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1. WST� P 
 
1.1 Informacje ogólne   
 

Zadaniem niniejszych Wytycznych jest przedstawienie instytucjom bior� cym czynny 
udzia
 we wdra� aniu projektów Programu Regionu Morza Ba
tyckiego wspieranych z Celu 3 
- Europejskiej Wspó
pracy Terytorialnej1 ram prawnych kwalifikowalno� ci wydatków oraz 
wszelkich informacji pomocnych w okre� leniu rodzajów kosztów i wydatków 
kwalifikuj � cych si�  i niekwalifikuj� cych si�  do wspó
finansowania ze � rodków Europejskiego 
Funduszu Rozwoju Regionalnego. Ponadto Wytyczne maj�  na celu pomóc polskim partnerom 
projektów w przygotowaniu prawid
owego rozliczenia projektu do kontroli I stopnia.  

Szereg pomocnych informacji odno� nie wdra� ania oraz prawid
owego rozliczania 
projektów Programu Regionu Morza Ba
tyckiego znajduje si�  równie�  na stronie g
ównej 
programu:  www.eu.baltic.net 
 

Uwaga: dokument b� dzie aktualizowany w miar�  pojawiania si�  nowych wytycznych UE, 
programowych lub wytycznych krajowych. 

 
Obszar obj� ty Programem zosta
 przedstawiony na poni� szej mapce: 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Obszar Regionu Morza Ba
tyckiego obejmuje 11 krajów europejskich, tj. Dani� , 
Estoni� , Finlandi� , Niemcy (Landy: Berlin, Brandenburgia, Brema, Hamburg, Meklemburgia-
Pomorze Przednie, Schleswig-Holstein i Dolna Saksonia – tylko region NUTS II Luneburg), 
	otw � , Litw� , Polsk� , Szwecj�  oraz kraje nieb� d� ce cz
onkami Unii Europejskiej, tj. 
Bia
oru� , Norwegi�  i Rosj�  (Sankt Petersburg i otaczaj� cy go Obwód Leningradzki, 
Republik�  Karelii, Obwód Kaliningradzki, Murma� sk, Nowogród i Psków; dla projektów 
dotycz� cych regionu Morza Barentsa przewidywana jest wspó
praca z Obwodem 
Archangielskim, Republik�  Komi i Nieneckim Obwodem Autonomicznym).  

Wspó
finansowanie z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego jest 
dokonywane na zasadzie refundacji poniesionych wydatków. Oznacza to, � e partnerzy 

                                                           
1 Uwaga: Zasady dot. kwalifikowania i rozliczania kosztów polskich partnerów ponoszonych podczas realizacji 
projektów wspieranych ze � rodków Europejskiego Instrumentu S� siedztwa i Partnerstwa w ramach tego samego 
programu okre� lone s�  w osobnym dokumencie 
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projektów finansuj�  wydatki zwi� zane z realizacj�  projektu, a nast� pnie mog�  ubiega�  si�  o 
ich cz�� ciow�  refundacj�  ze � rodków EFRR (maks. 85% kosztów kwalifikowalnych).  

 
Struktura zarz� dzania programem wygl� da nast� puj� co: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Instytucj�  Koordynuj� c�  Program Regionu Morza Ba
tyckiego w Polsce jest 
Departament Wspó
pracy Terytorialnej (DWT) w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego (ul. 
Wspólna 2/4, 00-926 Warszawa). Kontakt z DWT mo� liwy jest pod numerem 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 definicje podstawowych poj��  
zwi� zanych z realizacj�  projektu w ramach programu. 
 

Umowa o dofinansowanie – Grant Contract – umowa zawarta pomi� dzy Instytucj�  
Zarz� dzaj� c�  programu a partnerem wiod� cym projektu, na podstawie której projekt jest 
wspó
finansowany z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. Okre� la prawa i 

��������������	
��
�  
Przedstawiciele 8 Pa� stw Cz
onkowskich UE, Norwegii, Bia
orusi oraz Rosji 

��������������������
Land Schleswig-Holsein 

Kiel, Niemcy 

�����������
��������� ���
Investitionbank Schleswig-Holstein, Kiel, 

Niemcy  

�����������!��" �"�� ���
Investitionbank Schleswig-Holstein, Kiel, Niemcy  

�

#�$%&���'��������������(���"����
�  

Rostock (Niemcy) 
Oddzia
 w Rydze (	otwa) 

�  
 

)�������� ��� ���$������� �

)�������$������� � ������&��������$����)��������
$��������

������&��������$����)��������
���� ��*��$�������  
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obowi� zki partnera wiod� cego oraz Instytucji Zarz� dzaj� cej, zasady finansowania projektu, 
wymogi co do raportowania itp.. 
 

Umowa Partnerska – Partnership Agreement – umowa zawarta pomi� dzy partnerem 
wiod� cym projektu i partnerami projektu okre� laj� ca wzajemne prawa i obowi� zki partnerów 
projektu w zwi� zku z jego realizacj� . 
 

