubezpieczenia
spoteczne, ubezpieczenia zdrowotne, podatek dochodowy od oséb
fizycznych, sktadki na Fundusz Pracy lub/i Gwarantowany Fundusz
Swiadczen Pracowniczych sq ptacone juz w kolejnym miesigcu — w
zwigzku z tym nalezy raportowac wydatki w odpowiednich okresach
sprawozdawczych, a w przy sporzgdzeniu raportu koncowego (KRF)
nalezy pamietac o okresie kwalifikowalnosci wydatkdw,

wszystkie  sktadowe  wynagrodzenia stuzgce  wyliczeniu  stawki
godzinowej w projekcie powinny mie¢ odzwierciedlenie w listach ptac,
w przypadku, gdy pracownik chorowat i ofrzymywat wynagrodzenie
chorobowe ptatne przez pracodawce Ilub przebywa na urlopie
wypoczynkowym za kwalifikowalne uznaje sie  rowniez jego
wynagrodzenie chorobowe ptatne przez zoktad pracy oraz
wynagrodzenie urlopowe (jednakze godziny urlopu oraz zwolnienia
chorobowego odejmuije sie od liczby godzin roboczych),

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 2014 roku wyptacono
pracownikowi wyréwnanie wynagrodzenia za miesigc marzec 2014
roku — zatem kalkulujgc wyrbwnanie wynagrodzenia w celu przypisania
go do projektu bierzemy pod uwage godziny pracy z marca 2014 roku
(o ile w marcu 2014 r. pracowat na rzecz projektu) i uimujemy w
raporcie okresowym za okres sprawozdawczy obejmujgcy miesigc maj
2014 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 delegaciji przypadajgcy na dni
robocze np. jesli delegacja trwata od niedzieli do wtorku, to w karcie
CzAsuU pracy uimujemy wytgcznie poniedziatek i wtorek,

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

w przypadku, gdy delegacja w ramach projektu przypada w dni
robocze, za$§ okres jej ftrwania wykracza poza obowigzujgcy
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pracownika wymiar czasu pracy, za ktéry pracownik nie otrzymat
wynhagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych lub nie odebrat
godzin dodatkowo wolnych, w karcie czasu pracy nalezy ujgc
wytgcznie czas delegacji odpowiadajgcy wymiarowi czasu pracy
pracownika, np. jesli delegacja tfrwata od godz. 8.00 do godz. 20.00, to
w karcie czasu pracy ujmujemy wytqgcznie 8 godzin (przy zatozeniu, ze
pracownik zatrudniony jest w petnym wymiarze czasu pracy),

% pracownicy zajmujgcy stanowiska o nielimitowanym czasie pracy i
pracujgcy bezposrednio na rzecz projektu sg zobowigzani tak jak
pozostali pracownicy do dostarczania dla celdw konftroli list obecnosci
w pracy za kazdy raportowany w projekcie miesigc,

% dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. "trzynastka") moze zostac
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 catoéci. W pozostatych przypadkach nalezy
wyliczy¢ kwote dodatkowego wynagrodzenia rocznego, jaka moze
zostac przypisana, proporcjonalnie do projektu,
Oznacza to, ze np. dodatkowe wynagrodzenie roczne za 2014
rok (wyptacone  w lutym 2015 roku) przypadajgce na
projekt kalkulujemy godzinami czasu pracy na rzecz projektu w 2014
roku (na podstawie kart czasu pracy lub % zaangazowania pracownika
do projektu wynikajgcego z umowy o prace) i umujemy Ww
sprawozdaniu okresowym za okres obejmujgcy miesigc luty 2015 roku.
Dla potwierdzenia kwoty kwalifikowanej zatgczana jest stosowna
kalkulacja, ktéra przedstawia liczbe godzin przepracowanych na rzecz
projektu w stosunku do catkowitej obowigzujgcej liczby godzin pracy w
okresie, za ktéry przyznana zostata ,,trzynastka” (czyli za poprzedni rok).
Nie jest konieczne dotqgczanie kart czasu pracy, jezeli zostaty one juz
zatgczone przy poprzednich rozliczeniach dotyczgcych tego okresu.
dodatkowe wynagrodzenie roczne przystugujgce pracownikowi
wytgcznie z tytutu zadan wykonywanych w ramach projektu (np.
dodatek specjalny/zadaniowy wytgcznie za projekt) moze zostac
uznane za kwalifikowane w catosci do projektu, przy czym pozostata
cze$¢ wynagrodzenia powinna zosta¢ rozliczona w  projekcie
proporcjonalnie do czasu, w jakim pracownik pracowat bezposrednio
na rzecz projektu.

X/
°

Zalecany sposob kalkulacji wynagrodzenia osobowego kwalifikowanego w
projekcie:

Uwagal
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Dotyczy wytgcznie personelu zatrudnionego na podstawie umowy o prace,
ktory jest czeSciowo zaangazowany w realizacje projektu!

Metoda obliczania proporcji jest niezbedna do kalkulowania kosztéw
wynagrodzen pracownikow, ktorzy nie poswiecili catego swojego czasu
pracy na readlizacje zadan w ramach projektu. Kalkulacji dokonuje sie w
oparciu 0 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 7 do Podrecznika. Ponizej
prezentujemy zalecany sposdb  kalkulowania cze$ci  wynagrodzenia
kwalifikowanego do rozliczenia w projekcie. Zaprezentowany ponizej sposdb
bazuje na stawce godzinowe] wyliczonej w oparciu o godziny robocze
przepracowane w  danym miesigcu. Po  zakonhczeniu okresu
sprawozdawczego Beneficient dodatkowo ma prawo skalkulowaé do
projektu odpowiedniqg porcje wynagrodzenia za czas urlopu lub choroby
ptatnych przez pracodawce.

Najpierw...

Skalkuluj liczbe godzin roboczych pana Jana Kowalskiego w miesigcu, w
ktorym pracowat bezposrednio na rzecz projektu. Zadania wykonywane byty
w miesigcu listopadzie 2014 r.
Przyktad:

Dni kalendarzowe w listopadzie 2014 rok - 30

Swieta lub odbidr dni przystugujacych

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

Zatem pan Jan Kowalski mogt pracowac w listopadzie 2014 roku 144 godziny
robocze (18dni x 8 godzin dziennie).

Nastepnie...

Na podstawie karty czasu pracy pana Jana Kowalskiego sporzgdzonej za
listopad 2014 roku oblicz, ile godzin poswiecit on na realizacje projektu.

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

A potem...

Skalkuluj  wynagrodzenie pana Kowalskiego, jokie moze  zostac
zaraportowane w ramach projektu:
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Przyktad:

Wynagrodzenie brutto + sktadki ZUS (odptatnos¢ pracodawcy) pana
Jana Kowalskiego w miesigcu listopadzie 2014 roku wyniosto 4.117,40
zt.

Stawka godzinowa wynagrodzenia pana Jana Kowalskiego w 11.2014
wyniosta zatem 28,59 zt/h. (4.117,40 zt : 144 godzin roboczych w
miesiqgcu = 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 obowigzek, skalkulowaé do projektu
odpowiednig porcje wynagrodzenia za czas urlopu lub choroby ptatnych
przez pracodawce.)

