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1. WST P
1.1 Informacje ogdlne

Zadaniem niniejszych Wytycznych jest przedstawiengtytucjom biorcym czynny
udzia we wdraaniu projektow Programu Regionu Morza Ba tyckieggpi®ranych z Celu 3
- Europejskiej Wsp6 pracy Terytorialfiejam prawnych kwalifikowalnai wydatkéw oraz
wszelkich informacji pomocnych w okideniu rodzajéow kosztow i wydatkow
kwalifikuj cych si i niekwalifikuj cych si do wspo finansowania zeodkow Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego. Ponadto Wytyczne neagelu pomdc polskim partnerom
projektéw w przygotowaniu prawid owego rozliczepmjektu do kontroli | stopnia.

Szereg pomocnych informacji odmie wdraania oraz prawid owego rozliczania
projektdow Programu Regionu Morza Batyckiego znggdsi réwnie na stronie g éwnej
programu: www.eu.baltic.net

Uwaga dokument bdzie aktualizowany w miarpojawiania si nowych wytycznych UE,
programowych lub wytycznych krajowych.

Obszar objty Programem zosta przedstawiony na psrej mapce:
Baltic Sea Region Programme area 2007 - 2013

Obszar Regionu Morza Batyckiego obejmuje 11 krajéwopejskich, tj. Danj
Estoni, Finlandi, Niemcy (Landy: Berlin, Brandenburgia, Brema, Hamgy Meklemburgia-
Pomorze Przednie, Schleswig-Holstein i Dolna Saiesertylko region NUTS Il Luneburg),
otw , Litw , Polsk, Szwecj oraz kraje nield ce cz onkami Unii Europejskiej, tj.
Biaoru, Norwegi i Ros] (Sankt Petersburg i otaczay go Obwodd Leningradzki,
Republik Karelii, Obwéd Kaliningradzki, Murmask, Nowogréd i Pskow; dla projektéw
dotycz cych regionu Morza Barentsa przewidywana jest wspéa 2z Obwodem
Archangielskim, RepublikKomi i Nieneckim Obwodem Autonomicznym).

Wspo finansowanie z Europejskiego Funduszu RozwdRegionalnego jest
dokonywane na zasadzie refundacji poniesionych tkgea Oznacza to, e partnerzy

! Uwaga: Zasady dot. kwalifikowania i rozliczaniaskdw polskich partneréw ponoszonych podczas megliz
projektow wspieranych zeodkow Europejskiego Instrumentustedztwa i Partnerstwa w ramach tego samego
programu okrdone s w osobnym dokumencie
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projektéw finansuj wydatki zwi zane z realizacjprojektu, a naspnie mog ubiega si 0
ich cz ciow refundacj ze rodkow EFRR (maks. 85% kosztow kwalifikowalnych).

Struktura zarzdzania programem wygla nastpuj co:

Przedstawiciele 8 Pa&tw Cz onkowskich UE, Norwegii, Bia orusi oraz Ros;j

Land Schleswig-Holsein
Kiel, Niemcy

[ oo
Investitionbank Schleswig-Holstein, Kiel, Niemcys Investitionbank Schleswig-Holstein, Kiel,

Niemcy

A 4

#$%& ("

Rostock (Niemcy)
Oddzia w Rydze ( otwa)

) $ DR > " $
) 8 & s )
€ oo > $

Instytucj Koordynujc Program Regionu Morza Batyckiego w Polsce jest
Departament Wspo0 pracy Terytorialnej (DWT) w Mieisdtwie Rozwoju Regionalnego (ul.
Wspdlna 2/4, 00-926 Warszawa). Kontakt z DWT hwey jest pod humerem telefonu (022)
501 51 05, 501 51 34, numer faxu (022) 501 51 56.

1.2 S owniczek

Niniejszy s owniczek zawiera angielskie nazwy i idiefe podstawowych poj
zwi zanych z realizacjprojektu w ramach programu.

Umowa o0 dofinansowanie — Grant Contractumowa zawarta pondzy Instytucj
Zarz dzajc programu a partnerem wiotym projektu, na podstawie ktorej projekt jest
wspo finansowany z Europejskiego Funduszu Rozwoggiéhalnego. Okréa prawa i
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obowi zki partnera wiodcego oraz Instytucji Zardzaj cej, zasady finansowania projektu,
wymogi co do raportowania itp..

Umowa Partnerska — Partnership Agreementimowa zawarta pontdzy partnerem
wiod cym projektu i partnerami projektu oktaj ca wzajemne prawa i oboweki partherow
projektu w zwi zku z jego realizacj

Instytucja Zarzdzaj ca — Managing Authority- instytucja zarzdzaj ca ca ociowo
programem, odpowiedzialna m.in. za podpisywanie Wneddofinansowanie z partnerami
wiod cymi projektow.

Instytucja Certyfikujca — Certifying Authority— instytucja odpowiedzialna za
przetwarzanie wnioskdbw o p atnoi po wiadczanie ostatecznych kwot wyp acanych z
EFRR. Ponadto dokonuje p ated rodkéw EFRR na rzecz partneréw wiagich projektow.

Instytucja Audytowa — Audit Authority instytucja odpowiedzialna za weryfikacj
skutecznego dzia ania systemu zdeania i kontroli w ramach programu.

Wspdlny Sekretariat Techniczny — Joint Technicalefariat — instytucja utworzona
do bie cego zarzdzania programem. Wspiera od strony techniczneq a@zia Instytuciji
Zarz dzaj cej, Instytucji Certyfikujcej oraz Komitetu Monitorugego programu.

Partner wiodcy — Lead partner— partner reprezentwy wszystkich partnerow
realizuj cych projekt. Ponosi odpowiedzialno finansow za realizacj projektu oraz
prawid owe raportowanie do weaewego Wspolnego Sekretariatu Technicznego. Jego
szczeg6 owe prawa i oboweki wobec Instytucji Zaralzaj cej s okrelone w Umowie o
dofinansowanie. Natomiast jego szczeg6 owe prawhowi zki wobec innych partnerow
projektu s okre lone w Umowie Partnerskiej.

Kontrola pierwszego stopnia administracyjna — Adstmtive/Desk-based check
kontrola projektu dokonywana przez kontrolera psz@go stopnia polegaa na kontroli
dokumentaciji przesy anej przez partnerow projektkahtrolera | stopnia.

Kontrola pierwszego stopnia na miejscu — On-the-sgweck— kontrola realizaciji
projektu dokonywana przez kontrolera pierwszegprtow siedzibie partnera projektu lub
na miejscu realizacji projektu, jejest ono inne ni siedziba partnera projektu.

Kontroler | stopnia — First level controlle— kontroler w rozumieniu art. 16
Rozporzdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady nr 1080/20@6ia 5 lipca 2006 roku (z
pd niejszymi zmianami), odpowiedzialny za weryfikacjegalnoci i prawid owoci
wydatkow zadeklarowanych przez partnera projektu.

Wydatek/koszt kwalifikowalny — eligible expendittwst— wydatek/koszt poniesiony
przez partnera projektu w zwku z realizacj projektu zgodnie z zasadami niniejszych
Wytycznych, ktory kwalifikuje si do refundacji ze rodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego na podstawie Umowy o dofineasie oraz innych dokumentow
okre laj cych kwalifikowalno w ramach programu.

Okres sprawozdawczy — Reporting Periocd okres kolejnych 6 miesty
kalendarzowych, za ktory sk adaneraporty z postpu realizacji dzia aw ramach projektu
oraz raporty finansowe.
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2. PODSTAWY PRAWNE
2.1 Akty prawne i normatywne

W trakcie wdraania projektow wspo finansowanych w ramach Progrd®egionu
Morza Batyckiego ze rodkbw EFRR maj zastosowanie nagiuj ce akty prawne i
normatywne reguluge kwalifikowalno projektow i wydatkow:

wspolnotowe:
Rozporzdzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 200Ku ustanawiagce

przepisy ogoélne dotycze Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spo ecznego oraz Funduszajnp i uchylajce
rozporz dzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz.U. UE z dnia 31 |i@@06 roku, L210/25 z
pd niejszymi zmianami),

Rozporzdzenie Rady (WE) nr 1989/2006 z dnia 21 grudniagg20@mieniajce za cznik

[l do rozporzdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawdago przepisy ogolne
dotycz ce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnegoopajskiego Funduszu
Spo ecznego oraz Funduszu Spogid uchylaj ce rozporzdzenie (WE) nr 1260/1999;
Rozporzdzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudn@)@ roku ustanawiage
szczeg6b owe zasady wykonania Rozpdeenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajcego przepisy o0golne dotyae Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spo ecznega &unduszu Spojno oraz
rozporzdzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskieg®ady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (DWE z dnia 27 grudnia 2006 roku,
L371/1 z péniejszymi zmianami),

Rozporzdzenie (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiegady z dnia 5 lipca 2006
roku (z poéniejszymi zmianami) w sprawie Europejskiego FundusRozwoju
Regionalnego i uchylage rozporzdzenie (WE) nr 1783/1999 (Dz.U. UE z 31 lipca 2006
roku, L210/1).

Dyrektywa Parlamentu Europejskiego nr 2004/17/Eidia 31 marca 2004 roku

programowe:
Program Operacyjny Programu Regionu Morza Ba tygki¢Operational Programme)
zatwierdzony w dniu 21 grudnia 2007 r.,
Podr cznik Programu Regionu Morza Ba tyckiego (Progranitaaual).

krajowe - podstawowe:
Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-20K3ajowe wytyczne dotycze
kwalifikowania wydatkéw w ramach funduszy strukiosech i Funduszu Spojnoi w
okresie programowania 2007-2013, zatwierdzone 8dada 2007 roku, z pdiejszymi
zmianami
Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-204/Ftyczne w zakresie informaciji i
promocji, zatwierdzone 13 sierpnia 2007 roku,
Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-20¥8ytyczne w zakresie sposobu
postpowania w razie wykrycia nieprawid ow@ w wykorzystaniu funduszy
strukturalnych i Funduszu Spéjrad w okresie programowania 2007-2013, zatwierdzone
12 lutego 2008 roku,
Wytyczne dla Kontrolerow pierwszego stopnia dotgez informowania o
nieprawid owociach finansowych w ramach Programéw Europejskiegptpracy
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Terytorialnej, w ktorych Rzeczpospolita Polska pernl Koordynatora/Instytucii
Krajowej, zatwierdzone 2 kwietnia 2009 r.

Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pautjich (Dz. U. z 2005 r., nr 249, poz.
2104 z pon. zm.),

Ustawa z dnia 29 wrzeia 1994 roku o rachunkowa (Dz.U. 2002.76.694 z
po niejszymi zmianami),

Ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od twarus ug (Dz.U. 2004.54.535 z
po niejszymi zmianami),

Rozporzdzenie Ministra Finanséw z dnia 28 listopada 208irw sprawie wykonania
niektérych przepiséw ustawy o podatku od towar@s ug Oz.U. Nr 211, poz. 1333
Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo ZamowkRublicznych (Dz. U.
2007.223.1655) z paiejszymi zmianami

Rozporzdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 19 dnia 2002 roku w sprawie
wysokoci oraz warunkOéw ustalania nafe ci przys ugujcych pracownikowi
zatrudnionemu w patwowej lub samorzlowej jednostce sfery buetowej z tytu u
podréy subowej poza granicami kraju (Dz. U. 2002.236.1991pa@ niejszymi
Zmianami),

Rozporzdzenie Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z 19 dnia 2002 roku w sprawie
wysokoci oraz warunkéw ustalania nafe ci przys ugujcych pracownikowi
zatrudnionemu w patwowej lub samorzdowej jednostce sfery buetowej z tytu u
podré y s u bowej na obszarze kraju (Dz. U. 2002.236.1990 njgfszymi zmianami),
Zalecenia dla beneficjentow funduszy Unii Europigslotycz ce interpretacji przepisow
ustawy Prawo Zamoéwie Publicznych - wydane przez Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego w dniu 29.02.2008 roku.

Pe ne teksty wspolnotowych aktow prawnych daosé s na stronie internetowej
Ministerstwa Rozwoju Regionalnego:
www.mrr.gov.pl www.funduszeeuropejskie.gov.plvww.ewt.gov.

3. BUD ET PROJEKTU | KWALIFIKOWALNO WYDATKOW
3.1 Ogolne warunki kwalifikowalno ci

Podstawowym elementem kwalifikowalrmd wydatku jest stwierdzenie, czy dany

wydatek spe nia cznie nastpuj ce warunki:

- wydatek zosta poniesiony w okresie kwalifikowalcip

wydatek jest niezldny do realizacji projektu i zosta poniesiony wizzku z realizacj
projektu,
wydatek jest zgodny z obowuj cymi przepisami prawa wspolnotowego oraz prawa
krajowego,
wydatek jest zgodny z postanowieniami Programu @pgnego, Podicznika Programu
I niniejszych Wytycznych
wydatek nie jest finansowany z innyalmdkéw w ramach funduszy strukturalnych
wydatek zosta dokonany w sposob osdcg, tzn. w oparciu 0 zasadd enia do
uzyskania za amnych efektow przy jak najrézej kwocie wydatku,
wydatek zosta nalgcie udokumentowany za pomocfaktur lub dokumentéw
ksi gowych o rownowanej mocy dowodowej,
wydatek jest zgodny z zatwierdzonym batém projektu,
wydatek nie jest wyranie zakazany na mocy obowuj cych przepisow.
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Uwaga Wydatki partnera mogzosta uznane za kwalifikowalne dopiero po podpisaniu
przez niego Umowy Partnerskiej.

3.2 Okres realizacji projektu i okres kwalifikowalno ci wydatkow

Zgodnie z art. 56 Rozpordzenia (WE) nr 1083/2006, realizacja programu musi
zosta zako czona do dnia 31 grudnia 2015 roku. Zatem wszetkim ania w ramach
projektdw musz zosta zako czone najponiej do 31 grudnia 2014 roku.

Co do zasady okres kwalifikowalrm dla kosztéw innych nikoszty przygotowawcze
rozpoczyna siw dniu nastpuj cym po zatwierdzeniu projektu przez Komitet Monijocy
programu. Realizacja projektu powinna zacg w ci gu trzech miescy i jednego dnia po
zatwierdzeniu projektu przez Komitet Monitorey programu i moe trwa od 12 do 36

miesi cy

Cykl,, ycia® projektu zosta przedstawiony na paaym wykresie.

Przygotowanie
projektu

Czas trwania projektu

15-42 miesice

Podpisywanie

Maks. od 1 roku przedumowy

dat zako czenia danego
projektow do 3 miesice

naboru
dnia decyzji KM

Realizacja
projektu

12-36
(zgodnie
z Wnioskiem
Aplikacyjnym)

miesicy

Zamkni cie
projektu

3 miesi ce
zako czeniu
realizacji projektu

po

Decyzja KM

Koniec fazy
realizacji

Koniec projektt

Okres kwalifikowalnoci (z wy czeniem etapu przygotowawczego) jest ooy dla
ka dego projektu odbnie w:
- zatwierdzonym Whniosku Aplikacyjnym projektu oraz
- Umowie o dofinansowanie.

Oficjalny koniec projektu jest datko ca kwalifikowalnoci wydatkow dla danego
projektu. Oznacza to,e wszystkie wydatki, aby mogy zostaznane za kwalifikowalne,
musz zosta dokonane przed tdat. Naley przy tym zaznaczy e w okresie trzech
miesi cy po zakoczeniu fazy realizacji projektu koszty mofy ponoszone wycznie w
ramach pakietu zadaniowego nr 1 (WP1) — zi#anie i administrowanie projektem. Koszty
w ramach pozosta ych pakietow zadaniowych (z wgeniem etapu przygotowawczego)
powinny by ponoszone podczas fazy realizacji projektu. Wyidaklt. tych pakietow
poniesione po zaka@zeniu fazy realizacji projektu nie d kwalifikowalne — np. koszty
projektu poniesione w ostatnim miesi realizacji projektu, ale zap acone jpo oficjalnej
dacie kocz cej faz realizacji projektu, nie skwalifikowalne.

Koszty przygotowawcze, j@ zostay zaakceptowane w zatwierdzonym Wniosku
Aplikacyjnym, mog by ponoszone od jednego roku przed deb cow danego naboru
projektow do dnia zatwierdzenia wnioskéw przez KitinMonitoruj cy. Wi cej informaciji
na temat kosztow przygotowawczych i ich kwalifikdm@aci zawarto w rozdziale 3.6
niniejszych Wytycznych.
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3.3 Zasady ogolne kwalifikowalnoci wydatkdw

WYDATKI FAKTYCZNIE PONIESIONE

Wydatki ponoszone w trakcie realizacji projektu mfaym gotowkow , z wyj tkiem:
amortyzaciji,
wk addéw rzeczowych.