Instytucja Zarz� dzaj� ca – Managing Authority – instytucja zarz� dzaj� ca ca
o� ciowo 
programem, odpowiedzialna m.in. za podpisywanie Umów o dofinansowanie z partnerami 
wiod� cymi projektów.  
 

Instytucja Certyfikuj� ca – Certifying Authority – instytucja odpowiedzialna za 
przetwarzanie wniosków o p
atno��  i po� wiadczanie ostatecznych kwot wyp
acanych z 
EFRR. Ponadto dokonuje p
atno� ci � rodków EFRR na rzecz partnerów wiod� cych projektów.  
 

Instytucja Audytowa – Audit Authority – instytucja odpowiedzialna za weryfikacj�  
skutecznego dzia
ania systemu zarz� dzania i kontroli w ramach programu.  
 

Wspólny Sekretariat Techniczny – Joint Technical Secretariat – instytucja utworzona 
do bie�� cego zarz� dzania programem. Wspiera od strony technicznej dzia
ania Instytucji 
Zarz� dzaj� cej, Instytucji Certyfikuj� cej oraz Komitetu Monitoruj� cego programu.  
 

Partner wiod� cy – Lead partner – partner reprezentuj� cy wszystkich partnerów 
realizuj� cych projekt. Ponosi odpowiedzialno��  finansow�  za realizacj�  projektu oraz 
prawid
owe raportowanie do w
a� ciwego Wspólnego Sekretariatu Technicznego. Jego 
szczegó
owe prawa i obowi� zki wobec Instytucji Zarz� dzaj� cej s�  okre� lone w Umowie o 
dofinansowanie. Natomiast jego szczegó
owe prawa i obowi� zki wobec innych partnerów 
projektu s�  okre� lone w Umowie Partnerskiej.  
 

Kontrola pierwszego stopnia administracyjna – Administrative/Desk-based check – 
kontrola projektu dokonywana przez kontrolera pierwszego stopnia polegaj� ca na kontroli 
dokumentacji przesy
anej przez partnerów projektu do kontrolera I stopnia.  
 

Kontrola pierwszego stopnia na miejscu – On-the-spot check – kontrola realizacji 
projektu dokonywana przez kontrolera pierwszego stopnia w siedzibie partnera projektu lub 
na miejscu realizacji projektu, je� li jest ono inne ni�  siedziba partnera projektu. 
  

Kontroler I stopnia – First level controller – kontroler w rozumieniu art. 16 
Rozporz� dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady nr 1080/2006 z dnia 5 lipca 2006 roku (z 
pó� niejszymi zmianami), odpowiedzialny za weryfikacj�  legalno� ci i prawid
owo� ci 
wydatków zadeklarowanych przez partnera projektu.  
 

Wydatek/koszt kwalifikowalny – eligible expenditure/cost – wydatek/koszt poniesiony 
przez partnera projektu w zwi� zku z realizacj�  projektu zgodnie z zasadami niniejszych 
Wytycznych, który kwalifikuje si�  do refundacji ze � rodków Europejskiego Funduszu 
Rozwoju Regionalnego na podstawie Umowy o dofinansowanie oraz innych dokumentów 
okre� laj� cych kwalifikowalno��  w ramach programu. 
 

Okres sprawozdawczy – Reporting Period – okres kolejnych 6 miesi� cy 
kalendarzowych, za który sk
adane s�  raporty z post� pu realizacji dzia
a�  w ramach projektu 
oraz raporty finansowe.  
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2. PODSTAWY PRAWNE 
 
2.1 Akty prawne i normatywne  
 

W trakcie wdra� ania projektów wspó
finansowanych w ramach Programu Regionu 
Morza Ba
tyckiego ze � rodków EFRR maj�  zastosowanie nast� puj� ce akty prawne i 
normatywne reguluj� ce kwalifikowalno��  projektów i wydatków:  
 
wspólnotowe: 
�  Rozporz� dzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 roku ustanawiaj� ce 

przepisy ogólne dotycz� ce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, 
Europejskiego Funduszu Spo
ecznego oraz Funduszu Spójno� ci i uchylaj� ce 
rozporz� dzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz.U. UE z dnia 31 lipca 2006 roku, L210/25 z 
pó� niejszymi zmianami), 

�  Rozporz� dzenie Rady (WE) nr 1989/2006 z dnia 21 grudnia 2006 r. zmieniaj� ce za
� cznik 
III do rozporz� dzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiaj� cego przepisy ogólne 
dotycz� ce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Spo
ecznego oraz Funduszu Spójno� ci i uchylaj� ce rozporz� dzenie (WE) nr 1260/1999;  

�  Rozporz� dzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 roku ustanawiaj� ce 
szczegó
owe zasady wykonania Rozporz� dzenia Rady (WE) nr 1083/2006 
ustanawiaj� cego przepisy ogólne dotycz� ce Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spo
ecznego oraz Funduszu Spójno� ci oraz 
rozporz� dzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie 
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz.U. UE z dnia 27 grudnia 2006 roku, 
L371/1 z pó� niejszymi zmianami), 

�  Rozporz� dzenie (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca 2006 
roku (z pó� niejszymi zmianami) w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego i uchylaj� ce rozporz� dzenie (WE) nr 1783/1999 (Dz.U. UE z 31 lipca 2006 
roku, L210/1). 