Skalkuluj wynagrodzenie urlopowe/chorobowe, jakie mozna
przyporzgdkowac do projektu za dany miesigc wg ponizszego sposobu

stawka godzinowa w danym
miesigcu x wskaznik zaangazowania
Czasowego pracownika w projekt w
okresie sprawozdawczym x ilos¢
godzin urlopu/choroby w danym
miesigcu

wynagrodzenie
urlopowe/chorobowe
przyporzgdkowane do projektu =
w danym miesigcu

gdzie:
stawka godzinowa w miesigcu =

(wynagrodzenie kwalifikowalne
brutto+narzuty pracodawcy w

stawka godzinowa w miesiqcy = miesigcu): (ilo§¢ godzin roboczych w

miesigcu)
za$
wskaznik zaangazowania (ilos¢ godzin poswieconych na
Czasowego pracownika w _ projekt w okresie sprawozdawczym) :
projekt w okresie _ (ilos¢ godzin roboczych w okresie
sprawozdawczym sprawozdawczym)
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Przyktad:
Stawka godzinowa wynagrodzenia pana Jana Kowalskiego wyniosta
w listopadzie 2014 roku 28,59 zt/h. (4.117,40 zt : 144 godzin roboczych w
miesigcu = 28,59 zt/h)

W listopadzie 2014 roku Pan Kowalski byt 2 dni na urlopie i 3 dni na
zwolnieniu chorobowym ptatnym przez pracodawce. W okresie
sprawozdawczym pazdziernik - grudzien 2014 (kwartalny okres
sprawozdawczy) Pan Kowalski przepracowat na rzecz projektu 120
godzin z 496 godzin roboczych czyli wskaznik zaangazowania
czasowego wyniost 24,19%.

Zatem do projektu mozna alokowa¢ 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.

3.2.2 Warunki kwalifikowalnosci kosztéw dotyczqcych oséb zatrudnionych na
podstawie stosunku cywilnoprawnego

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

2. Kwalifikowanie wydatkdw poniesionych na wynagrodzenie osoby
zaangazowanej do projektu na podstawie umowy cywilnoprawnej,
ktora jest jednoczesnie pracownikiem Beneficjenta zatrudnionym na
podstawie stosunku pracy poza projektem NMF, jest mozliwe wytgcznie
w uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci gdy charakter zadan
wyklucza mozliwos¢ ich redlizacji w ramach stosunku pracy, o ile
spetnione sqg tqcznie nastepujgce 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 zadah w ramach umowy cywilnoprawnej;

d) osoba ta prowadzi ewidencje godzin pracy zaangazowanych w
realizacje zadan w ramach umowy cywilnoprawne;.

3. W przypadku zaangazowania osoby stanowigcej personel projektu na
podstawie wiece] niz jednej] umowy cywilnoprawnej w ramach
projektu, wydatki zwigzane z wynagrodzeniem personelu sg
kwalifikowalne jezeli:
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a) obcigzenie  wynikajgce z  wykonywania  wszystkich umow
cywilnoprawnych nie wyklucza mozliwosci prawidtowej i efektywnej
realizacji zadan w ramach projektu;

b) osoba ta prowadz ewidencje godzin zaangazowanych we wszystkie
zadania w ramach tego projektu, ktéra moze podlegac kontroli;

c) rozliczenie umowy cywilnoprawnej nastepuje na podstawie protokotu
odbioru wskazujgcego szczegdtowy zakres wykonanych czynnosci oraz
liczbe godzin dotyczgcych 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 wniosku 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 z rachunkami oraz wskazaniem
sposobu wyliczenia wynagrodzenia (w tresci umowy powinna znalez¢
sie informacja o udziale pracownika w projekcie oraz informacja o
wspotfinansowaniu z funduszu NMF oraz budzetu panstwal),

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

< dowody zaptaty (bankowe Iub kasowe) potwierdzajgce zaptate
wynagrodzenia z tytutu umowy cywilno-prawnej w tym kwoty netto,
podatku dochodowego od oséb 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 umdw o dzieto, dla ktdrych
zawsze wymagany jest protokot),

<+ w przypadku osoby zaangazowanej, wykonujgcej zadania w wiecej niz
jednym projekcie - ewidencja godzin i zadan realizowanych w ramach
wszystkich projektow NMF oraz dziatan finansowanych z innych zrodet,

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

% w przypadku umdw o dzieto — egzemplarz wykonanego i odebranego
efektu prac wykonawcy,

% dokumentacja z przeprowadzonego postepowania o udzielenie
zamowienia, jesli wymagane,

X/
L X4
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% oSwiadczenie o nie rozliczaniu wynagrodzen i odptatnodci zaktadu
pracy z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, Funduszu Pracy i
Funduszu Gwarantowanych Swiadczeh Pracowniczych w  zadnym
innym projekcie finansowanym ze $rodkdw Norweskiego Mechanizmu
Finansowego 2009-2014, srodkdw Unii Europejskiej lub dotacii krajowej —
Zatgcznik nr 2.

Wskazdowki praktyczne:

% w freSci umodw cywilno-prawnych zawieranych z osobami biorgcymi
udziat w projekcie nalezy wprowadzi¢ tytut lub/i numer projektu oraz
informacje o wspotfinansowaniu ze srodkdw NMF oraz (opcjonalnie) z
budzetu panstwa,

% wszelkiego rodzaju zmiany w umowach cywilno-prawnych nalezy
wprowadzac¢ zgodnie z przepisami krajowymi.

3.2.3 Warunki kwalifikowalnosci wolontariatu

1. Wktad rzeczowy w formie nieodptatnej dobrowolnej pracy -
wolontariatu, moze stanowi¢ do 50% wspotfinansowania wymaganego
dla projektu w ramach programu (w praktyce to 7,5% wydatkdw
kwalifikowanych jako wolontariat).

2. Wartos¢ wolontariatu jest wyliczana przez wnioskodawce z
uwzglednieniem: ilosci czasu przepracowanego dobrowolnie i
nieodptatnie na rzecz projektu, wyrazonego w liczbie godzin oraz
standardowej stawki godzinowej i dziennej za dany rodzqj
wykonywanej pracy. Zaleca sie przyjmowanie do kalkulacji stawki za
godzine wynoszgcej 12 zt.

3. Wktad rzeczowy w formie nieodptatnej dobrowolnej pracy -
wolontariatu moze by¢ raportowany tylko przez Beneficientdw z sektora
organizacji pozarzgdowych i pod warunkiem zawarcia ich w budzecie

projekiu.

Dokumentacja wydatkow:
< umowa zawarta pomiedzy beneficjientem a wolontariuszem zgodnie z
ustawqg z 24 kwietnia 2003 o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie (14 lipca 2014 - tekst jednolity);
+» karta czasu pracy wolontariusza;
% opis sposobu kalkulacji pracy wolontariusza (wycena wg stawek
rynkowych) wraz z odbiorem wykonanych dziatan.