AMORTYZACJA
Szczegb owy zapis dotyazy zasad zwizanych z amortyzacjznajduje si w art. 53
Rozporzdzenia Komisji Europejskiej nr 1828/2006.
Koszty amortyzacji s kosztem kwalifikujcym si pod warunkiem spe nieniacznie
nast puj cych warunkéw:
. S zwi zane z celem projektu;
sprz t nie zosta ju sfinansowany z innych dotacji (np. europejskich,
krajowych lub regionalnych);
sprz t nie zosta ca kowicie umorzony, tj. jest nadabatyzowany w okresie
realizacji projektu;
sprz t nie zosta ujty w wi cej ni jednej linii bud etowej;
koszty amortyzacji snaliczane zgodnie z przepisami krajowymi,
koszty dotycz wy cznie okresu wsp6 finansowania danego przedsi cia.
sprz t jest niezbdny do realizacji projektu;
sprz t nie zosta zakupiony od innego partnera w pragkc

Koszty amortyzacji spriu wykorzystywanego do realizacji projektu mody
przypisane do projektu w ca@ wy cznie w przypadkach, gdy dany spdrzjest
wykorzystywany tylko i wy cznie dla celéw realizacji projektu.

Jeli sprzt jest wykorzystywany talke do innych ni realizacja projektu celow,
amortyzacja moe by przypisana do projektu proporcjonalnie, zgodnieuzasadnion
rzeteln i sprawiedliw metod, ktéra powinna obowkzywa w tej samej postaci w ca ym
okresie wdraania projektu.

WK ADY RZECZOWE (in-kind contribution)

Jedyn mo liw do rozliczenia w projekcie form wk adu rzeczowego jest
wolontariat, zgodnie z Ustawz dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzia allmopo ytku publicznego i
o wolontariacie (Dz.U. 2003 nr 96 poz. 873). Woboiisz jest to osoba, ktéra ochotniczo
oraz bez wynagrodzenveykonuje wiadczenia na zasadach okomych w ww. ustawie.

Uwaga Partner w projekcie me raportowa warto pracy wolontariuszy wycznie
do wysokoci wkadu wasnego. W przypadku polskich partnerévarto pracy
wolontariuszy w projektach realizowanych w ramacbgpamu bdzie mog a wic stanowi
maksymalnie 15% kosztéw kwalifikowalnych projektu.

Wolontariuszami mog by np. studenci zajmugy si badaniami niezldnymi do
realizacji projektu.

Praca wolontariuszy jest kwalifikowalna w projekge eli:

- jest bezparednio zwi zana z realizowanym projektem,

- partner zawar pisemrumow z wolontariuszem,

- czas pracy wolontariusza zosta udokumentowanym#op kart czasu pracy,

- stawka do wyliczenia wartoi pracy wolontariusza zosta a oKina zgodnie z wk adem
whniesionym do projektu,
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- zosta a ujta w raporcie okresowym (progress report) odpowiadio okresu, w ktérym
zosta a rozliczona w projekcie.

PODATEK OD TOWAROW | US UG (VAT)

Zasada ogolna

Podatek od towaréw i us ug VAT jest wydatkiem kiitiwalnym tylko wéwczas,
gdy jest on faktycznie i ostatecznie ponoszonyppatnera projektu.

Podatek VAT, ktory mona odzyska, nie moe by uznany za kwalifikowalny nawet
je eli nie zosta faktycznie odzyskany przez partqpeogektu. Oznacza toe w przypadkach,
gdy partner projektu me odzyska podatek VAT ale rezygnuje z tej miovo ci, podatek
VAT jest niekwalifikowalny.

Za ,odzyskanie” podatku VAT nalg rozumie odliczenie go od podatku VAT
nale nego lub zwrot w okrdonych przypadkach, wed ug warunkéwi le okrelonych
przepisami Ustawy o podatku od towardw i us ug ariekca 2004 roku (Dz.U. z 2004 Nr 54
poz. 535 z paiejszymi zmianami).

Zakres podmiotowy
Wy ej okrelona zasada oraz jej rozwicia przedstawione w dalszych punktach
dotycz wszystkich partnerow projektu.

O wiadczenie o kwalifikowalno ci podatku VAT

Partner projektu, ktory wyka podatek VAT jako kwalifikowalny jest zobowiany
do przedstawienia wraz z pierwszym rozliczeniemwiadczenia ze szczegd owym
uzasadnieniem zawieraym podstaw prawn (konkretny artyku /usp/punkt Ustawy o
podatku od towaréw i usug z 11 marca 2004 roku.WDz 2004 Nr 54 poz. 535 z
po niejszymi zmianami) wskazwp na brak moliwo ci odzyskania podatku VAT
naliczonego zarbwno na dziesporzdzania owiadczenia, jak rOwnie maj c na uwadze
planowany sposOb wykorzystania w przysziomaj tku wytworzonego w zwizku z
realizacj projektu. Wzér owiadczenia zawarty jest w wytycznych dla partnerow
poszczegolnych programow.

Brak szczeg6 owych informacji w ww. zakresiedbie még stanowi podstaw dla
kontrolera | stopnia do zakwestionowania raponmatisowego pod kem kwalifikowalnoci
podatku VAT.

Jednoczenie w zwi zku z faktem, i prawo partnera projektu do odzyskania podatku
VAT naliczonego moe ulec zmianie w okresie realizacji projektu, paray projektu
zobowi zani s dodatkowo do podpisania wwiadczeniu klauzuli, gdzie zobowauj si do
zwrotu zrefundowanej czci podatku VAT, jeli zaistniej przes anki umdiwiaj ce
odzyskanie go przez partnera projektu.

Partner sk adag o wiadczenie winien by wiadomy odpowiedzialn@i karnej
wynikaj cej z art. 271 kodeksu karnego, dotym® powiadczania nieprawdy co do
okoliczno ci maj cej znaczenie prawne.

Wytyczne szczeg6 owe

W niniejszym punkcie prezentowane swytyczne szczegéowe co do
kwalifikowalno ci podatku VAT. Wytyczne te szarysem prawnym regulacji, jakie maj
zastosowanie przy ocenie kwalifikowalieo podatku VAT. Nie stanowione w adnym
wypadku wi  cej interpretacji prawa podatkowego — zarowno @idr@row projektow, jak i
kontroleréw | stopnia.
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W przypadku gdy partner projektu matpliwo ci co do moliwo ci odzyskania
podatku VAT, zgodnie z przepisami Ordynacji podat&p moe on zwréci si do
w a ciwych organdéw z prd o wydanie interpretacji przepiséw prawa podatkoweg

Zgodnie z zasadogoln podatek VAT moe zosta uznany za kwalifikowalny, jdi
partner projektu nie ma prawnych niwvo ci odzyskania podatku VAT. Za ,odzyskanie”
podatku VAT rozumie siodliczenie go od podatku VAT naleego lub zwrot w okrdonych
przypadkach, wed ug warunkéwci le okrelonych przepisami Ustawy o podatku od
towarow i usug z 11 marca 2004 roku (Dz.U. z 200454 poz. 535 z pdiejszymi
zmianami).

Rozpatrujc krajowe przepisy odnosze si do kwalifikowalnoci podatku VAT
nale y w szczegolnai zwroci uwag na:

- art. 88 Ustawy 0 podatku od towarow i us ug zamjicego w ust. 1 katalog przypadkéw,
kiedy odzyskanie podatku VAT przez podatnikdw jesawnie niemoliwe w adnym
wypadku,

- art. 86 ust.1 Ustawy o podatku od towaréw i gs zgodnie z ktorym podatnikom VAT
przys uguje prawo do obrenia podatku VAT naleego o podatek VAT naliczony w
zakresie w jakim nabywane towary lub usugi wyksetgwane s do wykonywania
czynno ci opodatkowanych.

Rozpatrujc ww. artyku y naley w szczegolnaci zwrGci uwag na:

a) status podatnika VAT

Zgodnie z art. 15 ust. 1 Ustawy o podatku od towaréus ug podatnikami s
podmioty wykonujce samodzielnie dzia alnogospodarcz, bez wzgldu na cel i rezultat tej
dzia alnoci. Za podatnikbw nie uznaje siorganéw w adzy publicznej oraz uddw
obs ugujcych te organy w zakresie realizacji zagea o onych odrbnymi przepisami prawa
z wy czeniem czynnai wykonywanych na podstawie uméw cywilnoprawnyalt.@5 ust.6
Ustawy o podatku od towardw i us ug). Warunkiemw@abni enia przez partnera projektu
podatku VAT nalenego o podatek VAT naliczony zgodnie z art. 86 Wstgest to, aby
partner projektu posiada status podatnika VATt(jegeden z dwoch warunkow jakie trzeba

cznie spe ni).

Jeli zatem partner projektu nie spe nia ww. warunkwak prawnej mdiwo Ci
odzyskania podatku VAT i me on zostauznany za wydatek kwalifikowalny.

b) zwi zek zakupdw z czynnoiami opodatkowanymi

Na mocy art. 86 Ustawy o podatku od towarow i usadiiczenie podatku VAT
naliczonego od podatku VAT naleego jest mdiwe wowczas, gdy nabywane przez partnera
projektu towary lub usugi Wl suyy czynnociom opodatkowanym. Je nabywane
towary lub usugi zwizane s z czynnociami zwolnionymi z podatku VAT lub z
czynno ciami niepodlegacymi opodatkowaniu, wowczas prawo do odliczeniagbika VAT
nie przys uguje.

Zwi zek nabywanych towarow i us ug z czynciami opodatkowanymi winien mie
bezporedni charakter.

Kwesti bardziej z oon jest tzw. odliczenie czciowe podatku VAT, mdiwe na
podstawie art. 90 ust. 1 ustawy o podatku od towands ug.

W przypadku, gdy partner projektu dokonuje zarownmamsakcji zwolnionych, jak i
transakcji opodatkowanych podatkiem VAT, powiniem grzyporzdkowa podatek VAT
naliczony od nabywanych przez siebie towarow lubgido trzech grup:

- alokowanego bezpwednio:
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i) podatku VAT naliczonego wynikagego z zakupow zwkanych wy cznie
z wykonywaniem czynnai opodatkowanych — w takim przypadku podatek VAT
naliczony w ca oci podlega odliczeniu a co z tym idzie nie re@osta uznany za
kwalifikowalny,

i) podatku VAT naliczonego wynikagego z zakupow zwkanych wy cznie
z wykonywaniem czynnai zwolnionymi lub niepodlegagymi opodatkowaniu -
w takim przypadku podatek VAT naliczony w cacbnie podlega odliczeniu a co
z tym idzie_moe zosta uznany za kwalifikowalny,

- alokowanego paednio:

iy podatku VAT naliczonego wynikagego z zakupéw zwkanych zaréwno z
czynnociami, w zwi zku z ktorymi przys uguje prawo do odliczenia padat
naliczonego VAT, jak rOéwnie z czynnociami, w zwi zku z ktérymi prawo do
odliczenia podatku naliczonego VAT nie przys ugujew takim przypadku
podmiot moe okrela kwot podatku naliczonego VAT podlegaggo
odliczeniu wyliczajc tzw. struktur sprzeday (tzw. alokacja paednia), o ktorej
mowa w art. 90 ustawy — w takim przypadku podatekTVhie mo e zosta
uznany za kwalifikowalny, gdy istnieje prawna konieczno korygowania
struktury przyjtej w danym roku obrotowym po jego zakaeniu zgodnie z art.
91 Ustawy. Okres, w ktoérym istnieje koniecznokorekty podatku VAT
naliczonego mae siga nawet 10 lat, podczas gdy okres realizacji projektz
po wiadczania wydatkow jest da krotszy i brak jest mdiwo ci dokonania
ca o ci korekt wymaganych prawem w tym okresie.

W przypadku projektow realizowanych w ramach tegogpamu, jeeli partner
projektu bdzie w stanie w jednoznaczny sposob przypdikewa naliczony VAT do grupy
wskazanej w ppkt ii, podatek VAT 8zie mog by uznany za kwalifikowalny.

Podatek VAT przyporalkowany do grupy ppkt i oraz iii nie dzie mog zosta
uznany za kwalifikowalny.

Op aty finansowe

Op aty finansowe za milzynarodowe transakcje finansoweksvalifikowalne.

Mi dzynarodowe transakcje finansowe wpst w trzech przypadkach:

- partner wiodcy projektu majcy siedzib w kraju innym ni kraj siedziby partnera projektu
przekazuje partnerowirodki finansowe w zwizku z refundacj wydatkow ze rodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,

- partner projektu dokonuje zap aty za us ugi/rglilistawy na rzecz zagranicznych
wykonawcéw us ug/robot/dostawcow,

- partnerzy projektu przekazujrodki na pokrycie kosztow dzielonych projektu (jeakie
wyst pi ).

Op aty finansowe za krajowe transakcje finansoveesnkwalifikowalne.

Je eli zgodnie z Umow o dofinansowanie lub UmowPartnersk realizacja projektu
wymaga otwarcia odbnego rachunku, op aty bankowe za otwarcie i adstimvanie
rachunkiem réwnie uznaje si za kwalifikowalne. Oznacza tog za kwalifikowalne uznaje
si op aty za otwarcie i prowadzenie rachunku bank@véie uznajesi za kwalifikowalne
prowizji bankowych dotyczych przelewéw krajowych dokonanych z wydahionego
rachunku bankowego — zaréwno prowizji banku, w ytorkonto jest otwarte, bankow
po rednicz cych, jak i banku odbiorcy przelewu.

Kwalifikowalne op aty finansowe winny byraportowane w linii budetowej nr 5inne
koszty bezpoednie.
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Wydatki dofinansowywane z innychrodkéw UE lub innych dotacji krajowych lub
regionalnych

Wydatkow, ktoére otrzyma y judofinansowanie z innegadd a w ramach funduszy
europejskich, nie uznaje sza kwalifikowalne w kontelcie projektéw tego programu.

Jeli wydatek jest ju w pe ni pokrywany przez inndotacj krajow lub regionaln,
rownie nie moe zosta uznany za kwalifikowalny, gdy skutkowa oby to podwojnym
finansowaniem.

3.4 Bud et projektu

Niniejszy rozdzia zawiera informacje na temat letd projektu wraz z
przyporz dkowaniem przyk adowych wydatkow kwalifikowalnych,przyk adowych
wydatkéw niekwalifikowalnych oraz wymogow kontrdlstopnia w odniesieniu do sposobu
dokumentowania wydatkow kwalifikowalnych.

Bud et projektu jest standardowo podzielony na 5 Imid etowych (budget line -
BL) oraz maks. 8 pakietow zadaniowych (work packag&/P, w tym WPO — dzia ania
przygotowawcze projektu). Wydatki raportowaneve odpowiednim pakiecie zadaniowym
(aspekt merytoryczny) oraz odpowiedniej linii batbwej (rodzaj wydatku).

Whiosek Aplikacyjny (Application Form) definiuje dwpakiety zadaniowe: WP1 oraz
WP2, dodatkowo projekt me zdefiniowa do 5 pakietow zadaniowych. W przypadku
realizacji dzia a przygotowawczych, dodatkowo realizuje dizia ania w ramach WPO.

Wyrd nia si nastpuj ce rodzaje pakietow zadaniowych, z gory zdefinioyeanw
ramach programu:

WPO — dzia ania przygotowawcze projektu (projeejyaration activities),
WP1 — zarzdzanie i administrowanie projektem (project manag@nand administration),
WP2 — komunikacja i informacja (communication anfibimation).

W ka dym z pakietow zadaniowych mowyst pi nastpuj ce linie budetowe:
BL 1 — Personel (personnel),
BL 2 — Us ugi zewntrzne (external services),
BL 3 — Podroe i zakwaterowanie (travel and accommodation),
BL 4 — Sprzt i inwestycje (equipment and investment),
BL 5 — Inne koszty bezpeednie (other direct costs).

BL 1 — Personel (Personnel)

Opis:
linia bud etowa przeznaczona do ewidencji kosztéw wynagrodaeacownikow
partnera projektu oficjalnie wymienionego w zatwissnym Whniosku Aplikacyjnym
pracuj cych bezparednio na rzecz projektu,
w linii tej raportujemy koszty wynagrodzenia pracokéw zatrudnionych wycznie
na podstawie umowy o praoa cay lub cz etatu,
w tej linii raportujemy rownie prac wolontariuszy do wysokai maks. 15% kosztoéw
kwalifikowalnych projektu (patrz: punkt 3.3: Wk adgeczowe),
dotyczy pracownikéw zatrudnionych w caco lub cz ciowo dla celéw projektu
(musi wynika to z ich umowy o pracoraz zakresu obowzkéw),
kalkulacje kosztow wynagrodzesporzdza si w oparciu o rzeczywiste stawki
wynagrodzenia danego pracownika za godzhobocz w danym miesicu —
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przyk ady kalkulacji kosztéw wynagrodzenajduj si w rozdziale 7.5 niniejszych
Wytycznych,

kalkulacje kosztéw osobowych spodza si w oparciu o ewidencjczasu pracy na
rzecz projektu w kartach czasu pracy; wzor kargsozpracy stanowi zaznik nr 7.7.