�  Dyrektywa Parlamentu Europejskiego nr 2004/17/EC z dnia 31 marca 2004 roku 
  
programowe:  
�  Program Operacyjny Programu Regionu Morza Ba
tyckiego (Operational Programme) 

zatwierdzony w dniu 21 grudnia 2007 r., 
�  Podr� cznik Programu Regionu Morza Ba
tyckiego (Programme Manual).  
krajowe - podstawowe: 
�  Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013 - Krajowe wytyczne dotycz� ce 

kwalifikowania wydatków w ramach funduszy strukturalnych i Funduszu Spójno� ci w 
okresie programowania 2007-2013, zatwierdzone 22 listopada 2007 roku, z pó� niejszymi 
zmianami 

�  Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013 - Wytyczne w zakresie informacji i 
promocji, zatwierdzone 13 sierpnia 2007 roku, 

�  Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013 - Wytyczne w zakresie sposobu 
post� powania w razie wykrycia nieprawid
owo� ci w wykorzystaniu funduszy 
strukturalnych i Funduszu Spójno� ci w okresie programowania 2007-2013, zatwierdzone 
12 lutego 2008 roku, 

�  Wytyczne dla Kontrolerów pierwszego stopnia dotycz� ce informowania o 
nieprawid
owo� ciach finansowych w ramach Programów Europejskiej Wspó
pracy 
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Terytorialnej, w których Rzeczpospolita Polska pe
ni rol�  Koordynatora/Instytucji 
Krajowej, zatwierdzone 2 kwietnia 2009 r. 

�  Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r., nr 249, poz. 
2104 z pó� n. zm.), 

�  Ustawa z dnia 29 wrze� nia 1994 roku o rachunkowo� ci (Dz.U. 2002.76.694 z 
pó� niejszymi zmianami), 

�  Ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towarów i us
ug (Dz.U. 2004.54.535 z 
pó� niejszymi zmianami),  

�  Rozporz� dzenie Ministra Finansów z dnia 28 listopada 2008 roku w sprawie wykonania 
niektórych przepisów ustawy o podatku od towarów i us
ug (Dz.U. Nr 211, poz. 1333),  

�  Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo Zamówie�  Publicznych (Dz. U. 
2007.223.1655) z pó� niejszymi zmianami 

�  Rozporz� dzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 19 grudnia 2002 roku w sprawie 
wysoko� ci oraz warunków ustalania nale� no� ci przys
uguj� cych pracownikowi 
zatrudnionemu w pa� stwowej lub samorz� dowej jednostce sfery bud� etowej z tytu
u 
podró� y s
u� bowej poza granicami kraju (Dz. U. 2002.236.1991 z pó� niejszymi 
zmianami), 

�  Rozporz� dzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 19 grudnia 2002 roku w sprawie 
wysoko� ci oraz warunków ustalania nale� no� ci przys
uguj� cych pracownikowi 
zatrudnionemu w pa� stwowej lub samorz� dowej jednostce sfery bud� etowej z tytu
u 
podró� y s
u� bowej na obszarze kraju (Dz. U. 2002.236.1990 z pó� niejszymi zmianami), 

�  Zalecenia dla beneficjentów funduszy Unii Europejskiej dotycz� ce interpretacji przepisów 
ustawy Prawo Zamówie�  Publicznych - wydane przez Ministerstwo Rozwoju 
Regionalnego w dniu 29.02.2008 roku. 

 
Pe
ne teksty wspólnotowych aktów prawnych dost� pne s�  na stronie internetowej 

Ministerstwa Rozwoju Regionalnego: 
www.mrr.gov.pl, www.funduszeeuropejskie.gov.pl i www.ewt.gov.pl 

 
 
3. BUD	 ET PROJEKTU I KWALIFIKOWALNO �
  WYDATKÓW  
 
3.1 Ogólne warunki kwalifikowalno� ci 
 

Podstawowym elementem kwalifikowalno� ci wydatku jest stwierdzenie, czy dany 
wydatek spe
nia 
� cznie nast� puj� ce warunki: 
·  wydatek zosta
 poniesiony w okresie kwalifikowalno� ci, 
·  wydatek jest niezb� dny do realizacji projektu i zosta
 poniesiony w zwi� zku z realizacj�  

projektu, 
·  wydatek jest zgodny z obowi� zuj� cymi przepisami prawa wspólnotowego oraz prawa 

krajowego, 
·  wydatek jest zgodny z postanowieniami Programu Operacyjnego, Podr� cznika Programu 

i niniejszych Wytycznych 
·  wydatek nie jest finansowany z innych � rodków w ramach funduszy strukturalnych 
·  wydatek zosta
 dokonany w sposób oszcz� dny, tzn. w oparciu o zasad�  d�� enia do 

uzyskania za
o� onych efektów przy jak najni� szej kwocie wydatku, 
·  wydatek zosta
 nale� ycie udokumentowany za pomoc�  faktur lub dokumentów 

ksi� gowych o równowa� nej mocy dowodowej, 
·  wydatek jest zgodny z zatwierdzonym bud� etem projektu, 
·  wydatek nie jest wyra� nie zakazany na mocy obowi� zuj� cych przepisów. 
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Uwaga: Wydatki partnera mog�  zosta�  uznane za kwalifikowalne dopiero po podpisaniu 
przez niego Umowy Partnerskiej. 