3.3 Koszty podrézy i diety
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Opis:
% Kategoria wydatkdw przeznaczona do ewidencji wydatkdw
zwigzanych z fransportem, podrézami i zakwaterowaniem osob

bezposrednio zaangazowanych w realizacje projektu oraz innych oséb

biorgcych udziat w projekcie (np. cztonkowie grupy docelowej,

uczestnicy konferenciji), ktérych podrdéz byta niezbedna w celu jego
realizaciji.

Wydatki rozliczane sqg, co do zasady, w oparciu o przepisy krajowe

zawarte w Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia z

29.01.2013 w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi

zatrudnionemu w panstwowej lub samorzqgdowej jednostce sfery

budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. 2013 poz. 167.)

% Koszty podrézy sg kwalifikowane na podstawie rzeczywistych oraz
poniesionych kosztow.

% Stawki zwrotu kosztow muszg bazowac na najbardziej ekonomicznym
Srodku transportu publicznego.

« Przeloty samolotem co do zasady sq dopuszczalne tylko w przypadku
podrézy 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 zostac wezwany do wykazania, iz przelot
spetnit wyzej wymieniony warunek.

% Przy korzystaniu z prywatnego samochodu zwrot ma miejsce z reguty na
podstawie kosztu transportu publicznego lub stawki kilometrowej,
zgodnie z przepisami opublikowanymi w tym zakresie lub stosowanymi
przez Beneficjenta, jezeli nie przekraczajqg limitdw krajowych.

% Koszty utrzymania w czasie podrdzy sg kwalifikowane na podstawie
rzeczywistych kosztow lub diety. W przypadku personelu projektu
rzeczywiste koszty sq kwalifikowalne do wysokosci diet.  Jezeli
organizacja posiada wtasne stawki dzienne (dodatek z tytutu kosztow
utrzymania), stosuje sie je do limitdw okre$lonych w Rozporzgdzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci  przystugujqcych  pracownikowi  zatrudnionemu — w
panstwowej lub samorzqdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowej.

% Wszelkie podréze muszg byE wyraznie motywowane dziataniami
projektu i muszg by¢ niezbedne dla skutecznego wdrazania projektu.

X/
°e

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

% diety krajowe i zagraniczne wedtug przepisow krajowych do limitow
okreslonych w Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
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zatrudnionemu w panistwowej lub samorzqdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrdozy stuzbowej,

% ryczatty przystugujgce w frakcie podrézy stuzbowych wedtug
Rozporzqgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzqdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej,

% koszty zakwaterowania i wyzywienia (nie ustalono limitu kosztow
zakwaterowania, zaleca sie jednak przyjecie ceny hotelu w Polsce do
wysokosci 300 PLN za dobe. Nie nalezy przy tym traktowac tej kwoty
jako ostatecznego limitu. Przekroczenia bedq jednak poddane
weryfikacji ze wzgledu na racjonalnos¢ wydatku i porownanie z ceng
rynkowq),

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

% wynajem Ssrodka fransportu, jesli jest fo najbardziej ekonomiczny srodek
transportu,

% zakup paliwa do samochodu stuzbowego rozliczanego wg karty
drogowej, jesli podrdéz samochodem stuzbowym jest najoardziej
ekonomicznym Srodkiem transportu,

% ubezpieczenie na czas podrdzy,

< w uzasadnionych przypadkach zwrot kosztow uzywania samochodu
prywatnego do celdéw stuzbowych wedtug obowigzujgcych stawek za
1 km odbytej podrézy stuzbowej zwigzanej z readlizacjg projektu
okreslonych w rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w
sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw
uzywania do celdw stuzbowych samochoddw osobowych, motocykli i
motorowerdw niebedqcych wtasnosciq pracodawcy (Dz.U. nr 27, poz.
271 pdin. zm.) lub wedtug kosztéw transportu publicznego na danej
trasie lub wedtug stawek ryczattu obowigzujgcych u Beneficjenta, lecz
nie wyzszych niz stawki okreSlone w ww. rozporzgdzeniu,

< w wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach uzycie taksdwki (np.
konieczno$¢ przewozu duzej ilosci bagazu i/lub nocne godziny
przejazdu), pozostate koszty zwigzane z podrdzq fj. srodki komunikacii
miejscowej, telefon lokalny, koszt uzytkowania drég optaty
autostradowe, paragon za parking itp.,

<+ w wyjgtkowych i uzasadnionych przypadkach wydatek zwigzany ze
zmiang biletu lotniczego (data, godzina wylotu, osoba podrdzujgca
itp.) np. choroba podrézujgcego lub  inne czynniki losowe,
zmiana/odwotanie terminu wydarzeniaq,
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koszty (np. przelotu, hotelu) zwigzane ze zmiang terminu podrdzy sqg
kwalifikowane tylko i wytgcznie w uzasadnionych i niezawinionych przez
Beneficjenta wypadkach np. z udokumentowanej winy organizatora
lub sity wyzszej (jak opisano wyzej).

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

X/
o

X/
°e

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

bilety lotnicze w klasie ekonomicznej oraz optaty lotniskowe przy
podrdzy krajowej, gdy Beneficient nie wykazat, ze przelot byt
najbardziej ekonomicznym rozwigzaniem,

koszty diet wykraczajgce ponad stawki okreSlone Rozporzgdzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci  przystugujgcych  pracownikowi  zatrudnionemu  w
panstwowej lub samorzqdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrdzy stuzbowej,

diety (krajowe i zagraniczne) w petnej wysokosci w przypadkach, gdy
organizator spotkania/seminarium/konferencii zapewniat cze$ciowo lub
catosciowo wyzywienie uczestnikom - zgodnie z Rozporzqgdzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci  przystugujgcych  pracownikowi  zatrudnionemu  w
panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowej,

ryczatt na nocleg W przypadkach, gdy organizator
spotkania/seminarium/ konferencji zapewniat nocleg uczesthikom -
zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29
stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzqdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrdozy stuzbowe;.

Dokumentacja wydatkow:

X/
°e

X/
L X4

X/
°e

wypetniony i zatwierdzony wniosek na delegacije stuzbowq krajowq lub
zagraniczng,

rozliczenie delegacji stuzbowej krajowej lub zagranicznej,

dowody zaptaty kwot zwigzanych z podrdzg, w tym dowody wyptaty
zaliczek, zwrotu niewykorzystanej kwoty przez pracownika lub wyptate
pracownikowi roznicy miedzy kwotqg wydatkowang a wyptacong
zaliczkqg,

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

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

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

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

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

% w przypadku rozliczania ubezpieczenia na czas podrézy nalezy
przedstawi¢ fakture oraz polise ubezpieczeniowq wraz z dowodem
zaptaty za nig,

<+ w przypadku rozliczania paliwa do samochodu stuzbowego nalezy

przedstawi¢ karte drogowq pojazdu, faktury VAT za paliwo wraz z

dowodami zaptaty za nie oraz kalkulacje ilosci paliwa zuzytego w

trakcie podrozy,

tylko w przypadku uzywania samochodu prywatnego - umowa o uzyciu

tego samochodu w celach stuzbowych/zgoda kierownika jednostki na

uzywanie tego pojazdu,

X/
L X4

X/
°e

w przypadku uzycia samochodu prywatnego w projekcie, mozliwe jest
wyliczenie kwoty kwalifikowanej na podstawie:

- rzeczywistych kosztow podrdzy srodkami transportu publicznego na
danej frasie, lub

- kalkulacji na podstawie tzw. |, kilometréwki”, wskazanej] w
rozporzgdzeniu Ministra Transportu, lub

- zastosowania kalkulacji na podstawie ryczattu uzywanego przez
beneficjenta (zmiana stawki ryczattu powinna zostaé w  takim
przypadku ustalona w rozporzgdzeniu dyrektora/prezesa organizacii),

<+ w przypadku przekroczenia limitu hotelowego w trakcie delegacii
zagranicznej — dokument przedstawiajgcy zgode kierownika jednostki
na przekroczenie tego limitu,

% w przypadku osdéb zatrudnionych na podstawie umowy cywilnoprawnej
w tresci takiej umowy powinna znalez¢ sie informacja o mozliwosci
uregulowania naleznosci za podrdz stuzbowq. W przeciwnym wypadku
domniemuije sie, ze koszt podrdzy zostat uwzgledniony w uzgodnionym
wynhagrodzeniu.