Przyk adowe wydatki kwalifikowalne:
wynagrodzenie brutto pracownikéwatrudnionych na umowo prac, w tym
wynagrodzenie zasadnicze, premie regulaminowe, tdkdza sta pracy, dodatek
funkcyjny, inne regulaminowe dodatki (np. za znagormj zykow obcych), sk adki na
ubezpieczenia spo eczne, sk adki na ubezpieczdnsvbntne, podatek dochodowy od
0so6b fizycznych, sk adki pottane z wynagrodzenia netto pracownika,
odp atno zak adu pracy tytu u sk adek na ubezpieczenia spo eczne, RmBuacy
I Fundusz Gwarantowanyclwiadcze Pracowniczych,
dodatkowe wynagrodzenia roczne (tzw. trzynastki),
praca wolontariuszy.

Przyk adowe wydatki niekwalifikowalne:
nagrody okolicznaciowe, nagrody jubileuszowe,
nagrody uznaniowe, ktérych wysokonie jest uzasadniona realizagjiziaa w
projekcie,
odprawy emerytalno-rentowe,
odpisy na Zak adowy Fundusaiadcze Socjalnych,
wiadczenia finansowane zeodkow Zak adowego Funduszwviadcze Socjalnych
( wiadczenia socjalne takie jak dop aty do wypoczynétadatkowe pakiety us ug
medycznych, bonywi teczne i inne okazjonalne),
sk adki na Pastwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepe nosprawnych
wynagrodzenie chorobowe p atne przez Zak ad UbezpieSpo ecznych,
wynagrodzenia ekspertow zewreznych (niebd cych pracownikami partnera
projektu) zatrudnionych na umowzlecenie/umow o dzie o — te wynagrodzenia
winny by rozliczane w linii budetowej nr 2 -us ugi zewntrzne,
wynagrodzenia pracownikéw partnera zatrudnionychunmeow zlecenie/lumow o
dzie o,
zasi ki finansowane z budtu pastwa, np. zasi ek rodzinny, zasi ek pghacyjny,
ekwiwalent za niewykorzystany wurlop, o ile nie magy okolicznoci
uniemo liwiaj ce udzielenie takiego urlopu bez szkody dla reegjizaada
zwi zanych z projektem (takie okoliczrm b d indywidualnie rozpatrywane przez
kontrolera, biorc pod uwag czas i poziom zaangawania pracownika w realizacj
projektu),
zasi ki finansowane zerodkéw ZUS, np. zasiek macierzki, rehabilitacyjny,
opieku czy, wyrbwnawczy,
bezporednie i porednie koszty administracyjne. Bezpednie koszty
administracyjne mog by jednak rozliczane w linii budtowe] 5 — Inne koszty
bezporednie.

Dokumentacja wydatkow:
umowa o prac ka dego pracownika zaangavanego bezpoednio w realizacj
projektu — przy pierwszym rozliczeniu, w ktorym oafpwane s koszty osobowe
danego pracownika oraz w przypadku zmian w umowgae (aneks do umowy o
prac dostarczany do pierwszego rozliczenia, ktéregamadotyczy),
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zakres obowizkéw danego pracownika - przy pierwszym rozliczeniu Ktorym
raportowane s koszty osobowe danego pracownika oraz w przypadkian w
zakresie obowizkow,

listy p ac dla kadego z raportowanych miesy potwierdzajce wynagrodzenie brutto
pracownika zgodnie z jego umowo prac oraz regulaminem wynagradzania
jednostki,

dowody zap aty (bankowe lub kasowe) potwierde@jzap at ka dego ze sk adnikéw
wynagrodzenia brutto oraz pochodnych od wynagradzerpracownika
zaangaowanego bezpoednio w realizacj projektu w danym miestu okresu
raportowania,

deklaracje ZUS DRA dla kalego z raportowanych miesy w okresie raportowania,
karty czasu pracy pracownika praaggo bezpaednio na rzecz projektu podpisane
przez niego i zatwierdzone przez kierownika jedkiostib osob przez niego
upowanion , w szczegolnai zwierzchnika pracownika; w przypadku pracownikow
zatrudnionych na cz etatu, powinny zawieratak e informacje nt. dziaa
wykonywanych poza tym projektem oraz liczby godaimepracowanych w miesiu

- ha rzecz projektu orazcznej,

listy obecnoci pracownikOw partnera projektu za kig miesic pracy raportowanej
w danym okresie sprawozdawczym,

0 wiadczenie o tym, e wynagrodzenie brutto oraz narzuty pracodawcyiazahe w
projekcie nie zostay i nie zostanrozliczone w adnym innymi projekcie
finansowanym zerodkéw Unii Europejskiej (zgodnie ze wzorem w roadkz 7.2
niniejszych Wytycznych — dla kdego sk adanego rozliczenia, w ktérym raportowane
s koszty osobowe),

kalkulacje wydatkéw osobowych kwalifikowalnych doopektu.

Wskazowki praktyczne:
karty czasu pracy nalg sporzdza na bie co a wype nienie karty czasu pracy
nale y rozpocz od wyszarzenia w niej sobot oraz dwi tecznych,
sporz dzanie kart czasu pracy jest obormkowe, niezalenie od tego czy pracownik
ma zapisane w umowie o prézakresie obowizkOw, e pracuje wy cznie lub w
okre lonym procencie (np. 50%, 40%) na rzecz projektu,
przygotowuj c kart czasu pracy nalg sprawdzi ilo  dni kalendarzowych w danym
miesi cu — w celu uniknicia umieszczenia w karcie dni nieistn@jch, np. 31
listopada lub 31 kwietnia,
przygotowujc kart czasu pracy nalg sprawdzi zgodno ewidencji podréy
s u bowych rozliczanych w linii buctowej nr 3 z ewidencjdelegacji w kartach
czasu pracy,
je li partner realizuje wicej ni jeden projekt powinien na bieco dokonywa
wewn trznej kontroli krzyowej (cross-check) w odniesieniu do kart czasu yprac
pracownikéw bezpaednich pracujcych na rzecz wcej ni jednego projektu —
zapobiegnie wowczas sytuacjom, w ktdrych zgodriartami czasu pracy pracownik
w tym samym czasie pracowa na rzecz kilku projekté jest to niezhdne dla
Z 0 enia zgodnego z prawa wiadczenia w sprawie wynagrodzeamieszczonego w
rozdziale 7.2 niniejszych Wytycznych,
rozliczaj ¢ wynagrodzenia pracownikow zaangaanych w projekt naley pami ta ,
e wynagrodzenia w ostatnim miesii okresu rozliczeniowego nie sxa 0go
zap acone w caaci. W przewaaj cej liczbie przypadkéw w ostatnim miesu
rozliczeniowym jest wyp acane jedynie wynagrodzenméto, natomiast sk adki na
ubezpieczenia spo eczne, ubezpieczenia zdrowotodategk dochodowy od o0so6b
fizycznych, sk adki na Fundusz Pracy lub/i Gwaram@oy Fundusz wiadcze
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Pracowniczych sp acone ju w kolejnym miesicu - w zwi zku z tym do rozliczenia
wydatkow kwalifikowalnych naley uj jedynie kwoty zap acone w danym okresie
rozliczeniowym. Niezap acone w okresie rozliczenyawsk adniki wynagrodzenia,
pochodne od wynagrodzéub podatki przechodzdo rozliczenia na naginy okres —
dlatego te dla uproszczenia kalkulacji i raportowania zalesta aby wszystkie
sk adniki wynagrodzenia i narzutow pracodawcy precdyy w jednym okresie
rozliczeniowym,
wyliczaj ¢ stawk godzinow dla potrzeb kalkulacji kosztéw osobowych nale
zaokrgla | do pe nych groszy, czyli do dwoch miejsc po prakgj
raportuj c wynagrodzenia pracownikow zaangaanych w projekt, nalg rownie
pamita, e do przeliczenia wydatkow ze z otych na euro stesy bdzie kurs
wymiany z miesica p atnoci. WoOwczas zajdzie taka sytuacja wynagrodzenie
netto wyp acone w jednym miesu przeliczone kdzie innym kursem nipochodne
od tego wynagrodzenia, ktére na ogépsacone w miestu nastpnym - dlatego te
dla uproszczenia kalkulacji i raportowania zaleda, @by wszystkie sk adniki
wynagrodzenia i narzutéw pracodawcy p acone byjgamym miesicu,
w przypadku gdy pracownik pracuje wgznie na rzecz projektu, za kwalifikowalne
uznaje si rownie jego wynagrodzenie chorobowe p athe przez zakradyporaz
wynagrodzenie urlopowe; w przypadku, gdy pracowmkacuje ¢z ciowo na rzecz
projektu, jego wynagrodzenie chorobowe patne przegkad pracy oraz
wynagrodzenie urlopowe jest kwalifikowalne propomalnie do jego udziau w
projekcie (patrz zacznik 7.5),
w przypadku wyp aty danemu pracownikowi wyréwnamaynagrodzenia za
okre lony czas, rozliczenie wynagrodzenia w projekcig/ipmo nastpi w oparciu o
godziny przepracowane przez tego pracownika w akrea jaki jest wyp acane
wyroéwnanie  wynagrodzenia —  natomiast  przeliczenie ynagrodzenia
kwalifikowalnego ze z otych na euro powinno n@ast po kursie wymiany w a&iwym
dla daty wyp aty wynagrodzenia,

np. razem z wynagrodzeniem za maj roku X wyp acgm@acownikowi
wyréwnanie wynagrodzenia za miesimarzec tego samego roku — zatem kalkgluj
wyroéwnanie wynagrodzenia w celu przypisania go dmjgktu bierzemy pod uwag
godziny pracy z marca i tak skalkulowane wynagrodz@rzeliczamy ze z otych na
euro z uyciem kursow wymiany z daty wyp aty wyrGwnania,ztjnaja,
w przypadku gdy delegacja w ramach projektu obegnalmji wolne od pracy, za ktére
pracownik nie otrzyma wynagrodzenia za pracdni wolne lub nie odebra godzin
dodatkowo wolnych, w karcie czasu pracy nglelj wy cznie czas delegacji
przypadajcy na dni robocze, np. j& delegacja trwa a od niedzieli do wtorku, to w
karcie czasu pracy ujmujemy wygznie poniedzia ek i wtorek,
praca w nadgodzinach jest kwalifikowalna tylko i wogznie wowczas, gdy pracownik
otrzyma wynagrodzenie za praw nadgodzinach lub odebra nadgodziny w formie
godzin dodatkowo wolnych od pracy;
w przypadku ewidencji delegacji showych w karcie czasu pracy najeu;
maksymalnie 8h dziennie — chyb&, mia a miejsce sytuacja opisana punkt &yy
pracownicy partnera zajmwy stanowiska o nielimitowanym czasie pracy i pjacy
bezporednio na rzecz projektu, szobowi zani tak jak pozostali pracownicy do
dostarczenia dla celow kontroli | stopnia list abeci w pracy za kady raportowany
w projekcie miesic,
dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. "trzynastkaip e zosta uznane za
kwalifikowalne w projekcie proporcjonalnie do czasu jakim pracownik pracowa
bezporednio na rzecz projektu. Jew ramach projektu pracownik przepracowa
bezporednio na pe en etat cay rok, to dodatkowe wyndzgoie roczne wyp acone
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za dany rok bdzie kwalifikowalne w ca ai. W pozosta ych przypadkach nafe
wyliczy kwot dodatkowego wynagrodzenia rocznego, jakaemzosta przypisana,
proporcjonalnie do projektu.

Oznacza to,e np. dodatkowe wynagrodzenie roczne za 2007 rgk égone
w 2008 roku) przypadage na projekt kalkulujemy godzinami czasu pracyrzecz
projektu w 2007 roku (na podstawie kart czasu pracyak wyliczony koszt
kwalifikowalny przeliczamy ze z otych na euro por&e w aciwym dla momentu
wyp aty dodatkowego wynagrodzenia rocznego. Dla wpotizenia kwoty
kwalifikowalnej partner zacza stosown kalkulacj, ktéra przedstawia ilo godzin
przepracowanych na rzecz projektu w stosunku dkowatej obowi zuj cej ilo ci
godzin pracy w okresie, za ktory przyznana zosfzynastka” (czyli za poprzedni
rok). Nie jest konieczne dazanie kart czasu pracy, @i zostay one juza czone
przy poprzednich rozliczeniach dotycych tego okresu.

BL 2 — Us ugi zewntrzne (External sevices)

Opis:
w linii tej nale y ewidencjonowa wydatki dokonywane przez partnerobw na mocy
zawartych umow/porozumieoraz faktur/rachunkéw z podmiotami zewznymi —
zarbwno osobami fizycznymi, jak i prawnymi — zamiaghymi do realizacji dzia g
ktorych partner nie ma mbwo ci wykona w asnymi si ami,
koszty zewntrznych ekspertyz winny byzgodne z cenami rynkowymi, a wybor
wykonawcéw musi bydokonany zgodnie z Prawem ZamowkRublicznych,
g 6wne planowane zewtizne ekspertyzy musz by wyspecyfikowane w
zatwierdzonym Whniosku Aplikacyjnym.

Przyk adowe wydatki kwalifikowalne:
koszt wynagrodzenia zewinznego koordynatora projektu,
koszt tumaczenia dokumentébw oraz tumaczenia Syamigznego lub
konsekutywnego podczas konferencji, spotéeaz seminariow,
koszty zatrudnienia szkoleniowcOw, prelegentow ormg0ob pomagagych w
organizacji spotka konferencji czy seminariéw,
Zlecenia zewrtrzne us ug podmiotom prowadzym dzia alno gospodarcz np.
ekspertyzy, opracowania, tworzenie stron interngtdwy
zlecenia zewrtrzne us ug osobom fizycznym, tj. umowy zleceniaze o, kontrakty
managerskie pracownikébw zewrrenych, w tym honoraria prelegentow,
szkoleniowcOw oraz o0sOb pomagajch w organizacji spotka konferencji i
seminariéw,
Zlecenia zewrtrzne zwizane z projektowaniem, edytowaniem, drukiem oraz
dystrybucj materia 6w promocyjnych (np. broszury, ulotki, pkécje oraz torby
bezporednio zwi zane z realizowanym projektem),
koszt zewntrznych publikacji promujcych projekt (np. wk ad do gazety, publikacja
prasowa itp.),
zewn trzny koszt organizacji spotkania (np. wynajem,sadtering itp.),
koszty transportu uczestnikdw spotkania w ich tiakop. w zwizku z wizytami
studyjnymi).

Przyk adowe wydatki niekwalifikowalne:
opracowania, analizy na tematy niezeéne bezpaednio z tematyk projektu,
koszt zatrudnienia pracownikéw w asnych do reajizamjektu na podstawie umoéw
innych ni umowa o prag np. umowa zlecenie, umowa 0 dzie o (pracownikswa
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partnera moe by rozliczany w projekcie wycznie na podstawie umowy 0 praev
linii bud etowej BL 1- Personé),

koszty zatrudnienia innych partneréw tego sameggegtu oraz ich pracownikéw w
celu realizacji zadaprojektu,

koszt us ug wykonywanych przez infwewn trzn ) jednostk organizacyjn partnera
(np. tumaczeniowych, informatycznych). Taki kogest rozliczany w formie
wynagrodze kwalifikowalnych w BL 1 —Persone|

wydatki zwi zane z podréami i zakwaterowaniem goi i ekspertow zewrirznych —
takie wydatki w uzasadnionych przypadkach mogdnak by uznane za
kwalifikowalne w BL 3 —Podré e i zakwaterowanie,

zaliczki na us ugi/zakupy,

koszty reprezentacji (np. prezenty, kwiaty),

koszty wystpow artystow,

zakup alkoholu na spotkania w ramach projektu.