 
3.2 Okres realizacji projektu i okres kwalifikowalno� ci wydatków  
 

Zgodnie z art. 56 Rozporz� dzenia (WE) nr 1083/2006, realizacja programu musi 
zosta�  zako� czona do dnia 31 grudnia 2015 roku. Zatem wszelkie dzia
ania w ramach 
projektów musz�  zosta�  zako� czone najpó� niej do 31 grudnia 2014 roku.   

Co do zasady okres kwalifikowalno� ci dla kosztów innych ni�  koszty przygotowawcze 
rozpoczyna si�  w dniu nast� puj� cym po zatwierdzeniu projektu przez Komitet Monitoruj� cy 
programu. Realizacja projektu powinna zacz��  si�  w ci� gu trzech miesi� cy i jednego dnia po 
zatwierdzeniu projektu przez Komitet Monitoruj� cy programu i mo� e trwa�  od 12 do 36 
miesi� cy 

Cykl „ � ycia“ projektu zosta
 przedstawiony na poni� szym wykresie. 
 

Czas trwania projektu  
15-42 miesi� ce 

Przygotowanie 
projektu 
 
Maks. od 1 roku przed 
dat�  zako� czenia danego 
naboru projektów do 
dnia decyzji KM 

Podpisywanie 
umowy  
 
3 miesi� ce 

Realizacja 
projektu  
 
 12-36 miesi� cy 
(zgodnie 
z Wnioskiem 
Aplikacyjnym) 

Zamkni � cie 
projektu  
 
3 miesi� ce po 
zako� czeniu 
realizacji projektu 

 
 
 
 
 
 

Okres kwalifikowalno� ci (z wy
� czeniem etapu przygotowawczego) jest okre� lony dla 
ka� dego projektu odr� bnie w: 
- zatwierdzonym Wniosku Aplikacyjnym projektu oraz 
- Umowie o dofinansowanie. 

Oficjalny koniec projektu jest dat�  ko� ca kwalifikowalno� ci wydatków dla danego 
projektu. Oznacza to, � e wszystkie wydatki, aby mog
y zosta�  uznane za kwalifikowalne, 
musz�  zosta�  dokonane przed t�  dat� . Nale� y przy tym zaznaczy� , � e w okresie trzech 
miesi� cy po zako� czeniu fazy realizacji projektu koszty mog�  by�  ponoszone wy
� cznie w 
ramach pakietu zadaniowego nr 1  (WP1) – zarz� dzanie i administrowanie projektem. Koszty 
w ramach pozosta
ych pakietów zadaniowych (z wy
� czeniem etapu przygotowawczego) 
powinny by�  ponoszone podczas fazy realizacji projektu. Wydatki dot. tych pakietów 
poniesione po zako� czeniu fazy realizacji projektu nie b� d�  kwalifikowalne – np. koszty 
projektu poniesione w ostatnim miesi� cu realizacji projektu, ale zap
acone ju�  po oficjalnej 
dacie ko� cz� cej faz�  realizacji projektu, nie s�  kwalifikowalne.   

Koszty przygotowawcze, je� li zosta
y zaakceptowane w zatwierdzonym Wniosku 
Aplikacyjnym, mog�  by�  ponoszone od jednego roku przed dat�  ko� cow�  danego naboru 
projektów do dnia zatwierdzenia wniosków przez Komitet Monitoruj� cy. Wi� cej informacji 
na temat kosztów przygotowawczych i ich kwalifikowalno� ci zawarto w rozdziale 3.6 
niniejszych Wytycznych.  
 

Decyzja KM Koniec fazy 
realizacji 

Koniec projektu 
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3.3 Zasady ogólne kwalifikowalno� ci wydatków 
 
WYDATKI FAKTYCZNIE PONIESIONE 
 

Wydatki ponoszone w trakcie realizacji projektu maj�  form�  gotówkow� , z wyj� tkiem: 
·  amortyzacji, 
·  wk
adów rzeczowych. 

 
AMORTYZACJA 

Szczegó
owy zapis dotycz� cy zasad zwi� zanych z amortyzacj�  znajduje si�  w art. 53 
Rozporz� dzenia Komisji Europejskiej nr 1828/2006. 

Koszty amortyzacji s�  kosztem kwalifikuj� cym si�  pod warunkiem spe
nienia 
� cznie 
nast� puj� cych warunków: 

·  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 nadal amortyzowany w okresie 

realizacji projektu;  
·  sprz� t nie zosta
 uj� ty w wi� cej ni�  jednej linii bud� etowej; 
·  koszty amortyzacji s�  naliczane zgodnie z przepisami krajowymi, 
·  koszty dotycz�  wy
� cznie okresu wspó
finansowania danego przedsi� wzi� cia.  
·  sprz� t jest niezb� dny do realizacji projektu; 
·  sprz� t nie zosta
 zakupiony od innego partnera w projekcie. 