Wskazdowki praktyczne:

% wszystkie bilety dotyczgce podrézy muszg by¢é bezwzglednie
gromadzone i zachowywane dla celéw kontroli - brak zachowanego
biletu powoduje konieczno$¢ zgromadzenia innych dokumentow
potwierdzajgcych odbycie podrdzy — przed odbyciem podrdzy nalezy
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powiadomic¢ personel projektu oraz innych uczestnikdw o bezwzgledne;j
koniecznosci zachowywania wszystkich biletow dla celow kontroli,

opis na wniosku na delegacje stuzbowq (druk delegaciji stuzbowej
krajowej lub zagranicznej) oraz na dokumentach finansowych
zatgczanych do rozliczenia delegaciji winien wskazywac na zwigzek
podrozy stuzbowej z realizowanym projektem,

w  przypadku rozliczania kosztéw podrdézy osdb nie bedgcych
pracownikami organizaciji, nalezy sporzgdzac dokument zwrotu kosztow
podrozy/rozliczenia podrozy, w kiorym ujete powinny byc¢ wszelkie
informacje dotyczgce wyjazdu zwigzanego z projektem,

w przypadku, gdy na ewidenciji przebiegu pojazdu brak jest wskazanej
pojemnosci  siinika samochodu prywatnego, nalezy dostarczyc
kserokopie dowodu rejestracyjnego w celu weryfikacji zastosowania
poprawnej wartosci tzw. , kilometrowki”,

w przypadku podrdzy samolotem wypetniajgc druki delegaciji nalezy
sprawdziC czy godziny wyjazdu/przyjozdu sg zgodne z godzinami
podanymi na bilecie lotniczym,

wypetniajgc karty czasu pracy za miesigce, w ktdrych miaty miejsce
delegacje stuzbowe zaréwno krajowe jak i zagraniczne, nalezy
sprawdzi¢, czy godziny poswiecone na delegacje zostaty prawidtowo
zaewidencjonowane w kartach czasu pracy,

ramy czasowe odbywanej podrdzy powinny odpowiadac terminom
celu delegacji (maks. dzien przed/po spotkaniu, seminarium,
konferenciji), wyjatek od zasady stanowiqg te przypadki, w ktdrych
udowodniono, ze dodatkowe koszty zwigzane z przedtuzeniem trwania
delegacji (np. koszty dodatkowego zakwaterowania) nie przekraczajq
zwigzanych z nim oszczednosci (np. obnizone koszty przelotu),

wydatki muszg zostaC poniesione przez Beneficienta projekiu -
bezposrednia zaptata przez pracownika instytucii jest niewystarczajgca
- w przypadku zaptaty dokonanej przez pracownika, wydatek, aby byc
kwalifikowalny, musi zosta¢ zrefundowany ze srodkdw organizacii,

W przypadku, gdy instytucja bedgca organizatorem
spotkania/seminarium/ konferencji pokrywa czes¢ kosztow pobytu (np.
poprzez zapewnienie positkdw), nalezy odpowiednio pomniejszyC
przystugujgce pracownikowi diety - zgodnie z Rozporzgdzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci  przystugujgcych  pracownikowi  zatrudnionemu — w
panstwowej lub samorzqdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrdzy stuzbowej,

rzeczywiste koszty utrzymania lub koszty podrdzy nalezy rozliczy¢ na
podstawie diet krajowych, zagranicznych oraz ryczattdéw wedtug
obowigzujgcych przepisow krajowych wskazanych w Rozporzgdzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej. Diety i ryczatty w wysokosci
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przekraczajgcej te wskazane w Rozporzgdzeniu uznane zostang za
wydatki nieefektywne kosztowo, w zwigzku, z czym niekwalifikowalne,

% szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na opis druku delegacii stuzbowej
oraz dokumentéw wspomagajgcych wskazujgcy na bezposredni
zwigzek z realizowanym projektem. Nalezy wskazac¢ zwigzek z projektem
wszystkich wyjazdow stuzbowych,

<+ wyptata pracownikowi kwoty wynikajgcej z delegacji (diety, ryczatty,
hotel, przejazd itp.) moze miec¢ forme gotdwkowq, w takim przypadku
Beneficjent zobowigzany jest do dostarczenia dokumentu wydania
gotowki z kasy (KW) oraz raportu kasowego, lub w przypadku druku
delegacji stuzbowej potwierdzenie pisemne pracownika ofrzymania
kwoty wynikajgcej z rozliczenia kosztow delegaciji oraz raportu
kasowego,

w  przypadku wyptaty w formie bezgotdwkowe] niezbedne jest
dostarczenie potwierdzenia przelewu na konto pracownika kwoty
wynikajgcej z delegacii.

X/
°e

3.4 Sprzet

Opis:
% koszty zwigzane z nabyciem sprzetu, oprogramowania i wyposazenia sq
kwalifikowalne tylko, jezeli sg one konieczne do realizacji projektu,
% beneficjent moze pozyskac sprzet, oprogramowanie i wyposazenie
poprzezich:
- zakup,
- dzierzawe,
- leasing,

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

% co do zasady - rozlicza¢ w projekcie powinno sie jedynie amortyzacje
sprzetu za czas odpowiadajgcy okresowi realizacji projektu (rzeczywiste
zuzycie), chyba ze zakup jest jednym z celdw projektu — zapis z umowy
Ws. projektu.

% sprzet, oprogramowanie i wyposazenie mogqg byc¢ fabrycznie nowe lub
uzywane.