Dokumentacja wydatkow:

umowy zlecenia, umowy o0 dzieo wraz z rachunkamskazaniem sposobu

wyliczenia wynagrodzenia oraz paiadczeniem odbioru zadania,

umowy z podmiotami zewitrznymi wraz z fakturami VAT, dowodami zap aty ze n

oraz protoko ami odbioru dostaw i us ug,

dokumentacja z przeprowadzonego ppsWwania przetargowego zrealizowanego

zgodnie z ustawPrawo Zamoéwie Publicznych,

w przypadku zamoéwieod 1 000 euro do 14 000 euro — dokumentacja caBmesU,
cznie z kopiami z conych ofert, potwierdzaga wybranie najkorzystniejszej oferty

oraz zastosowanie sto zasady ,bid-at-three” (patrz podrozdzia 3.4gR a trzech

wa nych ofert”),

faktury VAT/rachunki za us ugi zwkane z realizacj spotka wraz z dowodami

zap aty za nie,

egzemplarz materiau promocyjnego (np. ulotki, ptak broszury, folderu

promuj cego projekt, wk adki do gazety, og oszenia pragmygomujcego projekt);

adres strony internetowej — w przypadku tworzetriany internetowe;j,

nagranie spotu emitowanego w TV lub w radio reklpmego projekt z pisemnym

potwierdzeniem emitenta co do daty, godziny i nai@jsmisji,

agenda organizowanego przez partnera spotkania,

lista obecnaoci na organizowanym przez partnera spotkaniu.

Wskazowki praktyczne:

Wszystkie materia y promocyjne/informacyjne/pubtij@wytworzone w ramach projektu
winny by prawid owo oznakowane zgodnie z wytycznymi prograiymi — patrz
podrozdzia 5.2.

BL 3 -

Podrée i zakwaterowanie (Travels and Accommodation)

Opis:

linia bud etowa przeznaczona do ewidencji wydatkéw zanych z podréami i
zakwaterowaniem pracownikOw partnera projektu afitg wymienionego w
zatwierdzonym Whniosku Aplikacyjnym w zwiku z ich uczestnictwem w
spotkaniach, seminariach i konferencjach,

wszelkie wyjazdy muszby wyra nie motywowane dzia aniami projektu i muszy
niezb dne dla skutecznego wdamia projektu,
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wydatki musz zosta poniesione przez instytucpartnera projektu - zap ata przez
pracownika instytucji partnera z jegoodkow w asnych nie jest wystarczeq, gdy
nie jest to wydatek partnera,

podré e winny odbywa si najbardziej ekonomicznymrodkiem transportu —
rekomendowane jest ycie publicznych rodkéw transportu,

koszty zakwaterowania winny byekonomicznie uzasadnione i nge si w
krajowych limitach,

w dobrze uzasadnionych i udokumentowanych przypadkpartner wiodcy i
partnerzy projektu majmo liwo pokrycia kosztow podr§ i zakwaterowania
go ci projektu. W takim przypadku koszty te winny byaportowane w tej linii
bud etowej,

podré e s ubowe w obszarze programu oraz UEkwalifikowalne,

podré e subowe poza obszar wymieniony powey, dodatkowe w stosunku do
wyszczegolnionych i opisanych we Whniosku Aplikagyn zaakceptowanym przez
Komitet Monitorujcy (Monitoring Committee) mog by kwalifikowalne, jeeli
zosta y wczeniej zatwierdzone przez Wspolny Sekretariat Techmyjc

koszt uycia samochodu s bowego/prywatnego w celu odbycia podrés u bowej
w ramach projektu jest kwalifikowalny wyznie pod warunkiem, e partner
udowodni, e by to najbardziej ekonomicznyrodek transportu, tj. bardziej
ekonomiczny ni publiczne rodki transportu,

ramy czasowe odbywanej podydpowinny odpowiada terminom celu delegacji
(dzie przed/po spotkaniu, seminarium, konferencji); wgk od zasady stanowte
przypadki, w ktorych udowodnionog dodatkowe koszty zwiane z przed eniem
trwania delegacji (np. koszty dodatkowego zakwat@roa) nie przekraczaj
zwi zanych z nim oszceno ci (np. obnione koszty przelotu).

Przyk adowe wydatki kwalifikowalne:
diety krajowe i zagraniczne wed ug przepisow krajoly
koszty noclegéw w hotelach do wysokokrajowych limitow hotelowych,
bilety autobusowe,
bilety kolejowe - w | klasie (w uzasadnionych praggach - gdy zostanie
udowodnione, e nie by o moliwo ci odbycia podrdy w innej klasie lub e podré
odby a si najbardziej ekonomicznynrodkiem transportu) i Il klasie,
bilety promowe,
bilety lotnicze_w klasie ekonomicznefaz op aty lotniskowe,
wynajem rodka transportu, jé jest to najbardziej ekonomicznyodek transportu,
ryczaty przys ugujce w trakcie podrdy s u bowych wed ug przepisow krajowych,
zakup paliwa do samochodu daowego wraz z kart drogow oraz kalkulacj
warto ci zu ytego paliwa do odbycia podnps u bowej,
ubezpieczenie os6b delegowanych na czas pgpaagranicznej,
w wyj tkowych i uzasadnionych przypadkach wydatek zamy ze zmian biletu
lotniczego (data, godzina wylotu, osoba podiéca itp.),
w uzasadnionych przypadkach zwrot kosztéwwania samochodu prywatnego do
celéw s ubowych wed ug stawek krajowych za 1 km odbytej pogdrzwi zanej z
realizacj projektu (wéwczas konieczne jest udowodnienie,by to najbardziej
ekonomiczny rodek transportu),
wydatki zwi zane z podro i zakwaterowaniem gai i ekspertow zewrtrznych (w
dobrze uzasadnionych i udokumentowanych przypadkach
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Przyk adowe wydatki niekwalifikowalne:
koszty przekraczage krajowe limity (np. diet krajowych i zagranicay limitéw
hotelowych),
bilety lotnicze w klasie pierwszej lub businessylid e zostanie udowodnioneg nie
by o mo liwo ci odbycia podréy w innej klasie lub e podr6é odby a si najbardziej
ekonomicznym rodkiem transportu. W takim przypadkudana bdzie stosowana
dokumentacja i uzasadnienie,
koszty podroy samochodem prywatnym, showym lub taksowk, je eli transport
publiczny jest dospny, chyba e ten rodek transportu jest najbardziej ekonomiczny.
W takim przypadku dana bdzie stosowna dokumentacja i uzasadnienie,
diety w pe nej wysokai w przypadkach, gdy organizator
spotkania/seminarium/konferencji zapewnia cmowo lub ca ociowo wy ywienie
uczestnikom (gdy organizator zapewni wwienie cz ciowo, diety nale si w
odpowiedniej cz ci),
ryczat na nocleg w przypadkach, gdy organizatatisgmia/seminarium/ konferencji
zapewnia nocleg uczestnikom.

Dokumentacja wydatkow:
wniosek na delegacg u bow krajow lub zagraniczn,
rozliczenie delegacji s bhowej,
dowody zap aty kwot zwzanych z delegacjw tym dowody wyp aty zaliczek,
w przypadku wyp at w walucie obcej tak dowdd zakupu dewiz, na ktérym
okre lony b dzie kurs zakupu dewiz,
faktury VAT/rachunki za nocleg,
bilety lotnicze — tradycyjne lub elektroniczne wrakartami pok adowymi (boarding
pass),
bilety kolejowe, autobusowe, promowe i inne,
je li ww. bilety by y kupowane na podstawie faktury VAaley réwnie za czy
faktur VAT wraz z dowodem zap aty za i
agenda spotkania/seminarium/konferencji oraz zapros na nie,
sprawozdanie z wyjazdu showego (w przypadku delegacji zagranicznej),
w przypadku rozliczania ubezpieczenia na czas pgdrbagranicznej nalg
przedstawi polis ubezpieczeniowwraz z dowodem zap aty za ni
w przypadku rozliczania paliwa do samochodu Isawego naley przedstawi kart
drogow pojazdu, faktury VAT za paliwo wraz z dowodami zdp za nie oraz
kalkulacj zu ytego w trakcie podrdy paliwa.

Wskazdéwki praktyczne:

wszystkie bilety i karty pok adowe dotyaz podroy musz by bezwzgldnie
gromadzone i zachowywane dla celéw kontroli - bralkchowanego biletu i karty
pok adowej powoduje niemao rozliczenia wydatku z nim zwzanego w projekcie
— przed rozpocziem realizacji projektu nalg powiadomi wszystkich pracownikéw
0 bezwzgldnej koniecznaci zachowywania wszystkich biletow dla celéw audytu

w przypadku podrdy samolotem wype nia¢ druki delegacji naley sprawdzi czy
godziny wyjazdu/przyjazdu sgodne z godzinami podanymi na bilecie lotniczym,
wype niaj ¢ karty czasu pracy za mieseé w ktorych miay miejsce delegacje
s u bowe zaréwno krajowe jak i zagraniczne n@lesprawdzi czy godziny
po wi cone na delegacje zostay prawid owo zaewidencjameww kartach czasu

pracy.
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BL 4 — Sprzt i inwestycje (Equipment and investment)

Opis:
linia bud etowa przeznaczona jest do ewidencji zakupu lubrtyaxercji sprztu i
inwestycji. Sprzt, ktory podlega amortyzacji zgodnie z przepisanajdwymi, mo e
by wy cznie amortyzowany. Okres amortyzacji uzaleny jest od okresu ywania
sprz tu w projekcie i tylko okres faktycznego ywania sprztu w czasie realizaciji
projektu jest kwalifikowalny,
w linii tej ujmuje si tak e koszty sprzu, ktory nie podlega amortyzacjir¢dki
trwa e o niskiej wartcci), ktory podlega jednorazowej amortyzacji lub \ajgm
sprztu; rodki trwae niskocenne (o wartm poniej 3500 zotych) mog by
ujmowane w pe nej wartoi,
inwestycje muszposiada charakter transnarodowy,
raportowa mo na wy cznie sprzt zaplanowany w zatwierdzonym Wniosku
Aplikacyjnym — zardwno rodzaj, jak i ilo sprz tu musi zgadzasi z zatwierdzonym
Whioskiem Aplikacyjnym,
kupowany sprz mo e by fabrycznie nowy lub wwany,
parametry techniczne spta powinny odpowiadacelom, do ktorych sprzu ywany
jest w projekcie,
amortyzacja sprzu musi by wyliczona zgodnie z przepisami krajowymi, a metoda
amortyzacji musi by przechowywana dla celéw kgiowych, kontroli i audytow,
sprz t zakupiony w ramach projektu musi byiezb dny do jego realizaciji.

Przyk adowe wydatki kwalifikowalne - spiriz
sprz t komputerowy (komputer, monitor, drukarka, ezaj c oprogramowanie),
oprogramowanie specjalistyczne,
skaner,
rzutnik,
kamera video,
meble biurowe,
wyposaenie stoiska wystawowego,
sprz t do pomiarow specjalistycznych,
inny niezbdny sprzt do w aciwej realizacji projektu.

Przyk adowe wydatki kwalifikowalne - inwestycje:
infrastruktura techniczna suwa transferowi know-how w Regionie Morza
Ba tyckiego (BSR),
infrastruktura i inwestycje techniczne w porty,siyekolejowe i po czenia drogowe
zwi kszaj ce wydajno transnarodowego korytarza transportowego,
sprzt techniczny podnosey efektywno dziaa ratowniczych w przypadku
katastrof morskich na Morzu Ba tyckim,
lub
nowe i majce szerokie zastosowanie technologie dla MSP,
rozwi zania ICT otwierajce dostpno obszaréw peryferyjnych,
sprz t techniczny statkdw ratowniczych,
rozwi zania redukujce zanieczyszczenie morza pochaszz | du,
rozwi zania s u ce podnoszeniu wydajna produkcji i stosowaniu biomasy,
rozwi zania s u ce oszczdzaniu energii w budynkach,
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rozwi zania techniczne podnose procentowy udzia transportu publicznego.

Przyk adowe wydatki niekwalifikowalne - sgrz
zakupy sprztu nieprzewidzianego w zatwierdzonym Whniosku Aptigaym,
zakupy sprztu w ilo ciach przekraczagych ilo zaplanowan w zatwierdzonym
Whniosku Aplikacyjnym,
zakupy sprztu dokonane bez zastosowania ustawy Prawo ZamoORilicznych
oraz reguy ,trzech wanych ofert” lub z jej naruszeniem (niekwalifikowaln
ca kowita lub cz ciowa w zaleno ci od rodzaju naruszenia),
zakupy sprztu dokonane przed zatwierdzeniem projektu (w takmmzypadku
kwalifikuje si tylko amortyzacja sprzu w czasie trwania projektu),
zakup sprztu zaakceptowanego we Whniosku Aplikacyjnym, lijezakup zosta
dokonany w kocowej fazie realizacji projektu i w zwiku z tym sprzt nie by
niezb dny do osigni cia cel6éw projektu,
zakup sprztu u ywanego (,z drugiej ki”), ktdry zosta w cigu ostatnich 7 lat
sfinansowany z innychrodkéw UE bd innych dotacji krajowych lub regionalnych.

Przyk adowe wydatki niekwalifikowalne — inwestycigdre nie s inwestycjami o
znaczeniu transnarodowym:
inwestycje planowane przed rozpocem projektu, o0 znaczeniu krajowym,
regionalnym lub lokalnym, ktére w oczywisty sposdbe maj charakteru
transnarodowego,
grupa projektéw inwestycji lokalnych pa@zonych jedynie potrzeb uzyskania
rodkow UE,
inwestycje niejasno powzane ze sobtematycznie.

Dokumentacja wydatkow:
w przypadku rozliczania spra:

protoko y odbioru dostaw w przypadku zakupdéw spraub oprogramowania,

dokumentacja z przeprowadzonego ppstWania przetargowego zrealizowanego

zgodnie z ustawPrawo Zamowie Publicznych,

w przypadku zamowieod 1 000 euro do 14 000 euro dokumentacja ca eguepu,
cznie z kopiami z conych ofert, potwierdzaga wybranie najkorzystniejszej oferty

(patrz podrozdzia 3.4 ,Regu a trzech wgch ofert”),

w przypadku zakupu ywanego sprzu:

— o wiadczenie sprzedawcy ywanego sprzu dotyczce pochodzenia spra i

potwierdzenie, e w ci gu ostatnich 7 lat sprz nie zosta nabyty z wykorzystaniem

dotacji krajowej, regionalnej lub wspolnotowej,

- cena zakupu spriu nie przekracza obowduj cej ceny rynkowej oraz jest 1siza ni

warto rynkowa nowego spriu o podobnych parametrach,

- sprzt posiada w aiwo ci techniczne niezluine do wykorzystania w projekcie,

ktore spe niaj stosowne normy i standardy,

wydruki z ewidencji ksigowej rodkow trwa ych, rodkéw trwa ych niskocennych,

warto ci niematerialnych i prawnych — w przypadku ich walk w ramach projektu

oraz w przypadku raportowania w ramach projektu réymacji rodkow trwa ych

i/lub warto ci niematerialnych i prawnych,

zdj cia zakupionych rodkéw trwaych z widocznym oznakowaniem zgodnym z

wytycznymi programowymi w tym zakresie,

tabela amortyzacyjna w przypadku raportowania w a@mprojektu amortyzacji
rodkéw trwa ych,

opis przyj tej metody amortyzacjirodkoéw trwa ych raportowanej w ramach projektu,
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w przypadku rozliczenia amortyzacji —vaadczenie partnerage koszty amortyzacji
sprztu uwzgl dnione w kosztach kwalifikowalnych dotycztylko i wy cznie
zakupow, ktore nie zostay sfinansowane z wykomrysim dotacji krajowej,
regionalnej lub wspolnotowej.

w przypadku rozliczania inwestycji:
0 kontrakty na roboty budowlane:

kopia dokumentaciji dotyczej zamowienia publicznego:
kopia opublikowanego ogoszenia/ informacja 0 wseite
post powania,
specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamoéwienia wrazaz @znikami,
korespondencja prowadzona na etapie przetargudgwyiinnymi:
odpowiedzi na pytania Wykonawcéw, modyfikacje SIWZ)
kopia oferty najkorzystniejszej zgodnie z PZP
protok0 z postpowania przetargowego wraz ze wszystkimi
wymaganymi za cznikami zgodnie z Prawem ZamowiBublicznych,
kopia podpisanej umowy wraz z zeznikami,
gwarancja naleytego wykonania umowy (jeli wymagana),
inne dokumenty wymagane umow
kopie przejciowych wiadectw p atncci lub innych dokumentow
okre laj cych zakres wykonanych robét,
kopie protoko 6w z negocjacji dla rob6t dodatkowyadamiennych,
kopie protoko 6w koniecznai,
kopie protoko éw odbioréw czciowych,
kopia wiadectwa przejia wst pnego odcinka,
kopia wiadectwa przegia wst pnego robét,
kopia powiadczenia zwolnienia kwot zatrzymanych (gwaranggi),
kopie protoko 6w wype nienia gwarancji.