 
Koszty amortyzacji sprz� tu wykorzystywanego do realizacji projektu mog�  by�  

przypisane do projektu w ca
o� ci wy
� cznie w przypadkach, gdy dany sprz� t jest 
wykorzystywany tylko i wy
� cznie dla celów realizacji projektu.  

Je� li sprz� t jest wykorzystywany tak� e do innych ni�  realizacja projektu celów, 
amortyzacja mo� e by�  przypisana do projektu proporcjonalnie, zgodnie z uzasadnion� , 
rzeteln�  i sprawiedliw�  metod� , która powinna obowi� zywa�  w tej samej postaci w ca
ym 
okresie wdra� ania projektu.  
 
WK	ADY RZECZOWE (in-kind contribution) 
 

Jedyn�  mo� liw�  do rozliczenia w projekcie form�  wk
adu rzeczowego jest 
wolontariat, zgodnie z Ustaw�  z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzia
alno� ci po� ytku publicznego i 
o wolontariacie (Dz.U. 2003 nr 96 poz. 873). Wolontariusz jest to osoba, która ochotniczo 
oraz bez wynagrodzenia wykonuje � wiadczenia na zasadach okre� lonych w ww. ustawie.  

Uwaga: Partner w projekcie mo� e raportowa�  warto��  pracy wolontariuszy wy
� cznie 
do wysoko� ci wk
adu w
asnego. W przypadku polskich partnerów warto��  pracy 
wolontariuszy w projektach realizowanych w ramach programu b� dzie mog
a wi� c stanowi�  
maksymalnie 15% kosztów kwalifikowalnych projektu. 

Wolontariuszami mog�  by�  np. studenci zajmuj� cy si�  badaniami niezb� dnymi do 
realizacji projektu. 

Praca wolontariuszy jest kwalifikowalna w projekcie, je� eli: 
- jest bezpo� rednio zwi� zana z realizowanym projektem, 
- partner zawar
 pisemn�  umow�  z wolontariuszem, 
- czas pracy wolontariusza zosta
 udokumentowany za pomoc�  kart czasu pracy, 
- stawka do wyliczenia warto� ci pracy wolontariusza zosta
a okre� lona zgodnie z wk
adem 

wniesionym do projektu, 



Wytyczne EWT Program Regionu Morza Ba
tyckiego – lipiec 2009 r. 11 

- zosta
a uj� ta w raporcie okresowym (progress report) odpowiednim do okresu, w którym 
zosta
a rozliczona w projekcie. 

 
PODATEK OD TOWARÓW I US	UG (VAT) 
 
Zasada ogólna 

Podatek od towarów i us
ug VAT jest wydatkiem kwalifikowalnym tylko wówczas, 
gdy jest on faktycznie i ostatecznie ponoszony przez partnera projektu.  

Podatek VAT, który mo� na odzyska� , nie mo� e by�  uznany za kwalifikowalny nawet 
je� eli nie zosta
 faktycznie odzyskany przez partnera projektu. Oznacza to, � e w przypadkach, 
gdy partner projektu mo� e odzyska�  podatek VAT ale rezygnuje z tej mo� liwo� ci, podatek 
VAT jest niekwalifikowalny. 

Za „odzyskanie” podatku VAT nale� y rozumie�  odliczenie go od podatku VAT 
nale� nego lub zwrot w okre� lonych przypadkach, wed
ug warunków � ci� le okre� lonych 
przepisami Ustawy o podatku od towarów i us
ug z 11 marca 2004 roku (Dz.U. z 2004 Nr 54 
poz. 535 z pó� niejszymi zmianami). 

  
Zakres podmiotowy 
 Wy� ej okre� lona zasada oraz jej rozwini� cia przedstawione w dalszych punktach 
dotycz�  wszystkich partnerów projektu.  
 
O� wiadczenie o kwalifikowalno� ci podatku VAT 

  Partner projektu, który wyka� e podatek VAT jako kwalifikowalny jest zobowi� zany 
do przedstawienia wraz z pierwszym rozliczeniem o� wiadczenia ze szczegó
owym 
uzasadnieniem zawieraj� cym podstaw�  prawn�  (konkretny artyku
/ust� p/punkt Ustawy o 
podatku od towarów i us
ug z 11 marca 2004 roku (Dz.U. z 2004 Nr 54 poz. 535 z 
pó� niejszymi zmianami) wskazuj� c�  na brak mo� liwo� ci odzyskania podatku VAT 
naliczonego zarówno na dzie�  sporz� dzania o� wiadczenia, jak równie�  maj� c na uwadze 
planowany sposób wykorzystania w przysz
o� ci maj� tku wytworzonego w zwi� zku z 
realizacj�  projektu. Wzór o� wiadczenia zawarty jest w wytycznych dla partnerów 
poszczególnych programów.  