% zakup sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia uzywanego jest
kwalifikowalny pod trzema warunkami tgcznie:
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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 zyciqa, i jest nizsza od ceny podobnego nowego
sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia, oraz

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

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

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

% zakup sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia, ktdére nie sqg

niezbedne do realizacji projektu,

% zakup sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia w ilosciach

przekraczajgcych ilo$ci niezbedne do realizacii projektu,

% zakup sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia dokonany bez
zastosowania odpowiednich procedur dokonywania zakupdw w
projekcie lub z naruszeniem tych zasad (niekwalifikowalnos¢ catkowita
lub czes$ciowa w zaleznosci od rodzaju naruszenia)
zakup sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia uzywanego (,z
drugiej reki”), ktére zostaty w ciggu ostatnich 7 lat sfinansowane z
innych dotaciji ( w tym pochodzgcych z Unii Europejskiej),

% amortyzacja sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia, ktérego
warto$¢ ulegta catkowitej amortyzacii,

% koszty amortyzaciji  sprzetu, oprogramowania lub  wyposazenia
zakupionego ze Srodkdw dotacji (w tym pochodzgcych z  Unii
Europejskiej),

% koszty zwigzane z umowq leasingowq, a zwtaszcza podatek, marza
leasingodawcy, koszty refinansowania odsetek, koszty ogdlne, optaty
ubezpieczeniowe.

X/
°

Dokumentacja wydatkdow/kosztow:
% faktura VAT dotyczgca zakupionego sprzetu, oprogramowania lub
wyposazenia wraz z dowodem zaptaty,
% protokoty odbioru dostaw, w przypadku zakupdw = sprzetu,
oprogramowania lub wyposazenia (jesli wystawiono),
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dokumentacja udzielenia zamdwienia na  dostawe  sprzetu,
oprogramowania lub wyposazenia,

w  przypadku zakupu uzywanego sprzetu, oprogramowania lub
wyposazenia:

— oSwiadczenie sprzedawcy uzywanego sprzetu, oprogramowania lub
wyposazenia dotyczgce jego pochodzenia i potwierdzenie, ze w ciggu
ostatnich 7 lat nie zostaty nabyte z wykorzystaniem dotacii,

wydruki z ewidencji ksiegowej srodkow tfrwatych lub srodkdw frwatych
niskocennych wraz z tabelg amortyzacyjng- w przypadku ich zakupu w
ramach projektu oraz w przypadku raportowania w ramach projektu
amortyzacii srodkdw trwatych,

zdjecia sprzetu, oprogramowania i wyposazenia z widocznym
oznakowaniem wskazujgcym dofinansowanie NMF (oraz budzetu
panstwa jezeli dotyczy) zgodnym z wytycznymi programowymi w tym
zakresie,

tabela amortyzacyjna w przypadku raportowania w ramach projektu
amortyzacii srodkdw trwatych,

w przypadku rozliczenia amortyzacji — oSwiadczenie beneficienta, ze
koszty amortyzacji  sprzetu, oprogramowania lub  wyposazenia
uwzglednione w kosztach kwalifikowalnych dotyczqg tylko i wytgcznie
zakupdw, ktére nie zostaty sfinansowane z wykorzystaniem dotacii.

Wskazdwki praktyczne w przypadku korzystania z leasingu:

K/
£ %4

K/
£ %4

w przypadku optacenia czynszu inicjalnego, fakture nalezy rozliczy¢é w
warto$ci proporcjonalnej za okres uzytkowania aktywa na rzecz
projektu.

wszelkie dodatkowo wykupione opcje, stuzgce do m.in. monitorowania
leasingu sg wydatkami niekwalifikowanymi.

Wskazdwki praktyczne w przypadku rozliczania amortyzacii:

K/
£ %4

K/

X/
°

gtébwng zasadg wyboru jednej z trzech opcji nabycia sprzetu,
oprogramowania lub wyposazenia jest wybor opcji najtanszej mozliwej
w danej sytuacji. W sytuaciji, gdy leasing lub wynajem jest niemozliwy ze
wzgledu na krotki okres realizacji projektu lub szybki spadek wartosci
nabytego srodka frwatego, do wspdtfinansowania mogg kwalifikowac
sie koszty zakupu,

w przypadku rozliczania kosztéw amortyzacji joko date zaptaty w
zestawieniu 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 celow projektu i jedynie w takim
stopniu, w jakim sprzet, oprogramowania lub wyposazenie jest uzywane
dla celdéw projektu,
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% jesli zgodnie 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 amortyzacii
tego sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia nalezy zaraportowac
w tym okresie rozliczeniowym, w ktérym zostata ona zaksiegowana w
koszty jednostki — np. amortyzacja za 2014 rok jest naliczana w koszty
jednostki na dzien 31 grudnia 2014 roku — wykazujemy jg w raporcie za
okres obejmujgcy miesigc grudzien 2014 roku,

% jesli w wyzej opisanym przypadku naliczania amortyzacji raz do roku,
sprzet, oprogramowanie lub wyposazenie nie jest wykorzystywane
wytgcznie dla  celdw projektu, wowczas nalezy skalkulowad
amortyzacje przypadajgcg na projekt w oparciu o czas
wykorzystywania sprzetu, oprogramowania lub wyposazenie dla celdw
projektu - w takim wypadku nalezy prowadzi¢ ewidencje czasowq
wykorzystywania sprzetu lub wyposazenia na rzecz projektu i rozliczye
koszt proporcjonalnie do ilosci godzin roboczych, jakie obowigzywaty w
miesigcu, w ktérym sprzet, oprogramowania lub wyposazenie byto
uzywane dla celdw projektu.

3.5 Zakup gruntéw i nieruchomosci

Opis:

% kategoria przeznaczona do ewidencji wydatkdw dotyczgcych zakupu,
budowy, remontu, modernizacji lub najmu nieruchomosci, a takze
kosztéw ich eksploatacii,
zakup gruntdw i nieruchomosci musi mie¢ bezposredni zwigzek z
realizacjq projektu,
zakup nie moze stanowic¢ wiecej niz 10% wydatkéw kwalifikowanych,
nalezy dokonac¢ wyceny przez rzeczoznawce lub odpowiedni organ, iz
cena zakupu nie przekracza wartosci rynkowej i jest wolna od
zobowigzan,

% prawo witasnosci musi zostaé przypisane na beneficienta w trakcie
wdrazania projektu i 5 lat po jego zakohczeniu,

% parametry techniczne nieruchomosci powinny odpowiada¢ celom

projektu oraz spetnia¢ odpowiednie normy i standardy,

nie wolno nabywac¢ nieruchomosci od administracji publicznej,

nieruchomosci nie mogqg by< przedmiotem  wczesdniejszego

dofinansowania krajowego lub zewnetrznego w ciggu ostatnich 10 laft.

X/
°

L X4

X/
°

Dokumentacja wydatkdow/kosztow:
% faktura VAT dotyczgca zakupionej/wynajetej nieruchomosci wraz z
dowodem zaptaty,
% tytut prawny do dysponowania nieruchomosciq,
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kalkulacja kwoty rozliczanej w ramach projektu, w przypadku gdy do
projektu kwalifikuje sie czesS¢ kosztu,

dokumentacja z przeprowadzonego postepowania na wytonienie
wykonawcy,

w przypadku zakupu nieruchomosci:

— oSwiadczenie sprzedawcy nieruchomosci potwierdzajgce, ze nie
zostata kiedykolwiek przed rozpoczeciem projektu nabyta ze srodkdw
UE,

- opinia niezaleznego rzeczoznawcy majagtkowego lub uprawnionego
organu urzedowego stwierdzajgca, ze cena zakupu nie przekracza jej
wartosci rynkowej oraz zaswiadczajgca, ze nieruchomose jest zgodna z
przepisami krajowymi lub okreslajgca punkty, w ktdrych takiej zgodnosci
nie ma, a ktére beneficjient ma zamiar usungcé w ramach projektu,
zdjecia nieruchomosci z widocznym oznakowaniem zgodnym z
wytycznymi programowymi w tym zakresie.