0 kontrakty na dostawy:
kopia dokumentaciji dotyczej zamowienia publicznego:
kopia opublikowanego ogoszenia/ informacja 0 wseitz
post powania.
specyfikacja Istotnych Warunkéw Zaméwienia wrazaz @znikami.
korespondencja prowadzona na etapie przetargudgwyiinnymi:
odpowiedzi na pytania Wykonawcéw, modyfikacje SIWZ)
kopia oferty najkorzystniejszej zgodnie z PZP
protok6 z postpowania przetargowego wraz ze wszystkimi
wymaganymi za cznikami zgodnie z Prawem ZamowiBublicznych,
kopia podpisanej umowy wraz z zeznikami,
gwarancja naleytego wykonania umowy (jeli wymagana),
inne dokumenty wymagane umow
kopie protoko 6w odbiorow wspnych i ko cowych,
w przypadku zakupu urdze , ktére nie by y zamontowane — kopie
protoko 6w odbioru urzdze lub przyjcia materia 6w, z podaniem
miejsca ich sk adowania.

Wskazdwki praktyczne:
zakupy sprztu zaplanowane i zatwierdzone w zatwierdzonym \Waios
Aplikacyjnym winny by dokonywane na pociku realizacji projektu, tak aby by a
mo liwo efektywnego wykorzystania zakupionego spuzlla celow projektu,
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w przypadku zakupow sprizi dokonywanych w dalszej fazie realizacji projejtko
koszt kwalifikowalny naley rozliczy jedynie odpisy amortyzacyjne za okres
pozosta y do dnia zakozenia projektu,

w zwi zku z faktem wspo finansowania projektu zedkow Unii Europejskiej, kaly
partner zobowizany jest do stosowania ustawy Prawo Zamoéwkublicznych,
niezalenie od tego, czy na gruncie polskiego prawa ma olmek stosowania
przedmiotowej ustawy,

jeli zgodnie =z przyjtymi w jednostce zasadami amortyzacja sz
wykorzystywanego w projekcie jest naliczana i §swana na kontach kosztow raz w
roku (z do u), koszt amortyzacji tego sptz naley zaraportowa w tym okresie
rozliczeniowym, w ktérym zostaa ona zakgwana w koszty jednostki — np.
amortyzacja za rok X jest naliczana w koszty jetkiosa dzie 31. grudnia roku X —
raportujemy j w raporcie za okres rozliczeniowy lipiec — grudzieku X,

je liw wy ej opisanym przypadku naliczania amortyzacji razalai, sprzt nie jest
wykorzystywany wy cznie dla celow projektu, woéwczas nate skalkulowa
amortyzacj przypadajc na projekt w oparciu o czas pracy pracownika
wykorzystuj cego ten sprz za ca 'y rok.

BL 5 — Inne koszty bezpeednie (Other direct costs)

Opis:
w linii tej nale y ewidencjonowa wydatki, ktore nie mogzosta zawarte w adnej z
wy ej wymienionych linii budetowych,
wydatki i koszty musz by bezporednio zwizane z projektem i wype niani €]
okre lone warunki:
0 s cile zwi zane z wdraanym projektem i nie by yby poniesione, ¢é
projekt nie by by realizowany,
0 s poparte fakturami lub dokumentami o rownowaj mocy dowodowej
bezporednio zwi zanymi z projektem lub personelem projektu,
o faktury s adresowane na partnera projektu, a na fakturzesmmzono opis
potwierdzajcy zwi zek z projektem (tytu , nazwa projektu i jego numner
koszty zwi zane z konsultacjami i ekspertyzami zewmnymi naley umieszcza w
LB 2 —Us ugi zewntrzne.

Przyk adowe wydatki kwalifikowalne:
bezporednie koszty administracyjne, takie jak:

- koszty materia 6w zwywaj cych si (ang. ,consumables” - papier, d ugopisy,
segregatory, toner itd.) wykorzystywanych na pdiyzerojektu,

- bezporednie bie ce koszty funkcjonowania biura i op at za us ugidy ca e
biuro wynajmowane jest wycznie na cele projektu (wynajem pomieszcze
biurowych, koszty op at telekomunikacyjnych i pamazych, bezpaednie
op aty za ogrzewanie, wod pr d, czy inne formy energii, bezpednie
koszty utrzymania pomieszczegdzie pracuj osoby realizujce projekt, np.
us ugi sprztania, konserwacja sprtzi IT, us ugi dozoru),

- piecz tka imienna kierownika projektu w instytucji partag

- us ugi kurierskie,

op aty finansowe i koszty gwarancji: op aty za daynarodowe transakcje finansowe,
koszty otwarcia, administrowania i koszty op athkmamych zwi zane z prowadzeniem

wydzielonego konta bankowego dla projektu Hijetwarcie takiego rachunku jest

wymagane Umowo dofinansowanie lub UmowPartnersk,

op aty za udzia w wydarzeniach istotnych dla pkaje
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Przyk adowe wydatki niekwalifikowalne:
po rednie koszty administracyjne (overheads), co azmawmszty ogdlne ponoszone
przez partnera projektu i alokowane w @ (pro-rata) do projektu,
jakakolwiek alokacja kosztow ogolnych partnera tgama procentowym udziale
kosztow,
koszty prowizji bankowych od transakcji krajowych,
odsetki od d ugu i ujemne mice kursowe,
nagrody i odznaczenia, tj. nagrody piemie, puchary itp.

Dokumentacja wydatkow:
faktury lub dokumenty o rownowaej mocy dowodowej wraz z dowodami zap aty;
dokumentacja z przeprowadzonego ppstWania przetargowego zrealizowanego
zgodnie z ustawPrawo Zamowie Publicznych.

Wskazowki praktyczne:
wszystkie materia y promocyjne projektu winny kprawid owo oznakowane zgodnie
Z wytycznymi programowymi — patrz podrozdzia 5.2.

Zasada elastycznoi

Zasada elastyczna pozwala na modyfikowanie buetu podczas fazy realizaciji
projektu poprzez dokonanie pewnych przesuniodkéw w ramach linii budetowych oraz
pakietow zadaniowych. Zasada ta dotyczy lefid ca ociowego projektu, a przesunimo e
dokona jedynie partner wiocty. Operacje dostosowywania batu mog by wykonywane
wielokrotnie, jednake suma zmian nie me przekroczy 20% lub 40 000 euro (w zaleo ci
od tego, ktora kwota jest wsza) danych linii budetowych lub pakietow zadaniowych.
Nale y pamita o tym, e nie naley zmienia charakteru oraz przeznaczenia sfuzoraz
inwestycji wzgldem zatwierdzonego Whniosku Aplikacyjnego. Partndodwcy, ktéry
dokonywa przesuni w budecie, jest zobowkany do poinformowania 0 zmianach
Wspolny Sekretariat Techniczny wraz z raportem sweym (progress report) za okres, w
czasie ktérego wyspi a zmiana.

Powy ej opisana zasada elastyczrimie pozwala na przesugia rodkéw pomidzy
bud etami poszczegolnych partnerow. die partnerzy projektu zamierzajwprowadzi
zmiany do swojego bueétu, okrelonego w Umowie Partnerskiej, woéwczas muszyska
zgod partnera wiodcego.

Suma raportowanych wydatkbw w ramach danego rapoktesowego nie me
przekroczy:

1. ca kowitego, zatwierdzonego badiu projektu,
2. bud etow poszczegolnych partnerow w projekcie,
3. limitbw przesuni w ramach linii oraz pakietéw zadaniowych wskazdmngowy ej.

Istotne zmiany projektu, ktérych nie nma dokona stosujc powy ej opisan zasad
elastycznoci, wymagaj zatwierdzenia przez Komitet Monitorgy Iub Instytucj
Zarz dzaj ¢ /Wspdlny Sekretariat Techniczny (ldze informacje zawiera Podznik
Programu, podrozdzia 10.5 ,Changes in the apprgvepbct set-up”).

Requ a trzech waych ofert

W celu zapewnienia transparentaiowyboru wykonawcow zamowierealizowanych
w ramach projektbw na poziomie caego programu azastvprowadzona regu a trzech
wa nych ofert (,bid-at-three rule”). Regu a ta dotyczgmowie o wartoci powy ej 1.000
euro netto, ale porgj progu stosowania polskiej ustawy Prawo ZaméwReblicznych, tj.
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poni ej 14.000 euro netto. Jew danej jednostce istnieje regulamin dokonywaramowie
poni ej 14.000 euro, to zasatl naley stosowa cznie z tym regulaminem.

Zgodnie z za ceniami przedmiotowej regu y w przypadku ww. zamowpartner jest
zobowi zany do dokonania rozeznania cenowego z udziaem napnniej trzech
potencjalnych wykonawcow/dostawcoéw. Oznacza &partner musi zebrd poréwna co
najmniej trzy wane oferty. Zatem w praktyce wia si to b dzie z wys aniem zapytado
wi kszej liczby potencjalnych wykonawcéw/dostawcovk &by moliwe by o zebranie i
poréwnanie co najmniej trzech ofert.

Oferty mo na zebra dokonuj ¢ rozpoznania ustnego, droglektroniczn lub pisemn
— proces ten musi zostaidokumentowany (np. e-mail, fax, notatka bawa, wydruki z
Internetu).

Przyk ad 1:
Partner wys a zapytania do 5 potencjalnych wykaraw Dwoch z nich przes ao
wa n ofert .

Nie s spe nione warunki do zastosowania reguy ,bidha¢¢”. Naley powtorzy
ca procedur.

Przyk ad 2:

Partner wys a zapytania do 5 potencjalnych wykataw Czterech z nich przes ao
wa n ofert. Partner dokonuje poréwnania czterech przesangétrt i wybiera
najkorzystniejsz.

Je eli nie jest moliwe zebranie trzech waych ofert, dzia ania pode celem ich
zebrania musz zosta udokumentowane. Nalg zapewni, i ceny podobnych
towarow/us ug/rob6t zostay poréwnane, a proces omybdostawcy/wykonawcy jest
przejrzysty i moliwy do weryfikacji — przede wszystkim podczas kwotit pierwszego
stopnia.

3.5 Inne wydatki niekwalifikowalne

Wydatkami niekwalifikowalnymi soprécz wymienionych dotychczas:

odsetki karne;

mandaty, grzywny, op aty karne i wydatkdswe;

straty finansowe zwzane z wymianwalutow ;

podatek VAT, jeeli mo e by odzyskany;

wydatki inwestycyjne, chybae zostay zaakceptowane w zatwierdzonym Wniosku
Aplikacyjnym;

koszty przygotowawcze, chyba zostay zaakceptowane w zatwierdzonym Wniosku
Aplikacyjnym;

wk ad rzeczowy oprocz wolontariatu;

wydatki partnera sponsorowane zéde prywatnych.

3.6 Koszty przygotowawcze
Kosztami przygotowawczymi skoszty bezpaednio zwizane z przygotowaniem

projektu i z oeniem Wniosku Aplikacyjnego, ktéry finalnie zostaaakceptowany do
realizacji przez Komitet Monitorugy programu.
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Koszty przygotowawcze muszdotyczy dziaa zrealizowanych w okresie: od
jednego roku przed dako cow danego naboru projektéw do dnia zatwierdzenia skow
przez Komitet Monitorujcy.

Koszty przygotowawcze sraportowane i podlegajkontroli | stopnia wraz z
dokumentacj za pierwszy okres sprawozdawczy w ramach danegjeltu. Oznacza to,e
koszty przygotowawcze musby do tego dnia zap acone.

Koszty przygotowawcze projektu podlegékim samym zasadom kwalifikowalrm
I dokumentacji jak koszty projektu w okresie jegalizacji.

Koszty przygotowawcze gaportowane w podziale na ngatj ce linie budetowe:
1. Personel (BL 1),

2. Us ugi zewntrzne (BL 2),

3. Podré e i zakwaterowanie (BL 3).

Przyk adowe koszty przygotowawcze kwalifikowalne:
- przygotowanie koncepcji projektu;
- poszukiwanie przysz ych partneréw projektu;
- udzia w spotkaniach z partnerami projektu
- udzia w konsultacjach/spotkaniach dla przysz yplartneréow wiodcych, forum
poszukiwania partneréw, indywidualnych konsultabjaze Wspolnym Sekretariatem
Technicznym i/lub Punktem Informacyjnym.

Przyk adowe koszty przygotowawcze niekwalifikowalne
- koszty wype nienia wniosku aplikacyjnego.
- koszty wyposeaenia i koszty inwestycyjne
- inne koszty bezpoednie.

Koszty przygotowawcze podlegajgraniczeniu do kwoty 50 000 euro lub 2%
ca kowitego kwalifikowalnego bu@tu projektu, w zaleno ci od tego, ktéra suma jest sza.

3.7 Dokumentowanie kosztow i wydatkéw projektu

Dokumentowanie kosztow

Koszty ponoszone w ramach projektu winny lylokumentowane, co do zasady faktur
VAT. Jeli jest to niemoliwe, poniesienie kosztu winno byudowodnione dokumentami
ksi gowymi o rownorzdnej wartoci dowodowej. Takimi dokumentami naizy innymi s:

lista p ac,

druk delegaciji krajowej wraz z zaznikami w postaci faktur/rachunkéw i biletéw

druk delegacji zagranicznej wraz z zznikami w postaci faktur/rachunkéw, biletow i

kart pok adowych.

Dokumenty ksigowe dotyczce projektu muszby w a ciwie opisane tak, aby z opisu
jednoznacznie wynika zwzek z projektem. Opis dokumentu kppwego powinien zawiera
CO najmniej:

numer oraz akronim projektu,
numer linii bud etowej, ktorej wydatek dotyczy,

numer pakietu zadaniowego, ktérego wydatek dotye@zyokreleniem kwoty
kwalifikowalnej, a jeli dotyczy kilku pakietow zadaniowych - nale okreli
podzia kwotowy na poszczegolne pakiety,

informacj, e projekt wspé finansowany jest z Europejskiego duszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu Regionu Morza Bddyo,
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informacj o poprawnoci merytorycznej i formalno-rachunkowej,

w przypadku gdy dokument dotyczy zamowienia publego — réwnie odniesienie
do ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoOwpablicznych (take w
przypadku zaméwieponi ej 14 000 euro).

Dokumentowanie wydatkéw

Wszystkie wydatki ujte w raporcie finansowym za dany okres sprawozdgwuozsz
by wydatkami faktycznie poniesionymi. Wydatek faktyez poniesiony to wydatek
poniesiony w znaczeniu kasowym, tj. rozchdddkow pieni nych z kasy lub rachunku
bankowego partnera projektu. Do dokumentéw potw@rdych poniesienie wydatku zalicza
Si:
- przelewy bankowe,
- wyci gi bankowe,
- dowody kasowe (dokument KW oraz raport kasowy).

Za potwierdzenie dokonania wydatku nie uwasi kompensaty wzajemnych
nale no ci i zobowi za .

Koszty dzielone

Koszty dzielone (ang. shared costs) powsta e néekkobci enia partneréw Projektu
kosztami partnera wiodego lub partnera wdraj cego z tytu u np. zardzania projektem,
kosztu stworzenia strony internetowej lub matena ¢dpromocyjnych winny by
udokumentowane:

faktur VAT wystawion przez wykonawc us ugi bezpaednio na partnera wraz z

dowodem zap aty, o ,

faktur lub not obci eniow wystawian przez partnera wiodego na rzecz partnera

wraz z dowodem zap aty.

Bli sze informacje nt. kosztow dzielonych zawiera Pcmik programu (5.4 Sharing
of project costs) oraz Zaznik 5 do Umowy Partnerskiej (Agreement on costrisiy method
according to Article 11). Wzory dokumentéw (w tyrakfur) dot. kosztéw dzielonych
znajduj si na stronie internetowej programuvw.eu.baltic.net

3.8 Ksi gowanie kosztow i wydatkéw projektu

Wszystkie wydatki i koszty kwalifikowalne projektpowinny by rzetelnie i
wiarygodnie odzwierciedlone w systemie finansowa-ggowym partnera.

Zgodnie z art. 60 lit. d) rozpordzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006
r. (z poniejszymi zmianami) ustanawia@ego przepisy ogolne dotyae Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego FunduSpo ecznego oraz Funduszu
Spojnoci i uchylaj ce rozporzdzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. L. 210 z 31.07&20€lr.
25) wszyscy beneficjenci oraz inne podmioty uczestoe w realizacji projektow s
zobowi zani do utrzymywania odbnego systemu kgjowego albo odpowiedniego kodu
ksi gowego dla wszystkich transakcji zwanych z danym projektem.