  Brak szczegó
owych informacji w ww. zakresie b� dzie móg
 stanowi�  podstaw�  dla 
kontrolera I stopnia do zakwestionowania raportu finansowego pod k� tem kwalifikowalno� ci 
podatku VAT. 

  Jednocze� nie w zwi� zku z faktem, i�  prawo partnera projektu do odzyskania podatku 
VAT naliczonego mo� e ulec zmianie w okresie realizacji projektu, partnerzy projektu 
zobowi� zani s�  dodatkowo do podpisania w o� wiadczeniu klauzuli, gdzie zobowi� zuj�  si�  do 
zwrotu zrefundowanej cz�� ci podatku VAT, je� li zaistniej�  przes
anki umo� liwiaj � ce 
odzyskanie go przez partnera projektu. 

  Partner sk
adaj� c o� wiadczenie winien by�  � wiadomy odpowiedzialno� ci karnej 
wynikaj� cej z art. 271 kodeksu karnego, dotycz� cej po� wiadczania nieprawdy co do 
okoliczno� ci maj� cej znaczenie prawne. 

 
Wytyczne szczegó
owe  

 
  W niniejszym punkcie prezentowane s�  wytyczne szczegó
owe co do 

kwalifikowalno� ci podatku VAT. Wytyczne te s�  zarysem prawnym regulacji, jakie maj�  
zastosowanie przy ocenie kwalifikowalno� ci podatku VAT. Nie stanowi�  one w � adnym 
wypadku wi��� cej interpretacji prawa podatkowego – zarówno dla partnerów projektów, jak i 
kontrolerów I stopnia.  
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  W przypadku gdy partner projektu ma w� tpliwo� ci co do mo� liwo� ci odzyskania 
podatku VAT, zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej mo� e on zwróci�  si�  do 
w
a� ciwych organów z pro� b�  o wydanie interpretacji przepisów prawa podatkowego.  

Zgodnie z zasad�  ogóln�  podatek VAT mo� e zosta�  uznany za kwalifikowalny, je� li 
partner projektu nie ma prawnych mo� liwo� ci odzyskania podatku VAT. Za „odzyskanie” 
podatku VAT rozumie si�  odliczenie go od podatku VAT nale� nego lub zwrot w okre� lonych 
przypadkach, wed
ug warunków � ci� le okre� lonych przepisami Ustawy o podatku od 
towarów i us
ug z 11 marca 2004 roku (Dz.U. z 2004 Nr 54 poz. 535 z pó� niejszymi 
zmianami). 

  Rozpatruj� c krajowe przepisy odnosz� ce si�  do kwalifikowalno� ci podatku VAT 
nale� y w szczególno� ci zwróci�  uwag�  na: 

 - art. 88 Ustawy o podatku od towarów i us
ug zawieraj� cego w ust. 1 katalog przypadków, 
kiedy odzyskanie podatku VAT przez podatników jest prawnie niemo� liwe w � adnym 
wypadku, 

 - art. 86 ust.1 Ustawy o podatku od towarów i us
ug, zgodnie z którym podatnikom VAT 
przys
uguje prawo do obni� enia podatku VAT nale� nego o podatek VAT naliczony w 
zakresie w jakim nabywane towary lub us
ugi wykorzystywane s�  do wykonywania 
czynno� ci opodatkowanych. 

  Rozpatruj� c ww. artyku
y nale� y w szczególno� ci zwróci�  uwag�  na: 

a) status podatnika VAT 

Zgodnie z art. 15 ust. 1 Ustawy o podatku od towarów i us
ug podatnikami s�  
podmioty wykonuj� ce samodzielnie dzia
alno��  gospodarcz� , bez wzgl� du na cel i rezultat tej 
dzia
alno� ci. Za podatników nie uznaje si�  organów w
adzy publicznej oraz urz� dów 
obs
uguj� cych te organy w zakresie realizacji zada�  na
o� onych odr� bnymi przepisami prawa 
z wy
� czeniem czynno� ci wykonywanych na podstawie umów cywilnoprawnych (art.15 ust.6 
Ustawy o podatku od towarów i us
ug). Warunkiem prawa obni� enia przez partnera projektu 
podatku VAT nale� nego o podatek VAT naliczony zgodnie z art. 86 Ustawy jest to, aby 
partner projektu posiada
 status podatnika VAT (jest to jeden z dwóch warunków jakie trzeba 

� cznie spe
ni� ). 

Je� li zatem partner projektu nie spe
nia ww. warunku, brak prawnej mo� liwo� ci 
odzyskania podatku VAT i mo� e on zosta�  uznany za wydatek kwalifikowalny. 

b) zwi� zek zakupów z czynno� ciami opodatkowanymi  

Na mocy art. 86 Ustawy o podatku od towarów i us
ug odliczenie podatku VAT 
naliczonego od podatku VAT nale� nego jest mo� liwe wówczas, gdy nabywane przez partnera 
projektu towary lub us
ugi b� d�  s
u� y
y czynno� ciom opodatkowanym. Je� li nabywane 
towary lub us
ugi zwi� zane s�  z czynno� ciami zwolnionymi z podatku VAT lub z 
czynno� ciami niepodlegaj� cymi opodatkowaniu, wówczas prawo do odliczenia podatku VAT 
nie przys
uguje. 