3.6. Koszty materiatow eksploatacyjnych i dostaw

Opis:

o,
°n

kategoria wydatkédw przeznaczona do ewidencji zakupu towardw,
ktore ulegajg zuzyciu podczas wykorzystania, zaopatrzenia oraz innych
zakupow o niewielkiej wartosci, ktére sqg identyfikowalne,
weryfikowalne, niezbedne do readlizacji projektu oraz bezposrednio z
nim zwigzane.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

K/
£ %4

X/
°

X3

*

R/
A X4

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

artykuty piSmiennicze dostarczane w ramach readlizacji  dziatan
projektowych (nie obejmuje to zakupdw do obstugi administracyjnej
projektu),

materiaty eksploatacyjne do sprzetu komputerowego uzywanego przez
cztonkdw grupy docelowe;j,

materiaty wykorzystywane podczas szkolen i zajec

materiaty pismiennicze wykorzystywane podczas szkolen, konferencii
itp.

kopiowanie materiatow szkoleniowych.

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

R/
A X4

artykuty biurowe lub inne materiaty lub ustugi (w tym pocztowe i
kurierskie) dostarczane lub uzytkowane dla celdw administrowania
projektem przez personel projektu winny by¢ uwzgledniane w kategorii
wydatkéw posrednich,
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Dokumentacja wydatkow:
% faktury VAT/rachunki wraz z dowodami zaptaty,
% umowa z wykonawcqg (jesli dotyczy), zawierajgca numer oraz tytut

projektu,

% protokoty odbioru dostaw/ustug lub potwierdzenie odbioru towaru na
fakturze,

% dokumentacja z przeprowadzonego postepowania na wytonienie
wykonawcy,

% lista uczestnikdw lub agenda spotkania/szkolenia (jezeli w ramach tej
kategorii uwzgledniono koszt zwigzany ze

spotkaniem/szkoleniem/konferencjq).

Wskazowki praktyczne:

% dokonujgc opisu na dowodach ksiegowych dotyczgcych zakupdw 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.

3.7 Inne umowy

Opis:

% kategoria wydatkdw przeznaczona do ewidencji wydatkdw, ktére
dotyczqg przede wszystkim ustug, ktérych Beneficjent nie jest w stanie
wykonac¢ samodzielnie Iub wykonanie ktérych przez podmiot
zewnetrzny jest bardziej korzystne czy to ze wzgleddw ekonomicznych
czy tez ze wzgledu na kompetencje, skale, doswiadczenie,
uprawnienia lub specjalizacje.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

% umowy ustugowe (np. najmu, ttumaczenia, nagtosnienia sal, catering,
prowadzenie szkolen, ttumaczenia, organizacja spotkan, eventow,
konferenciji w ramach projektu itp.),

% umowy cywilno-prawne (np. eksperci zewnetrzni, prowadzenie szkolen

itp.).

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:
% dziatania zlecane na zewnagtrz, ktére generujq koszty, a nie wnoszg
warto$ci dodanej dla projektu.

Dokumentacja wydatkow:
% faktury VAT/rachunki wraz z dowodami zaptaty,
% umowa z wykonawcq (jesli dotyczy), zawierajgca numer oraz tytut
projektu,
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% protokoty odbioru dostaw/ustug,

% dokumentacja z przeprowadzonego postepowania na wytonienie
wykonawcy,

% jezeli przedmiotem umowy byto stworzenie konkretnego produkiu 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 wspotfinansownie z NMF.

Wskazdwki praktyczne:
% w przypadku organizacji spotkan, szkolen, konferencji w ramach
projektu nalezy pamietac o wtasciwej promociji projektu oraz funduszu.

3.8 Wymogi specjalne

Opis:
% kategoria dot. wszystkich wydatkdw ,,dodatkowych” natozonych
umowq ws. projektu.

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

% przygotowanie, redagowanie i drukowanie/wykonanie materiatow
informacyjnych i promocyjnych,

% koszt ogtoszen oraz spotdw promujgcych projekt i informacyjnych w TV,
radio oraz innych mediach,

% projektowanie, wykonanie stron infernetowych oraz hosting,

% ewaluacja, audyty dot. realizacji projektu,

% tumaczenia, kopiowanie (dot. raportdw i dokumentow
sprawozdawczych).

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:
% materiaty promocyjne, informacyjne i publikacje nieoznakowane lub
oznakowane niezgodnie z wytycznymi — Zatgcznik nr 12.

Dokumentacja wydatkow:

% egzemplarz materiatu promocyjnego/informacyjnego (np. ulotki,
plakatu, broszury, folderu promujgcego projekt, wktadki do gazety,
ogtoszenie prasowego promujgcego projekt) a w  przypadku
materiatdbw promocyjnych/informacyjnych o duzych gabarytach
zdjecia tych materiatdw, z ktdrych przynajmniej jedno przedstawia
prawidtowe oznakowanie materiatdow,
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< wydruk strony internetowe] - w  przypadku tworzenia = strony
internetowe;,

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

% dokumentacja z przeprowadzonego postepowania na wytonienie
wykonawcy,

% 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 zaptaty za nie.

3.9 Fundusz Wspotpracy Dwustronnej (FWD)

Opis:
% specjalny fundusz zarezerwowany na poziomie programu przez OP
(minimum 1,5% srodkéw),
< dostepny dla beneficjentdw, o ile aplikowali we wniosku i srodki sg ujete
W umowie ws. projektu.

Cele FWD:
% poszukiwanie partnerdw dla projektdw partnerskich z darczyhcami,
rozwoj partnerstwa, przygotowywanie wniosku z darczyhcami,
% Tworzenie sieci wspotpracy, wymiany oraz transferu wiedzy, technologii,
doswiadczen i najlepszych praktyk pomiedzy beneficientami «
Darczyncag.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:
% wydatki zwigzane z udziatem w konferencjach, seminariach, kursach
spotkaniach itp. (zakwaterowanie, catering, przejazdy, delegacje...),
% koszty podrdzy zw. z wizytami studyjnymi,
% koszty zatrudnienia ekspertdw (podréze, wynagrodzenia),
% koszty przygotowania wniosku (wydatki ustugowe lub umowy cywilno-
prawne),
% koszty organizacji konferencji, seminaridw, kurséw, spotkan itp. (wydatki
w.),
dziatania informacyjno —promocyjne,
% zakup danych niezbednych do przygotowania wniosku,
% optaty za doradztwo zewnetrzne.