W praktyce oznacza to konieczngorowadzenia odbnej ewidencji ksigowej, nie za
odr bnych ksig rachunkowych. W tym celu partner winien:

wprowadzi dodatkowe rejestry dokumentow kgowych, kont syntetycznych,
analitycznych i pozabilansowych, pozwatg na wyodrbnienie operacji zwizanych

z danym projektem, w uk adzie umigviaj cym uzyskanie informacji wymaganych
w zakresie sprawozdawczn finansowej projektu i kontroli oraz
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wprowadzi wyodr bniony kod ksigowy dla wszystkich transakcji zwaanych z
danym projektem. Wyodbniony kod ksigowy oznacza odpowiedni symbol, numer,
wyré nik stosowany przy rejestracji, ewidencji lub ozrewiu dokumentu, ktory
umo liwia sporz dzanie zestawienia lub rejestru dowodow geivych w okrelonym
przedziale czasowym ujmwgych wszystkie operacje zwiane z projektem oraz
obejmuj cych przynajmniej naspuj cy zakres danych: nr dokumentwd owego, nr
ewidencyjny lub ksigowy dokumentu, datwystawienia dokumentu, kwotbrutto,
netto dokumentu, kwotkwalifikowaln dotycz ¢ projektu.

Wraz z pierwszym rozliczeniem przesy anym do kdntrgtopnia naley przes a plan
kont jednostki z wyszczegOllnieniem ww. wyddnienia kont analitycznych projektu. Z
ka dym rozliczeniem nalgy przes a ksi gowania wydatkéw i kosztow (w ewidenciji
bilansowej oraz pozabilansowej) projektu za okrediggaj cy bie cej kontroli | stopnia.

Wydruki ksi gowa z systemu finansowo-kgiowego jednostki powinny bypodpisane
przez G 6wnego Ksgowego jednostki lub osolprzez niego upowaion .

W przypadku gdy podstawowe dokumenty projektu (Umosv dofinansowanie i/lub
Umowa Partnerska) wymagajaby partner prowadzi kgiowo wydatkdw, kosztow i
przychodow projektu tale w walucie euro, wowczas ewidencja ta powinnaprpwadzona
pozabilansowo. W takich sytuacjach partner przysipakontroli | stopnia ksgowania na
kontach projektu zarowno bilansowych, jak i pozatsowych.

3.9 Wyodr bniony rachunek bankowy na potrzeby projektu

Zaleca si, aby partner wiocty i partnerzy projektu otworzyli wyodoniony rachunek
bankowy projektu lub subkonto do rachunku bankowggeznaczonego dla celdéw realizacji
projektu.

Wymég taki moe zosta ustanowiony na poziomie partnerstwa. W tym celudka
partner winien dok adnie zapoznsi z zapisami Umowy Partnerskiej zawieranej painy
partnerem wiodcym a partnerami projektu.

W przypadku, gdy partner tzie zobligowany do otwarcia ww. rachunku lub sutio
wowczas winien on dokonywaz niego wszystkich wydatkéw zwianych z realizacj
projektu, w tym midzy innymi:

p atno ci za dostawy/us ugi,

p atno ci wynagrodze netto raportowanych w projekcie,

p atnoci pochodnych od wynagrodzepodatku dochodowego od 0séb fizycznych
oraz wszelkich innych zobowia raportowanych w projekcie.

3.10 Przychody wygenerowane przez projekt

Do przychodow, jakie mog zosta wygenerowane przez projekt zalicza sn.in.

przychody ze:
sprzeday,
dzier awy,
us ug,
rejestracji/op at,
lub innych réwnowanych wp ywéw uzyskanych w ramach przed&i cia w
okresie jego wspo finansowania lub w okresie gaym, do momentu zakozenia
programu pomocowego, ustalonego przez sRea Cz onkowskie, z wyjkiem
wp at sektora prywatnego na rzecz wspo finansowprogektu, wykazanych obok
wp at publicznych w tabelach finansowych dla dgranocy.
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Przyk ady przychodu wygenerowanego przez projekt:
sprzeda publikacji opracowanych przez partnera w ramadjeftu;
op aty wstpu na spotkania organizowane przez partnera w famagektu.

Przychody projektu pomniejszajv ca oci lub w cz ci wydatki kwalifikowalne projektu
w zale no ci od tego, czy zosta y wygenerowane ca kowicie azyciowo w wyniku dzia a
w ramach projektu. W sprawozdaniach finansowychsplaanych w ramach projektu kwoty
przychodu przypisanego do projektuveykazywane ze znakiem ujemnym.

W przypadku wystpienia przychodow, w systemie finansowo-ggiwym partnera winny
zosta tak e zaoone konta analityczne przychodéw projektu, na kthrybd one
ewidencjonowane.

Ksi gowania przychodéw projektu nale rébwnie przesa do kontroli | stopnia w
okresie, w ktérym one powsta y.

Za przychod wygenerowany przez projekt nie uavai odsetek naros ych na rachunku
bankowym otwartym wycznie dla celéw projektu (przypadki, gdy otwarci@chrunku
bankowego jest wymagane Umow dofinansowanie lub Umowpartnersk). S to odsetki
naros e od rodkbw w asnych partnera, jakimi zasilone zostaantk bankowe w celu
dokonania z niego przelewéw. Odsetki te zatem ogtazy wygenerowane przez projekt.

Jeli w wyniku realizacji projektu partner naliczy s@awcy/wykonawcy us ug kary
umowne za nieterminowi/lub niew aciw realizacj zaméwienia, wéwczas kary te naje
uzna za przychdd wygenerowany przez projekt. liJ&ara umowna jest potcana z
wynagrodzenia nal@ego dostawcy/wykonawcy, wowczas automatycznie pejsmrany jest
wydatek kwalifikowalny moliwy do zaraportowania w projekcie. liekara umowna jest
wp acana przez dostawwykonawc na rachunek partnera, wéwczas nglg wykaza w
sprawozdaniu jako przychod projektu, ktory pomrzajsrydatki kwalifikowalne projektu.

Mog réwnie zaistnie przypadki generowania przychodow, ktére powstgmo
zako czeniu projektu. Wowczas podczas dokonywania kabijulwysokoci p atnoci
ko cowej, od kosztow kwalifikowalnych projektu odejmamy jest przychod przewidywany
do osigni cia w okresie referencyjnym przypisanym do danegmlka, okrelonym w
polskim prawie. Jeli np. ze wzgldu na innowacyjny charakterrodka jego okres
referencyjny nie zosta okideny w polskich przepisach, wowczas uwaltyia si przychod
przewidywany do osgni cia w ci gu pi ciu lat po zakoczeniu projektu, ktéry odejmowany
jest od kosztow kwalifikowalnych projektu przy matci ko cowej. Przychdd ten kzie
monitorowany przez w @iwe instytucje programu w czasie do trzech latzp&o czeniu
Programu Regionu Morza Ba tyckiego.

4. RAPORTOWANIE

4.1 System raportowania w ramach programu

Program zak ada poOroczne cykle raportowania megamego i finansowego.
Corocznie sk adane i ¢ dwa raporty i istniej dwie daty kocowe ich z oenia. Okresy
sprawozdawcze i daty koowe sk adania raportéw przez partnera wiegjo okrelone s w
Umowie o dofinansowanie.

Raportowanie odbywa sipoprzez z oenie raportu merytorycznego z pgqsi we
wdra aniu projektu oraz raportu finansowego.

Partner projektu (ktéry nie jest partnerem wiogm) przed przekazaniem raportu
okresowego do partnera wiamkgo zobowizany jest dostarczy dokumenty (raport
merytoryczny i finansowy) do kontrolera | stopniglean uzyskania potwierdzenia
kwalifikowalno ci wydatkow w asnych w danym okresie rozliczeniowfgartyfikatu), ktory
nast pnie wraz z raportem okresowym przekazuje partnenoad cemu.
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Partner wiodcy zbiera od pozosta ych partnerow ww. raporty nerdw oraz certyfikaty
wydatkow, wydane przez ich kontrolerow | stopnianastpnie przekazuje do instytuciji
kontroli pierwszego stopnia:

kopie tych certyfikatéw potwierdzone za zgodna orygina em;

dokumenty dotycxe swoich w asnych wydatkow poniesionych w danynresie

rozliczeniowym wymagane do kontroli | stopnia i ygptowane zgodnie z niniejszymi

Wytycznymi;

zbiorczy raport okresowy obejmualy zbiorczy opis podjych dziaa w ramach ca ego

projektu (cz  merytoryczn) oraz czne zestawienie wydatkow (cz finansow) -

zarobwno swoich w asnych jako partnera wioeho, jak i wszystkich partneréw, zgodnie

Z przedstawionymi przez nich raportami potwierdzongertyfikatami kontroli | stopnia.

Partner wiodcy musi z oy zbiorczy raport okresowy (merytoryczny i finansqwy
formie elektronicznej jak i papierowej do Wspdlne§ekretariatu Technicznego w gu
trzech miesicy po zakoczeniu okresu sprawozdawczego.

Przyk ad:
Partner wiodcy sk ada zbiorczy raport:
Okres: sierpie 2009 r. — stycze2010 > termin z cenia: 1 maja 2010 r.

Partnerzy projektu sk adajswoje raporty merytoryczne i finansowe do partnera
wiod cego projektu odpowiednio wczeej, aby partner wiodty mdég dochowa ww.
terminéw. Termin z oenia raportow przez partnerow jest wskazany w Uradwartnerskiej.

Pierwszy oraz ostatni raport mogbejmowa d u szy okres, wynoszy maksymalnie
9 miesicy.

Powy sze okresy sprawozdawcze mapsta przed uone wy cznie w przypadku
otrzymania zgody Wspodlnego Sekretariatu Technicanefgoda na przed enie okresu
rozliczeniowego musi zosta zaakceptowana przez Wspolny Sekretariat Techniczny
conajmniej na miesc przed w aciwym terminem. Przed @nie okresu sprawozdawczego
mo e mie miejsce wy cznie w odpowiednio uzasadnionych przypadkach, ggy w
jednostce jest przeprowadzana kontrola Il stopnia.

UWAGA: Poniewa proces potwierdzania kwalifikowalnd wydatkow (certyfikaciji)
przez kontrolera pierwszego stopnia jest z regugsoch onny zaleca siaby partner
projektu po zakoczeniu okresu rozliczeniowego jak najszybciej potggva | wys a
dokumenty do kontroli. Przekazanie dokumentéw z omdpdnim wyprzedzeniem jest
warunkiem dochowania terminu przes ania raportévazwz certyfikatem, wyznaczonego
przez partnera wiodego, a w rezultacie przyspiesza uzyskanie refyndackow.

4.2 Kursy wymiany

Raportowanie wydatkéw kwalifikowalnych w ramach gmamow odbywa si w
walucie euro. W zwizku z faktem, i wi kszo wydatkdw ponoszonych przez krajowego
partnera projektu ponoszone jest w z otych, dladwelaportowania muszone zosta
przeliczone na euro po okitenym kursie wymiany. Zgodnie z wytycznymi programymni
jest to kurs redni miesiczny ustalony przez KomisjEuropejsk z miesica, w ktorym
wydatek zosta zarejestrowany w systemie g@wym partnera projektu. W praktyce oznacza
to, e b dzie to kurs z miesca w ktérym zosta poniesiony wydatek.

Kursy rednie miesiczne Komisji Europejskiej mma znale na stronie
internetowey:
http://ec.europa.eu/budget/inforeuro/index.cfm?lLEmge=en
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Uwaga W przypadku ponoszenia wydatkdw w walucie eursiwymiany nie maj
zastosowania. Kwalifikowalnym wydatkiem jest rzewisty wydatek dokonany w euro w
kwocie wykazanej w dokumencierod owym. W z otébwkach nalg wykaza kwot
przeliczon i wykazan zgodnie z obowkuj ¢ Ustaw o Rachunkowai na koncie
ksi gowym kosztoéw projektu pomniejszon ewentualne dodatnie miice kursowe. Zgodnie
z zasadami kwalifikowaln@i dodatnie ronice kursowe jako przychod pomniejszépszty
kwalifikowalne projektu. W przypadku wysgtienia ujemnych réic kursowych take nie
nale y uwzgl dnia ich w z otdwkowej kwocie kwalifikowalnej projektu.

4.3 Potwierdzanie dokumentow

Wszelkie dokumentyrdd owe przekazywane dla celéw kontroli | stopniamy by
orygina ami lub kserokopiami spodzonymi z orygina éw dokumentdw, potwierdzonymi za
zgodno z orygina em przez upowaione osoby.

Kserokopie dokumentow merytorycznych winny bgotwierdzane za zgodno z
orygina em przez Kierownika jednostki lub osqiyzez niego upowaion .

Kserokopie dokumentdéw finansowych winny byotwierdzane za zgodno z
oryginaem przez G éwnego Ksgiowego/Skarbnika/Kwestora jednostki lub osotrzez
niego upowanion .

Wszelkie zestawienia i kalkulacje przygotowywane dlelow raportowania oraz
kontroli | stopnia winny by podpisane przez osgbktora je sporzdzi a oraz zatwierdzone
przez G dwnego Ksgowego/Skarbnika/Kwestora jednostki. Orygina 'y aest i kalkulaciji
winny by przechowywane przez partnera projektu. Dla cel@atioli | stopnia naley
przes a ich kserokopi potwierdzon za zgodno z orygina em zgodnie z ww. zasad
O wiadczenia przygotowywane dla potrzeb kontroli dpstia winny by przesy ane w
oryginale. Dla wasnych celow archiwizacyjnych part sporzdza ich kserokopie
po wiadczone za zgodno z orygina em przez G 6wnego Kgowego/Skarbnika/Kwestora
jednostki.

Zestawienie finansowe obejmuag wydatki kwalifikowalne (Statement of eligible
expenditure — Za . 7.6) jest podpisywane przezd{ieika jednostki i przesy ane do kontroli
| stopnia w oryginale. Dla w asnych celéw archivagjaych partner sporzza kserokopi
po wiadczon za zgodno z oryginaem przez G 6wnego Kgowego/Skarbnika/Kwestora
jednostki.

5. POZOSTA E WYMAGANIA PROGRAMOWE
5.1 Archiwizacja dokumentéw rod owych

Wszystkie dokumenty ksjowe oraz pozostae dokumenty zmdane z realizac
projektu powinny by przechowywane przez partnera wioedgo/partnera projektu przez
okres 10 lat od zamkrsia programu przez KomisjEuropejsk, a wi ¢ co najmniej do 31
grudnia 2025 roku.

Dokumenty te winny by przechowywane w upordkowany sposob, w oddzielnych
segregatorach, nawet fie powodowa oby to konieczno posiadania przez partnera
wiod cego/partnera projektu oddzielnych zbioréw archiwyeh wydzielonych specjalnie dla
projektu.

Partnerzy projektu oraz partner wiag projektu zobowizani s do dostosowania
wewn trznych zarzdze obowi zuj cych w ich instytucjach do ww. wymogow
archiwizacyjnych.
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Z pierwszym rozliczeniem partner wiary/partner projektu sk ada wiadczenie, e
wewn trzne przepisy dotycze archiwizacji obowizuj ce w instytucji zosta 'y dostosowane
do wymogow Programu w odniesieniu do dokumentawji zanej z projektem. Wzor
o wiadczenia znajduje siw za . nr 7.3 do niniejszych wytycznych.

5.2 Publikacja i promocja projektu

Zgodnie z art.8 Rozpordzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudn0@
roku partnerzy projektu, jako beneficjenci programuodpowiedzialni za informowanie
opinii publicznej o pomocy otrzymanej z EuropejgkieFunduszu Rozwoju Regionalnego
dzi ki uczestnictwu w Programie Regionu Morza Ba tygkie

Ogdlne wymagania odnoie publikacji i promociji, jakie muszzosta spe nione dla
wszelkich dziaa realizowanych w ramach projektow wspo finansowdnye rodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego zostgisane w art. 8 i 9 oraz Aneksie nr |
do Rozporzdzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudn@®@ roku.

Ka dy partner projektu jest odpowiedzialny za to, almszelkie materiay
informacyjne rozpowszechniane w ramach projekty bya ciwie oznakowane i zawieray
wszelkie niezbdne informacje na temat wspo finansowania projedé¢urodkow EFRR w
ramach Programu Regionu Morza Ba tyckiego.

W celu zapewnienia odpowiedniej promocji i pubtikarealizowanego projektu,
poszczegolnych dzia aoraz rezultatow zaleca sstworzenie w asnego logo oraz zanie
strony internetowej projektu. Strona internetowavipma zawiera informacje o projekcie,
szczegoOlnie o pogpach w realizacji, danych kontaktowych, agii ciach i rezultatach.
Strona powinna by regularnie uaktualniania podczas trwania projekdaleca si
prowadzenie strony projektu przynajmniej do & 2015 roku, zastrzega gednak, e
termin ten moe zosta wyd u ony.