Zwi� zek nabywanych towarów i us
ug z czynno� ciami opodatkowanymi winien mie�  
bezpo� redni charakter.  

Kwesti�  bardziej z
o� on�  jest tzw. odliczenie cz�� ciowe podatku VAT, mo� liwe na 
podstawie art. 90 ust. 1 ustawy o podatku od towarów i us
ug. 

W przypadku, gdy partner projektu dokonuje zarówno transakcji zwolnionych, jak i 
transakcji opodatkowanych podatkiem VAT, powinien on przyporz� dkowa�  podatek VAT 
naliczony od nabywanych przez siebie towarów lub us
ug do trzech grup: 

- alokowanego bezpo� rednio: 
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i) podatku VAT naliczonego wynikaj� cego z zakupów zwi� zanych wy
� cznie 
z wykonywaniem czynno� ci opodatkowanych – w takim przypadku podatek VAT 
naliczony w ca
o� ci podlega odliczeniu a co z tym idzie nie mo� e zosta�  uznany za 
kwalifikowalny,  

ii)  podatku VAT naliczonego wynikaj� cego z zakupów zwi� zanych wy
� cznie 
z wykonywaniem czynno� ci zwolnionymi lub niepodlegaj� cymi opodatkowaniu - 
w takim przypadku podatek VAT naliczony w ca
o� ci nie podlega odliczeniu a co 
z tym idzie mo� e zosta�  uznany za kwalifikowalny,  

- alokowanego po� rednio: 

iii)  podatku VAT naliczonego wynikaj� cego z zakupów zwi� zanych zarówno z 
czynno� ciami, w zwi� zku z którymi przys
uguje prawo do odliczenia podatku 
naliczonego VAT, jak równie�  z czynno� ciami, w zwi� zku z którymi prawo do 
odliczenia podatku naliczonego VAT nie przys
uguje – w takim przypadku 
podmiot mo� e okre� la�  kwot�  podatku naliczonego VAT podlegaj� cego 
odliczeniu wyliczaj� c tzw. struktur�  sprzeda� y (tzw. alokacja po� rednia), o której 
mowa w art. 90 ustawy – w takim przypadku podatek VAT nie mo� e zosta�  
uznany za kwalifikowalny, gdy�  istnieje prawna konieczno��  korygowania 
struktury przyj� tej w danym roku obrotowym po jego zako� czeniu zgodnie z art. 
91 Ustawy. Okres, w którym istnieje konieczno��  korekty podatku VAT 
naliczonego mo� e si� ga�  nawet 10 lat, podczas gdy okres realizacji projektu oraz 
po� wiadczania wydatków jest du� o krótszy i brak jest mo� liwo� ci dokonania 
ca
o� ci korekt wymaganych prawem w tym okresie. 

 
W przypadku projektów realizowanych w ramach tego programu, je� eli partner 

projektu b� dzie w stanie w jednoznaczny sposób przyporz� dkowa�  naliczony VAT do grupy 
wskazanej w ppkt ii, podatek VAT b� dzie móg
 by�  uznany za kwalifikowalny.  

Podatek VAT przyporz� dkowany do grupy ppkt i oraz iii nie b� dzie móg
 zosta�  
uznany za kwalifikowalny. 

 
Op
aty finansowe 
 

Op
aty finansowe za mi� dzynarodowe transakcje finansowe s�  kwalifikowalne.  
Mi � dzynarodowe transakcje finansowe wyst� pi�  w trzech przypadkach: 

- partner wiod� cy projektu maj� cy siedzib�  w kraju innym ni�  kraj siedziby partnera projektu 
przekazuje partnerowi � rodki finansowe w zwi� zku z refundacj�  wydatków ze � rodków 
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, 
- partner projektu dokonuje zap
aty za us
ugi/roboty/dostawy na rzecz zagranicznych 
wykonawców us
ug/robót/dostawców, 
- partnerzy projektu przekazuj�  � rodki na pokrycie kosztów dzielonych projektu (je� li takie 
wyst� pi� ). 

Op
aty finansowe za krajowe transakcje finansowe nie s�  kwalifikowalne. 
Je� eli zgodnie z Umow�  o dofinansowanie lub Umow�  Partnersk�  realizacja projektu 

wymaga otwarcia odr� bnego rachunku, op
aty bankowe za otwarcie i administrowanie 
rachunkiem równie�  uznaje si�  za kwalifikowalne. Oznacza to, � e za kwalifikowalne uznaje 
si�  op
aty za otwarcie i prowadzenie rachunku bankowego. Nie uznaje si�  za kwalifikowalne 
prowizji bankowych dotycz� cych przelewów krajowych dokonanych z wyodr� bnionego 
rachunku bankowego – zarówno prowizji banku, w którym konto jest otwarte, banków 
po� rednicz� cych, jak i banku odbiorcy przelewu.  