R/
°

Dokumentowanie wydatkéw:
<+ Wszystkie powyzsze wydatki sg kwalifikowalne i rozliczane na zasadach
omawianych wczesniej, w zaleznosci od charakteru danego wydatku.
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4. Wydatki niekwalifikowalne
Wydatkami niekwalifikowalnymi sq:

% zadtuzenie i optaty za obstuge zadtuzenia,

% nalezne odsetki,

% koszty kredytu,

% optaty za fransakcje finansowe i koszty finansowe/bankowe chyba, ze
dotyczg rachunkdw wymaganych przez NMSZ, KPK, OP (zawarte w
umowie ws. projektu);

% rezerwy na straty i przyszte zobowigzania,

% dodatkowe straty zwigzane z réznicami kursowymi (w PL15 sg juz
zaakceptowane przez NMSZ srodki do dyspozycji OP),

» VAT podlegajgcy zwrotowi (wystarczy, ze jest mozliwe odzyskanie),

% wzajemne kompensaty pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawcaq,

% wydatki poniesione za zakup Srodkdw trwatych, ktdére byty
wspotfinansowane ze Srodkdw  krajowych lub  wspdlnotowych w
przeciggu 7 lat poprzedzajgcych date zakupu Srodka przez
Beneficjentaq,

% koszty mandatdw, kar i grzywien, a takze koszty procesdw sgdowych
oraz koszty realizacji ewentualnych postanowienh wydanych przez sqd,

% wydatki poniesione przed poczgtkiem okresu kwalifikowalnosci,

% koszty poniesione po zakohczeniu okresu kwalifikowalnosci,

% wszelkiego rodzaju wydatki nieuzasadnione i nierozwazne,

% wydatki zbyt wysokie lub nieuzasadnione,

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

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

< wydatki nie lub Zle udokumentowane,

% wydatki poniesione niezgodnie z zasadami PL/UE (np. niezgodnie z

ustawg PZP/wytycznymi MIR dot. zamodwien - Zatgcznik nr 5,

Rozporzgdzeniem MPIPS dot. podrdzy krajowych/zagranicznych itp.).

5. Zestawienie wydatkéw (zaktadka nr 7 i 8 ORF)

Zestawienie wydatkow jest tabelg sumujgcg wszystkie operacje zakupu dobr
lub ustug wykonane w ramach projektu. Konstrukcja zestawienia jest spdjna z
budowqg budzetu projektu. Wszystkie wydatki ujete w danej kategorii
budzetowej powinny zostac wprowadzone do tabeli odpowiadajgcej tej
wtasnie kategorii.
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% Zaktadki dot. kosztdw personelu w opisie powinny zawiera¢ nastepujgce

informacje:
> ,L.P"-liczbe porzgdkowq,
> Nr ewidenciji ksiegowej,
» Nazwe/Typ dokumentu/Nr —FV nr/Lista ptac nritp.,
> Tryb wyboru Wykonawcy/Nr umowy - krotki opis pozycji np. lista

ptac nr xxx wynagrodzenie Pani/Pana xxx miesigc yyy lub
delegacja Pana/Pani xxx do yyy.),
> Nazwa wydatku- musi zawiera¢ odniesienie do pozycji budzetu -
wynagrodzenie netto, brutto Pana xxx,
Data wystawienia dokumentu,
Data zaptaty - (jest to dzien, w ktdrym gotdéwka lub przelew
Wyptynety” z konta lub kasy jednostki), czesto w tej kolumnie
btednie wpisywana jest data poniesienia kosztu, czyli np. data
wystawienia faktury lub odbycia delegacji stuzbowej,
Sposdb zaptaty — np. przelew,
Kwota dokumentu brutto,
Kwota wydatku kwalifikowalnego,
Kwota VAT niekwalifikowalny,
Kwota wydatku niekwalifikowalnego.

vV V

YVVVVY

Przyktadowy opis:

Wynagrodzenie koordynatora projektu p. Adama Nowaka za miesigc
styczen 2015 roku.

UWAGA!

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

e Pracownik otrzymat zaliczke na poniesienie wydatku w wysokosci 500
PLN w dniu 01.01.2016 .

e Pracownik wydat wiecej 1. 600 PLN niz otfrzymat zaliczki (zaliczka
wynosita 500 PLN), ponowna wyptata z kasy wartosci 100 PLN zostata
dokonana 30.01.2016 .

e W powyzszym  przypadku nalezy  wpisa¢  w  zestawieniu
01.01.2016r./30.01.2016 .

UWAGA!

W  przypadku wpisywania do Zestawienia wydatkdw wynagrodzenia
wynikajgcego z umowy o prace lub umowy cywilno-prawnej wynagrodzenie
netto, sktadki ZUS, podatek od oséb fizycznych powinny zostac wpisane w
oddzielnych wierszach (dotyczy wytgcznie sytuacj, gdy sktadniki
wynagrodzenia brutto zostaty zaptacone w réznych terminach) np. pozycja
nr 1 w zestawieniu - wynagrodzenie netto; pozycja nr 2 — sktadki ZUS; pozycja
3-PIT.
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W przypadku, gdy poszczegolne sktadki do ZUS zostaty zaptacone w réznych
terminach, w zestawieniu nalezy wpisa¢ kwoty w oddzielnych wierszach albo
wpisa¢ wszystkie sktadki tgcznie, w kolumnie ,data zaptaty” wpisujgc
wszystkie daty poszczegdlnych sktadnikow ZUS.

6. Weryfikacja dokumentaciji przetargowej

Zamowienia publiczne w ramach realizacji Projektu bedqg prowadzone

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami krajowymi oraz unijnymi, a takze

zgodnie z artykutem 7.16 Regulaciji oraz Wytycznymi Ministra Infrastruktury i

Rozwoju w zakresie udzielania zamowien w ramach Mechanizmu

Finansowego EOG 2009-2014 oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego

2009-2014, do ktdérych nie ma zastosowania ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. —

Prawo zamowien publicznych.

Zamowienia podlegajg kontroli ex-post przez IW, przy czym w uzasadnionych

przypadkach i na zasadach uzgodnionych z OP, IW moze dokonac

dodatkowej weryfikacji tych zamowien w frybie ex-ante.

Dokumenty dotyczgce zamowien publicznych udzielonych zgodnie z ustawg

z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz.

907, z pdin. zm.) lub wytycznymi ws. zamdwien oraz ich readlizacji sg

przechowywane przez Beneficjenta.

Beneficjent jest zobowigzany do przekazywania, na wniosek W,

potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem, kopii wszelkich:

1) dokumentéw dotyczgcych zamowien udzielonych zgodnie z wytycznymi

ws. zamowien, w tym w szczegdlnosci notatki dokumentujgcej procedure

udzielania zamdwienia wraz z zatgcznikami, o ktérej mowa w wytycznych ws.

zamowien;

2) dokumentow przetargowych dotyczgcych zamowien udzielonych zgodnie

z ustawq - Prawo zamadwien publicznych, w tym w szczegdlnosci:

— opublikowanego ogtoszenia/informacje o wszczeciu postepowania wraz
Z oszacowaniem warto$ci zamaowienia;

- Specyfikaciji Istotnych Warunkéw Zamdwienia (SIWZ) wraz z zatgcznikami;

— korespondencji prowadzonej na etapie przetargu (miedzy innymi
odpowiedzi na pytania wykonawcow, modyfikacje SIWZ);

— oferty zwycieskiej;

— protokotu postepowania przetargowego wraz z wszystkimi wymaganymi
zatgcznikami zgodnie z ustawqg - Prawo zamowien publicznych;

— podpisanej umowy wraz z zatgcznikami;

— gwarancji nalezytego wykonania umowy (jezeli wymagane);

— innych dokumentdw wymaganych umowa.