W przypadku, gdy w celu wyprodukowania materiagnmocyjnych partner korzysta
z usug firmy zewntrznej, koszty zwizane z komunikacj oraz informacj (materiay
promocyjne tj. broszury, torby itp.; koszty konfiecg tj. wynajem sali, sprzu itp.) powinny
by ujmowane w linii BL2 — us ugi zewirzne. Jeeli jednak materia y zosta y przygotowane
przez pracownika/6bw w asnych partnera, przyyciu materiadw w asnych, koszt
przygotowania mce zosta uj ty w BL 1 — Personel. W sytuacji, gdy w celu przimeania i
wyprodukowania materia 0w promocyjnych pracownikrtpara korzysta ze spru
nale cego do organizacji partnera niave b dzie rozliczenie amortyzacji tego sptz w
kosztach BL4 — sprz i inwestycje.

Wszystkie materiay promocyjne oraz sprzakupiony w ramach projektu powinny
zosta oznaczone informacjo wspo finansowaniu zeodkOow Programu wraz z emblematem
Unii Europejskiej. Emblemat programu i emblematiliropejskiej mona pobra ze strony
internetowepvww.eu.baltic.netub uzyska od Wspolnego Sekretariatu Technicznego.

Partnerzy s zobowizani do zaczania wzoréw nardzi informacyjnych i
komunikacyjnych (np. publikacji, p yt CD itp.) do 3p6lnego Sekretariatu Technicznego
oraz do kontrolerow pierwszego stopnia razem zavepzdaniami z pospu prac.

Wszystkie produkty i rezultaty projektu, uwzdhiaj c inwestycje, musz zosta
publicznie udostpnione, musz rownie zawiera jasne odniesienie do wspo finansowania z
UE i programu bez wzgtlu na rdd o finansowania.

W takim przypadku wymaga sumieszczenia loga UE, loga Programu oraz informacj
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e
- r ogramme war-1m3

Part-financed by the European
(European Regional
ment Fund and European

Meighbourhood and  Partnership
Instrument)

Adnotacj t naley odtworzy i umieci w widocznym miejscu we wszystkich
rodkach przekazu stosowanych przez projekt np. ngtranternetowe, dokumenty
(sprawozdania, prezentacje, zaproszenia itd.),tkiopgasowe, biuletyny, bilbordy, znaki,
tablice pamitkowe, panele na pojazdach, itd.

W przypadku bardzo maych elementéw promocyjnyap. (d ugopisy, pamci
pendrive) wystarczy umiei emblemat UE.

Uwaga: Nawet jeeli partner nie korzysta ze wspo finansowania zedkow
Europejskiego Instrumentu Sledztwa i Partnerstwa, ale inny partner tego jtoj&orzysta z
EISP, take powinien uywa logo z odniesieniem do wspo finansowania z tegtrirmentu.

Wydarzenia

W trakcie realizacji projektu nalg eksponowa emblemat UE i programu podczas
wszystkich wydarze (np. konferencji, seminariéw, konferencji prasowyodpraw, ,
itd.).

Ka dy cz ciowo finansowany element spta i/lub inwestycji musi by zgodny
z zasadami informacji i promocji oktenymi przez Rozporzizanie Komisji (WE) nr
1828/2006, szczegolnie w Artykule 8 i 9 oraz Zaniku |, oraz naley go oznaczy przy
pomocy etykiety, ktérej nie wolno usuwaawet po zakaczeniu projektu. Etykieta powinna
zawiera logo UE, logo Programu oraz ngstij ¢ informacj :

A e
it
m Progra mene 2007-2013

Part-financed by the European

Unien (Eurcpean Regienal

ment Fund and European
urhood and  Partnership

Instrument)

<Fill in the project title or

acronym:>

<Fill in the book-keeping inventory

number=>

Uwaga: Nawet jeeli partner nie korzysta ze wspo finansowania zedkow
Europejskiego Instrumentu Sledztwa i Partnerstwa, ale inny partner tego jtoj&orzysta z
EISP, take powinien uywa logo z odniesieniem do wspo finansowania z tegtrirmentu.

Projekty, ktére otrzymuj ponad 500,000 euro funduszy publicznych na dzia an
dziedzinie infrastruktury lub budownictwa, umiesaiczbilbord w trakcie realizacji projektu,
natomiast nie pdiej ni sze miesicy po zakoczeniu projektu zamocowama stae
tablic informacyjn. Oba elementy powinny mienaczne rozmiary, powinny byidoczne,
a wy ej okre lona adnotacja dotycza wspo finansowania przez UE powinna zajmowan.
25% powierzchni tablicy oraz bilbordu.

Brak stosowania wyej wymienionych oznakowa przez kadego z partnerow
projektu moe skutkowa zwrotem nieprawid owo wydatkowanychmodkow lub odmow
wydania certyfikatu w zakresie stwierdzonej niegth@wo ci.
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6. KONTROLA | STOPNIA

Zgodnie z art. 16 ugb 1 Rozporzdzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca 2006 roku (z
pd niejszymi zmianami) w sprawie Europejskiego Fundudozwoju Regionalnego i
uchylaj ce rozporzdzenie (WE) nr 1783/1999w celu zatwierdzenia wydatkow lie
pa stwo cz onkowskie ustanawia system kontroli limi@j cy weryfikacj dostarczenia
produktow i usug stanowiych przedmiot dofinansowania, zasadmo wydatkow
zadeklarowanych dla dzia dub ich cz ci wdra anych na terytorium danego pstwa, jak
rownie zgodnoci tych wydatkdw i zwzanych z nimi operacji lub ich czi z przepisami
wspolnotowymi i krajowymi.”

Ustanowiony w Polsce system kontroli | stopnia gl@jektéw realizowanych w
ramach Programu Regionu Morza Ba tyckiego jest maieg. Oznacza to,e cz ciowo ma
on charakter scentralizowany a czciowo - zdecentralizowany. Wykaz instytucji
upowa nionych do dokonywania kontroli | stopnia znajdsje w rozdziale 6.1 niniejszych
wytycznych.

6.1 Instytucje upowa nione do kontroli

Kontrola | stopnia jest bezp atrdla wszystkich polskich partneréw. Jednostkami
odpowiedzialnymi w Polsce za kontrdlstopnia s:
a)
W adza Wdraaj ca Programy Europejskie
ul. Wspdélna 2/4
00-926 Warszawa
tel. (022) 461 87 39, 461 86 58
fax (022) 461 87 22, 461 94 32
www.wwpe.gov.pl

b)

W przypadku Urzdow Marsza kowskich, Urdow Wojewddzkich, Ministerstw oraz
innych urzdoéw centralnych kontroli | stopnia moglokonywa niezaleni od wdraania
projektu kontrolerzy wewrirzni zatrudnieni w ww. instytucjach pod warunkieich
uprzedniego zatwierdzenia (wydania certyfikatu) egrz Departament WspO pracy
Terytorialnej Ministerstwa Rozwoju Regionalnegotiardzenie odbywa sipo uprzednim
wype nieniu przez kontrolera wewmrznego wniosku o0 zatwierdzenie kontrolera
zawierajcego szereg pytana temat kompetencji i deiadczenia danej osoby (wniosek
dost pny na stronach www.ewt.gov.pl). Korzystanie prase. instytucje z us ug kontroleréw
wewn trznych nie jest obligatoryjne - mogsorzysta z us ugi kontroli | stopniawiadczonej
przez W adz Wdra aj ¢ Programy Europejskie.

W przypadku, gdy kontroli | stopnia projektudzie dokonywa W adza Wdraaj ca
Programy Europejskie wszystkie rozliczenia winny pyzesy ane tylko i wyczniena adres
siedziby Zespo u ds. Finansowo-Kgowych WWPE podany porgj.

ul. Solec 38
00-394 Warszawa

Uwaga Rozliczenia nie powinny by przesy ane na adres Ministerstwa Rozwoju
Regionalnego.
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Pierwsze rozliczenie winno byadresowane na G 6éwnKsi gow WWPE pani
Sylwi Tyszko, natomiast uzupe nienia do pierwszego coehia oraz wszystkie kolejne
rozliczenia winny by adresowane na przydzielonego do danego projektirddera.

Kontroler danego partnera w ramach danego proj@siuprzydzielany w momencie
wp ywu pierwszego rozliczenia i za wtkiem szczegoélnych przypadkdéw raz przydzielony
kontroler pozostaje niezmienny przez ca y okrelzagi projektu.

Informacji na temat kwalifikowaln@i wydatkéw oraz systemu kontroli | stopnia
udzielaj upowanieni pracownicy WWPE. Aktualna lista osob udzietgch ww. informacji
znajduje si na stronie internetowej WWPE w dziale o conym programom Europejskiej
Wsp0 pracy Terytorialnej (EWT)

6.2 Zadania kontroli | stopnia

Zgodnie z za ceniami systemu kontroli | stopnia celem dzialkeontrolera | stopnia
jest zapewnienie,e zadeklarowane przez partnera wydatki zosta yzgzeiccie poniesione,
towary i us ugi zosta y dostarczone zgodnie z zaaonym Whnioskiem Aplikacyjnym oraz,

e projekt jest realizowany a wydatki ponoszonezgodne z obowiuj cymi zasadami
wspolnotowymi i krajowymi.

Ustanowione w tym celu procedury kontrolne maa celu w szczegoélnoi weryfikacj
nast puj cych kwestii:

czy zostay zachowane przepisy dotymz kwalifikowalnoci wydatkow wynikajce z

dokumentow wymienionych w rozdziale 2.1 niniejszygytycznych;

czy wybér wykonawcéw us ug, dostaw i rob6t w ramaehjektu zosta dokonany w

oparciu 0 w aciwe procedury przetargowe, czy zastosowano efaktykontrol przy

procedurze otwierania ofert, oraz czy dokonano gyeateny wszystkich ofert przed

dokonaniem ostatecznej decyzji dotyoz] wyboru dostawcy us ugi lub wykonawcy

robot;

czy zostay zachowane wszystkie inne przepisy regie (jeli maj zastosowanie),

krajowe czy europejskie regulge wspé finansowanie z funduszu EFRR, w

szczegollnaci za te dotyczce pomocy publicznej, promociji, informacji, ochrony

rodowiska oraz rowneai szans;

czy postpy z realizacji projektu zosta y jasno i w pe nzaderciedlone w raporcie oraz

czy istnieje moliwo  natychmiastowego wgllu do ewidencji dziag ktére byy

wykonane, dostaw towardw i us ug, oraz robét zawrtoku, jak i ukoczonych;

czy koszty, wydatki i przychody projektu zostay etelnie i wiarygodnie

zaewidencjonowane w systemie finansowo-gsivym a take, w przypadku zakupdéw

sprz tu i oprogramowania, czy prawid owo zaewidencjonoavarodki trwa e i wartoci

niematerialne i prawne;

czy koszty, wydatki i przychody projektu zosta yaveiwie udokumentowane;

czy projekt jest wdraany zgodnie z za @niami zatwierdzonego Wniosku Aplikacyjnego.

W razie potrzeby kontroler | stopnia partnera wspgan kontrolera | stopnia partnera
wiod cego w procesie dokonywania kontroli | stopnia. Wzegolnoci przedstawia mu
wyja nienia oraz wymagane dokumenty robocze pozwedana efektywne przeprowadzenie
kontroli | stopnia przez kontrolera partnera wioego.

Kontrolerzy | stopnia wspomagajréwnie instytucje wymienione w rozdziale 6.4
niniejszych wytycznych w przeprowadzanych przehiontrolach i audytach.
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6.3 System kontroli | stopnia - struktura

Obowi zuj cy w Polsce system kontroli pierwszego stopniadsk ai z nastpuj cych
elementéw sk adowych:

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

Kontrola administracyjna stanowi podstawowy elemkantroli pierwszego stopnia i
obejmuje 100% wydatkow zadeklarowanych przez peatrgrojektu, jako poniesione w
ramach projektu. Kontrola administracyjna poleg&oatroli dokumentacji przesy anej przez
partnera projektu/partnera wiazkego projektu do kontrolera | stopnia.

Kontroli administracyjnej podlegajwszystkie wydatki poniesione w ramach projektu w
poszczegolnych okresach raportowania w projekcie.

Po dokonaniu kontroli | stopnia kontroler odsy atparowi projektu certyfikat kontroli |
stopnia w oryginale. Partner wiagy jest zobowizany przes aorygina certyfikatu dalej do
partnera wiodcego projektu, sobie pozostawiajkserokopi certyfikatu powiadczon za
zgodno z orygina em. Wszystkie certyfikaty winny bprzechowywane razem z pozosta
dokumentacj zwi zan z realizacj projektu w sposob opisany w rozdziale 5.1 ninigbz
Wytycznych.

Kontrola na miejscu stanowi uzupe nienie kontrolimanistracyjnej dokumentacji
przedstawionej przez partnera projektu i dokonywpasa na wybranej prébie projektéw.
Wybor projektdw do kontroli na miejscu jest dokorayw na podstawie analizy ryzyka
opartej na badaniu 4 czynnikow: wielkd bud etu partnera, pogtu finansowego projektu
mierzonego wielkaci certyfikowanych w projekcie wydatkéw w stosunku dielko ci
bud etu partnera, statusem prawnym partnera oraz ausstyy dokonujcej kontroli | stopnia
wydatkow danego partnera w danym projekcie.

W razie koniecznai kontrola na miejscu me by tak e dokonywana doraie w
szczegolnaci w przypadku, gdy w trakcie realizacji projektu slokonywane zakupy
inwestycyjne oraz w przypadku, gdy w trakcie kohtradministracyjnej pojawiy si
uzasadnione wipliwo ci co do rzetelnai i wiarygodnoci przedstawionych przez partnera
dokumentow.

6.4 Inne instytucje upowanione o kontroli i audytu

Pozosta ymi jednostkami upowdonymi do kontrolowania dokumentacji zwanej z
realizacj projektu s w szczegolnci:

- Wspdlny Sekretariat Techniczny programu,

- Instytucja Zarzdzaj ca,

- Instytucja Certyfikujca,

- Instytucja Audytowa

- s u by Komisji Europejskiej,

- Ministerstwo Finanséw/Urzl Kontroli Skarbowe.

Kontrole ww. instytucji mog odbywa si w okresie realizacji projektu, a tak po jego
zako czeniu. Wobec czego szczegollnie na jest w aciwa archiwizacja dokumentacji
projektu.

6.5 Dokumenty wymagane do kontroli | stopnia
Lista wymaganych dokumentéw w zah® ci od rodzaju wydatku kwalifikowalnego

znajduje si w rozdziale 3.4 niniejszych wytycznych. Ponadtotmper zobowizany jest do
przes ania nasgpuj cych dokumentéw o charakterze ogoélnym:
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Umowa o dofinansowanie ponoizy Instytucj Zarz dzajc a partnerem wioctym
(Grant Contract - wraz z pierwszym rozliczenienmzonaprzypadku zmian)

Umowa Partnerska pontdzy partherem wiocym a partnerami projektu wraz z
za cznikami (wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w pagku zmian)

zatwierdzony Whniosek Aplikacyjny z wszystkimi zeznikami (wraz z pierwszym
rozliczeniem oraz w przypadku zmian)

szczegl6 owy budkt projektu w podziale na linie buetowe, pakiety zadaniowe oraz
okresy rozliczeniowe (jéi bud et podzielono na okresy) (wraz z pierwszym
rozliczeniem oraz w przypadku zmian)

regulaminy wynagradzania i premiowania pracownikélowi zuj ce w jednostce
partnera projektu (wraz z pierwszym rozliczeniemzon przypadku zmian)
regulamin dokonywania zamoéwi@oni ej 14 000 euro (jdi istnieje w instytucji)

wyci g z zak adowego planu kont z wyoldnionymi kontami do ewidencji kosztéw,
wydatkéw i przychoddéw projektu (wraz z pierwszynzliczeniem oraz w przypadku
zmian w zakresie kont projektu)

wydruki z systemu finansowo-kgjowego wg kosztow, wydatkdw, przychodéw (dla
ka dego sk adanego rozliczenia)

raport okresowy (Progress Report) wed ug obawji cego wzoru - wydrukowany i
podpisany przez upownionego przedstawiciela beneficjenta,

o wiadczenie w sprawie kwalifikowalnoi podatku VAT — zgodnie ze wzorem
zamieszczonym w rozdziale 7.1 niniejszych wytycinffrzy pierwszym rozliczeniu)
o wiadczenie o przychodzie - zgodnie ze wzorem zammmym w rozdziale 7.4
niniejszych wytycznych (dla kdego sk adanego rozliczenia)

0 wiadczenie o zapewnieniu wymogow informacyjnych zo@chiwizacyjnych —
zgodnie ze wzorem zamieszczonym w rozdziale 7.8jsiaych wytycznych (przy
pierwszym rozliczeniu)

zestawienie wydatkow kwalifikowalnych (statementetifjible expenditure) zgodnie
Ze wzorem zamieszczonym w rozdziale 7.6 niniejszyetiycznych (dla kadego
sk adanego rozliczenia).

umowa rachunku bankowego, na ktorgilbwp ywa y rodki z refundaciji.

WYy ej wymienione dokumenty powinny byrzes ane w formie (orygina lub kserokopia
sporzdzona z oryginau i paviadczona za zgodno z orygina em) zgodnej z zasadami
przedstawionymi w rozdziale 4.3 niniejszych wytygzh.

Jeli kontrola | stopnia dotyczy polskiego partneraodicegq wowczas do kontroli |
stopnia musi on dostarczgodatkowo (kopie):

- certyfikaty kontroli | stopnia za dany okres spoadawczy uzyskane od wszystkich
pozosta ych partnerow projektu

- zagregowany raport merytoryczny i finansowy pktjeza dany okres sprawozdawczy
(Progress Report) zgodny z przesanymi przez pazast partnerow danymi
merytorycznymi i finansowymi potwierdzonymi przearkrolerow | stopnia tych partneréw

- zestawienia wydatkow poszczegollnych partnerovdaay okres sprawozdawczy i ew.

inne dokumenty ksgowe otrzymane od tych partneréw

- raporty okresowe (Progress Report) poszczegoélngehntnerow za dany okres

sprawozdawczy, zatwierdzone przez ich instytucjgdad pierwszego stopnia

- raporty wewntrzne i listy kontrolne za dany okres sprawozdawcmzyskane od

wszystkich partneréw, spormzone przez ich instytucje kontroli pierwszego stap

- dokumenty zatwierdzage wyznaczenie instytucji kontroli pierwszego stapmod

wszystkich partnerow -dotyczy instytucji kontrgierwszego stopnia w krajach o

systemie zdecentralizowanym (lub mieszanym,elje wyznaczenie tej instytucji

wymaga o zatwierdzenia —ang. validation- przez weackentralne)
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- potwierdzenie dokonania przelewow bankowych dakych w tym okresie
sprawozdawczym (za poprzedni okres) dot. przekazafiindacji rodkow z EFRR:

od Instytucji Certyfikujcej do partnera wiodego

od partnera wioctcego do wszystkich pozosta ych partnerow projektu
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7.ZA CZNIKI

7.1 O wiadczenie o kwalifikowalno ci podatku VAT

Wersja edytowalna eviadczenia w formacie Word (.doc) jest dgsta na stronie internetowej WWPE w
zak adce Europejska Wsp0 praca Terytorialna/B&8léa Region Programme

(nazwa i adres partnera) (miejsce i data)

O WIADCZENIE O KWALIFIKOWALNO Cl PODATKU VAT

W zwi zku z ubieganiem si ....... (nazwa partnera........ 0 przyznanie
dofinansowania ze rodkéw Programu Regionu Morza Batyckiego na realiz
projektu........ gkronim projektu) ........ 0 wiadczamy, i partner projektu ..... (nazwa
partnerg......... bd cy Beneficjentem Kocowym projektu realizug powy szy projekt nie
b dzie még w aden sposéb odzyskaoniesionego ostatecznie kosztu podatku od towarow
us ug, ktérego wysoko zosta a okrdona w kategorii wydatki kwalifikowalne.

Podstawa prawna powoduap brak moliwo ci odzyskania podatku od towarOw i

us ug:
Art. ... ust. .........pkt ............ Ustawy o podatkd towardw i us ug z 11 marca 2004
roku (Dz.U. z 2004 Nr 54 poz. 535 z pdejszymi zmianami).

Jednoczanie ....... (nazwa partnerg........ zobowizuje si do zwrotu zrefundowane]
w ramach projektu ..... (@kronim projektu)........ cz ci poniesionego podatku VAT, je

zaistniej przes anki umdiwiaj ce odzyskanie tego podatku przez .(hazwa

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

....... pOdeSI p|ecztka pOdeSI plecztka
G 6wny Ksi gowy/Skarbnik jednostki Kierownik jednostki
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7.2 O wiadczenie w zakresie wynagrodzei pochodnych od wynagrodze

Wersja edytowalna eviadczenia w formacie Word (.doc) jest dgsta na stronie internetowej WWPE w
zak adce Europejska Wsp0 praca Terytorialna/B&8léa Region Programme

(nazwa i adres partnera) (miejsce i data)

O WIADCZENIE

W zwi zku ze z oeniem przez ........ (nazwa partnera)......... caelia w ramach
projektu ........ (akronim projektu) ........ vaadczamy, e wynagrodzenia brutto i odp atno
zak adu pracy z tytuu sk adek na ubezpieczeniaespoe, Fundusz Pracy* i Fundusz
Gwarantowanych wiadcze Pracowniczych* rozliczane w projekcie i refundowame
rodkow Programu Regionu Morza Batyckiego nie z@sianie zostan rozliczone w

adnym innym projekcie finansowanym zedkow Unii Europejskie;.

....... pOdeSI p|ecztka pOdeSI plecztka
G 6wny Ksi gowy/Skarbnik jednostki Kierownik jednostki

*skreli niew aciwe
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7.3 O wiadczeniew zakresie przygotowania partnera do realizacji prgektu

Wersja edytowalna eviadczenia w formacie Word (.doc) jest dgsta na stronie internetowej WWPE w
zak adce Europejska Wsp0 praca Terytorialna/B&8léa Region Programme

(nazwa i adres partnera) (miejsce i data)

O WIADCZENIE

W zwi zku ze z oeniem przez ........ (nazwa partnera)......... icoehia w ramach
projektu ........ (akronim projektu) ........ vaadczamy, e ........ (nazwa partnera)......... jako
partner projektu:

- dostosowa swoje przepisy wevirzne dotyczce archiwizacji dokumentow zwdanych z
realizacj projektu do wymogow Programu Regionu Morza Ba iggh

- poinformowa pracownikow pracujych na rzecz projektu o bezwzdhej koniecznai
gromadzenia biletow oraz kart pok adowych w trakpedréy s u bowych w ramach
projektu,

- poinformowa pracownikéw pracugych na rzecz projektu o wymogach programu odigo

publikacji i promocji projektu.

....... pOdeSI p|ecztka pOdeSI plecztka
G 6wny Ksi gowy/Skarbnik jednostki Kierownik jednostki
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7.4 O wiadczenie o przychodzie

Wersja edytowalna aviadczenia w formacie Word (.doc) jest dgsta na stronie internetowej WWPE w
zak adce Europejska Wspo6 praca Terytorialna/B&8léa Region Programme

(nazwa i adres partnera) (miejsce i data)

O WIADCZENIE O PRZYCHODZIE

W zwi zku ze z oeniem przez ..... (nazwa partnera........ rozliczenia w ramach
projektu ........ (akronim projektu)....... 0 wiadczamy, e w okresie sprawozdawczym ...=..

........ roku projekt nie wygenerowa przychodu/wygenerovpazychod* w wysokoci

.................. PLN.
....... podp|s| p|ecztka podp|s| plecztka
G owny Ksi gowy/Skarbnik jednostki Kierownik jednostki

* skre li niew aciwe
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7.5 Przyk adowe metody kalkulacji kosztow personelbezpo rednio zaangaowanego w realizacj projektu
Metoda obliczania czci wynagrodzenia kwalifikowalnego do rozliczenigvojekcie wspd finansowanym ze
rodkéw Programu Regionu Morza Ba tyckiego.

Metoda obliczania proporcji jest nieztna do kalkulowania kosztéw wynagrodzeracownikéw, ktérzy nie
po wi cili ca ego swojego czasu pracy na realizamada w ramach projektu. Kalkulacji dokonuje siv oparciu o
ewidencj czasu pracy w kartach czasu pracy. Wzorcowa l@ésu pracy zosta a przedstawiona w rozdziale 7.8
niniejszych wytycznych.

Najpierw...

Skalkuluj liczb faktycznie przepracowanych godzin roboczych czasiey Pana Jana Kowalskiego w miesi, w
ktorym pracowa bezpoednio na rzecz projektu. Zadania wykonywane by miesi cu wrze niu 2008 r.

Przyk ad:

Dni kalendarzowe we wrzeiu 2008 - 30

wi ta - 0
soboty + niedziele - 8
urlop - 2
zwolnienie chorobowe (p atne przez pracodgwc - 3
zwolnienie chorobowe (p athe przez ZUS) - 1
Razem dni robocze przepracowane - 16

Zatem Pan Jan Kowalski przepracowa 0g6 em we wi@e2008 roku 128 godzin (16 dni x 8 godzin dziejin
Nast pnie...

Na podstawie karty czasu pracy Pana Jana Kowalsképgrzdzonej za wrzesie 2008 roku oblicz, ile godzin
po wi ci on na realizacjprojektu.

Przyk ad:

Z karty czasu pracy wynika,e Pan Kowalski przepracowa 30 godzin roboczychpbeednio na rzecz
projektu.

A potem...
Skalkuluj wynagrodzenie Pana Kowalskiego, jakie enposta zaraportowane w ramach projektu:
Przyk ad:
Kwalifikowalne wynagrodzenie brutto + sk adki ZUSdp atno pracodawcy) Pana Jana Kowalskiego w
miesi cu wrzeniu 2008 wynios 0 4.048,00 z .
Stawka godzinowa wynagrodzenia Pana Jana Kowalskiggios a zatem 31,63 z /h.
(4.048,00 z : 128 godzin w miesu = 31,63 z /h)

Koszt kwalifikowalny projektu wyniesie zatem 948,89 (31,63 z/h x 30 h = 948,90 z)
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7.6 Zestawienie wydatkow kwalifikowalnych

Zestawienie finansowe zawieragj wydatki kwalifikowalne poniesione w danym okeegStatement of eligible
expenditure) jest wymagane dla Hago okresu rozliczeniowego dla wszystkich kompé&hen jakie wystpuj w
danym projekcie.

Mo e si zdarzy, e w pewnym okresie nie zie wydatkow w okrdonym komponencie, w ktérym partner ma
przewidziane prace do wykonania i zaplanowaneki w bud ecie. Niemniej jednak partner powinien przes a
wydruk arkusza dla tego komponentu &k jest to konieczne, aby zestawienie finansowe kympletne za dany
okres rozliczeniowy.

Wersja edytowalna zestawienia w formacie Exceldest pna na stronie internetowej WWPE w zak adce Eusiaej
Wsp6 praca Terytorialna/Baltic Sea Region Programme
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0.
e

Programme 2007-2013 Statement of eligible expenditure

Project number:
Project acronym:

Name of partner:

Reporting period: From
To

Eligible expenditure by budget line — summary
All amounts in EUR. (All fields calculated automatically on the basfedata from sheets WP1-WP5)

Budget line Total Partner's Previously Remaining
0
Specification Budget reported CUREM RSP | AEEUmLiEis & Budget
1 Personnel 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0% 0,00
2 External services 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0% 0,00
Travel and
: accommodation e e e e 0,0% 0,00
Equipment and
& investment e e e e 0,0% 0,00
5 Other direct costs 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0% 0,00
TOTAL 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0% 0,00
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Programme 2007-2013

Statement of eligible expenditure - Wk package 1 - Project management and administrabin

Current Report

The invoices or other supporting documents - detasl

Accounting No of Date of
No invoice or | invoice or Total Total o
_ Total Accumulated _ Kind of Employee/ | (Internal other other VAT amount | expenditure expenditure | Remaining
No of budget line | Partner's budget (4 | Previously | expenditure | Supplier/ reference | supporting | supporting | Date of Net (only if not chargedto | Exchange | chargedto | budget (2 -
and specification budget +15) reported | (description) | Company No) document | document | payment | amount | recoverable) | the project rate used | the project 3)
(EUR) (EUR) (EUR) (PLN) (PLN) (PLN) *) (EUR) (EUR)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
0,0(
1| Personnel 0,00
total budget line No
1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,0(
2 | External services 0,0(
total budget line No
2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,0(
Travel and
3 | accommodation 0,0(
total budget line No
& 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Equipment and 0,04
4 | investment 0,0(
total budget line No
4 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Other direct 0,04
5 | costs 0,0(
total budget line No
5 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Total Expenditure 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
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Programme 2007-2013

Statement of eligible expenditure - Work package 2 Communication and information

Current Report

The invoices or other supporting documents - detasl

Accounting No of Date of
No invoice or | invoice or Total Total o
_ Total Accumulated _ Kind of Employee/ | (Internal other other VAT amount | expenditure expenditure | Remaining
No of budget line | Partner's budget (4 | Previously | expenditure | Supplier/ reference | supporting | supporting | Date of Net (only if not chargedto | Exchange | chargedto | budget (2 -
and specification budget +15) reported | (description) | Company No) document | document | payment | amount | recoverable) | the project rate used | the project 3)
(EUR) (EUR) (EUR) (PLN) (PLN) (PLN) *) (EUR) (EUR)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
0,0(
1| Personnel 0,00
total budget line No
1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,0(
2 | External services 0,0(
total budget line No
2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,0(
Travel and
3 | accommodation 0,0(
total budget line No
& 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Equipment and 0,04
4 | investment 0,0(
total budget line No
4 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Other direct 0,04
5 | costs 0,0(
total budget line No
5 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Total Expenditure 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
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Programme 2007-2013

Statement of eligible expenditure - Work package 3 to be filled in

Current Report

The invoices or other supporting documents - detasl

Accounting No of Date of
No invoice or | invoice or Total Total o
_ Total Accumulated _ Kind of Employee/ | (Internal other other VAT amount | expenditure expenditure | Remaining
No of bud_get I!ne Partner's budget (4 Previously | expenditure | Supplier/ reference | supporting | supporting | Date of Net (only if not chargedto | Exchange | chargedto | budget (2 -
and specification budget +15) reported | (description) | Company No) document | document | payment | amount | recoverable) | the project rate used | the project 3)
(EUR) (EUR) (EUR) (PLN) (PLN) (PLN) * (EUR) (EUR)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
0,0(
1| Personnel 0,00
total budget line No
1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,0(
2 | External services 0,0(
total budget line No
2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,0(
Travel and
3 | accommodation 0,0(
total budget line No
3 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Equipment and 0,04
4 | investment 0,0(
total budget line No
4 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Other direct 0,00
5 | costs 0,0(
total budget line No
5 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Total Expenditure 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
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Programme 2007-2013

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

Current Report

The invoices or other supporting documents - detasl

Accounting No of Date of
No invoice or | invoice or Total Total o
_ Total Accumulated _ Kind of Employee/ | (Internal other other VAT amount | expenditure expenditure | Remaining
No of budget line | Partner's budget (4 | Previously | expenditure | Supplier/ reference | supporting | supporting | Date of Net (only if not chargedto | Exchange | chargedto | budget (2 -
and specification budget +15) reported | (description) | Company No) document | document | payment | amount | recoverable) | the project rate used | the project 3)
(EUR) (EUR) (EUR) (PLN) (PLN) (PLN) *) (EUR) (EUR)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
0,0(
1| Personnel 0,0(
total budget line No
1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,0(
2 | External services 0,0(
total budget line No
2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,0(
Travel and
3 | accommodation 0,0(
total budget line No
S 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Equipment and 0.0¢
4 | investment 0,0(
total budget line No
4 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Other direct 0,04
5| costs 0,0(
total budget line No
5 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Total Expenditure 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
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Programme 2007-2013

Statement of eligible expenditure - Work package 5 to be filled in

Current Report
The invoices or other supporting documents - detasl
Accounting No of Date of
No invoice or | invoice or Total Total o
_ Total Accumulated _ Kind of Employee/ | (Internal other other VAT amount | expenditure expenditure | Remaining
No of budget line | Partner's budget (4 | Previously | expenditure | Supplier/ reference | supporting | supporting | Date of Net (only if not chargedto | Exchange | chargedto | budget (2 -
and specification budget +15) reported | (description) | Company No) document | document | payment | amount | recoverable) | the project rate used | the project 3)
(EUR) (EUR) (EUR) (PLN) (PLN) (PLN) *) (EUR) (EUR)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
0,0(
1| Personnel 0,00
total budget line No
1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,0(
2 | External services 0,0(
total budget line No
2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,0(
Travel and
3 | accommodation 0,0(
total budget line No
3 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Equipment and 0.0
4 | investment 0,0(
total budget line No
4 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Other direct 0.0¢
5 | costs 0,0(
total budget line No
5 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Total Expenditure 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
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7.7 Wz0r karty czasu pracy
Wz0or karty czasu pracy w edytowalnym formacie Exest dostpny na stronie internetowej
WWPE w zak adce Europejska Wsp0 praca TerytoriBlalic Sea Region Programme.

Wytyczne EWT Program Regionu Morza Ba tyckiegoptelc 2009 r. 53