Beneficjent moze przekazac IW, dokumenty w formie elektronicznej w postaci
skandw oryginalnych dokumentéw zapisanych na nosniku elektronicznym
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(otyta  CD/DVD, pen-drive) opatrzonych bezpiecznym  podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocq waznego kwalifikowanego
certyfikatu.

W przypadku naruszenia zasad przy udzielaniu zamowien publicznych w
projektach wspotfinansowanych ze srodkdw NMF stosuje sie procedure
wymierzania korekt finansowych w oparciu o Wytyczne dotyczqce okreslania
korekt finansowych dla wydatkdw wspodtfinansowanych z funduszy
strukturalnych oraz funduszu spojnosci w przypadku nieprzestrzegania
przepisow dotyczqcych zamodwien publicznych (COCOF 07/0037/03-PL) -
Zatgcznik nr 6.

IW  weryfikuje procedure wyboru wykonawcow. W sytuacji stwierdzenia
naruszenia zasad zamowien publicznych przekazuje Beneficjentowi decyzje o
natozeniu korekty, do wiadomosci OP. W sytuacii naruszenia zasad zamowieh
publicznych na podstawie zapisow Taryfikatora decyzja zawiera wysokosc
korekty finansowej w procentach (%) oraz uzasadnienie. Beneficjent ma
prawo w kazdym przypadku do odwotania sie od te] decyzji do OP w terminie
7 dni roboczych od ofrzymania decyzji IW. OP podejmuje ostatecznqg decyzje,
ktérg przekazuje Beneficjentowi i IW.

6.1. Korekty finansowe oraz zwrot srodkéw

Przypadki nieprawidtowosci sq dochodzone szybko i skutecznie oraz
prawidtowo usuwane w sposdb zgodny z obowigzujgcym prawem oraz
dokumentami.
OP moze natozyC na Beneficjenta korekte finansowqg, na skutek podijecia
decyzji o natozeniu korekty finansowej, polegajgcej na anulowaniu catosci
lub czesci kwoty dofinansowania przez:

— NMSZ, w przypadkach wskazanych w art. 12.3 Regulacii,

— Krajowy Punkt Kontaktowy w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci

w rozumieniu art. 11.2 Regulacii.

W przypadku stwierdzenia wykorzystania srodkéw z naruszeniem procedur, o
ktorych mowa w art. 184 ustawy o finansach publicznych, IW moze natozy¢é
korekte finansowqg niezaleznie od decyzji NMSZ, Krajowego Punktu
Kontaktowego.

Przy okreslaniu wysokosci korekty finansowej ma zastosowanie Taryfikator.

W powiadamia Beneficienta i OP o natozeniu korekty finansowej
niezwtocznie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia natozenia
korekty finansowej. Powiadomienie zawiera uzasadnienie natozenia korekty
finansowej. Beneficjent moze w ciggu 7 dni roboczych od daty ofrzymania
pisma powiadamiadjgcego o natozeniu korekty finansowej odwotac sie do
OP.
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OP po rozpatrzeniu odwotania niezwtocznie informuje Beneficjenta oraz IW o
ostatecznym rozstrzygnieciu w sprawie korekty finansowej. Rozstrzygniecie OP
jest ostateczne.

W przypadku wykorzystania srodkdw z naruszeniem procedur oraz w sytuacii
gdy dofinansowanie udzielone Beneficjentowi (PJB) zostato:

1) wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem;

2) wykorzystane z naruszeniem procedur obowigzujgcych przy realizacii
Projektu;

3) pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

OP we wspdtpracy z KPK i |A podejmuje decyzje o ostatecznej wartosci
srodkéw uznanych za niekwalifikowalne. W rozumieniu ustawy o finansach
publicznych, kwoty korekt finansowych naktadanych na projekt uznaje sie za
wydatki niekwalifikowalne. Kwoty korekt finansowych uwzgledniane sq przez
Beneficjenta w kolejnym ORF lub stosownie korygowany jest KRF.

W przypadku wykorzystania srodkdw z naruszeniem procedur oraz w sytuacii
gdy dofinansowanie udzielone Beneficjentowi (NIE - PJB) zostato:

1) wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem;

2) wykorzystane z naruszeniem procedur obowigzujgcych przy realizacji
Projektu;

3) pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

OP albo IW zgda zwrotu Srodkdw wraz z odsetkami w trybie i na zasadach
okreslonych w art. 207 ustawy o finansach publicznych.

W przypadku stwierdzenia okolicznosci, o ktérych mowa powyzej OP albo IW
wzywa niezwtocznie Beneficjenta do:

1)zwrotu kwoty korekty finansowej, ktorej wysokoSC okresla sie przy
zastosowaniu Taryfikatora wraz z odsetkami, lub

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

Jezeli Beneficjent dokona dobrowolnego zwrotu kwoty OP albo IW przekazuje
Beneficjentowi potwierdzenie dokonania zwrotu wtasciwej kwoty.

Po bezskutecznym uptywie terminu wezwania, podmiot, ktéry wydat
wezwanie, okresla w decyzji kwote podlegajgcg zwrotowi, termin, od ktérego
nalicza sie odsetki, termin zwrotu oraz numer rachunku bankowego, na ktdry
nalezy dokonac zwrotu. Beneficjent zwraca wskazang w decyzji kwote w
terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji.
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Po bezskutecznym uptywie terminu zaptaty kwoty wynikajgce] z decyzji,
dokonuje sie pomniejszenia kolejnej ptatnosci na rzecz Beneficjenta o kwote
podlegajgcqg zwrotowi wraz z odsetkami.

Gdy Beneficjent nie dokonat zwrotu lub nie jest mozliwe dokonanie
pomniejszenia, OP przy wsparciu IW podejmie czynnosci zmierzajgce do
odzyskania naleznego dofinansowania z wykorzystaniem dostepnych
srodkdw prawnych, w szczegdlnosci zabezpieczenia. Koszty czynnosci
zmierzajgcych do odzyskania dofinansowania obcigzajg Beneficjenta.

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

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

OP przechowuje dokumenty dotyczgce odzyskanych kwot w ramach
poszczegdlnych projektow.

7. ZLatgczniki

. OSwiadczenie o kwalifikowalnosci VAT (sktadane przy pierwszym ORF)
. Oswiadczenie w zakresie wynagrodzen
. O$wiadczenie o przychodzie (sktadane przy kazdym ORF)
. OSwiadczenie do zamowien publicznych
. Wytyczne MIR w zakresie udzielania zamowien publicznych
. Wytyczne dot. okreslania korekt finansowych
. Karta czasu pracy
7a. Kalkulacja wynagrodzenia
8. Wzdér ORF/KRF
9. Wzdr wniosku o | zaliczke
9a - Instrukcja rozliczania zaliczek
10.Wzér deklaracji wekslowej
11.Wzdr weksla
12.Wytyczne w zakresie informacji i promociji
13.Przyktadowy opis dokumentu ksiegowego

NO~ O AN WN —

49