Kwalifikowalne op
aty finansowe winny by�  raportowane w linii bud� etowej nr 5 Inne 
koszty bezpo� rednie. 
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Wydatki dofinansowywane z innych � rodków UE lub innych dotacji krajowych lub 

regionalnych 
 

Wydatków, które otrzyma
y ju�  dofinansowanie z innego � ród
a w ramach funduszy 
europejskich, nie uznaje si�  za kwalifikowalne w kontek� cie projektów tego programu.  

Je� li wydatek jest ju�  w pe
ni pokrywany przez inn�  dotacj�  krajow�  lub regionaln� , 
równie�  nie mo� e zosta�  uznany za kwalifikowalny, gdy�  skutkowa
oby to podwójnym 
finansowaniem.  
 
 
3.4 Bud� et projektu  
 

Niniejszy rozdzia
 zawiera informacje na temat bud� etu projektu wraz z 
przyporz� dkowaniem przyk
adowych wydatków kwalifikowalnych, przyk
adowych 
wydatków niekwalifikowalnych oraz wymogów kontroli I stopnia w odniesieniu do sposobu 
dokumentowania wydatków kwalifikowalnych. 

Bud� et projektu  jest standardowo podzielony na 5 linii bud� etowych (budget line - 
BL) oraz maks. 8 pakietów zadaniowych (work package – WP, w tym WP0 – dzia
ania 
przygotowawcze projektu). Wydatki raportowane s�  w odpowiednim pakiecie zadaniowym 
(aspekt merytoryczny) oraz odpowiedniej linii bud� etowej (rodzaj wydatku). 

Wniosek Aplikacyjny (Application Form) definiuje dwa pakiety zadaniowe: WP1 oraz 
WP2, dodatkowo projekt mo� e zdefiniowa�  do 5 pakietów zadaniowych. W przypadku 
realizacji dzia
a�  przygotowawczych, dodatkowo realizuje si�  dzia
ania w ramach WP0.  

Wyró� nia si�  nast� puj� ce rodzaje pakietów zadaniowych, z góry zdefiniowanych w 
ramach programu: 
WP0 – dzia
ania przygotowawcze projektu (project preparation activities), 
WP1 – zarz� dzanie i administrowanie projektem (project management and administration), 
WP2 – komunikacja i informacja (communication and information). 
 
 W ka� dym z pakietów zadaniowych mog�  wyst� pi�  nast� puj� ce linie bud� etowe: 
BL 1 – Personel (personnel), 
BL 2 – Us
ugi zewn� trzne (external services), 
BL 3 – Podró� e i zakwaterowanie (travel and accommodation), 
BL 4 – Sprz� t i inwestycje (equipment and investment), 
BL 5 – Inne koszty bezpo� rednie (other direct costs). 
 
BL 1 – Personel (Personnel)  
 

Opis: 
�  linia bud� etowa przeznaczona do ewidencji kosztów wynagrodze�  pracowników 

partnera projektu oficjalnie wymienionego w zatwierdzonym Wniosku Aplikacyjnym 
pracuj� cych bezpo� rednio na rzecz projektu, 

�  w linii tej raportujemy koszty wynagrodzenia pracowników zatrudnionych wy
� cznie 
na podstawie umowy o prac�  na ca
y lub cz���  etatu, 

�  w tej linii raportujemy równie�  prac�  wolontariuszy do wysoko� ci maks. 15% kosztów 
kwalifikowalnych projektu (patrz: punkt 3.3: Wk
ady rzeczowe), 

�  dotyczy pracowników zatrudnionych w ca
o� ci lub cz�� ciowo dla celów projektu 
(musi wynika�  to z ich umowy o prac�  oraz zakresu obowi� zków),  

�  kalkulacje kosztów wynagrodze�  sporz� dza si�  w oparciu o rzeczywiste stawki 
wynagrodzenia danego pracownika za godzin�  robocz�  w danym miesi� cu – 
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przyk
ady kalkulacji kosztów wynagrodze�  znajduj�  si�  w rozdziale 7.5 niniejszych 
Wytycznych, 

�  kalkulacje kosztów osobowych sporz� dza si�  w oparciu o ewidencj�  czasu pracy na 
rzecz projektu w kartach czasu pracy; wzór karty czasu pracy stanowi za
� cznik nr 7.7. 

  
Przyk
adowe wydatki kwalifikowalne: 
�  wynagrodzenie brutto pracowników zatrudnionych na umow�  o prac� , w tym 

wynagrodzenie zasadnicze, premie regulaminowe, dodatek za sta�  pracy, dodatek 
funkcyjny, inne regulaminowe dodatki (np. za znajomo��  j� zyków obcych), sk
adki na 
ubezpieczenia spo
eczne, sk
adki na ubezpieczenie zdrowotne, podatek dochodowy od 
osób fizycznych, sk
adki potr� cane z wynagrodzenia netto pracownika, 

�  odp
atno��  zak
adu pracy z tytu
u sk
adek na ubezpieczenia spo
eczne, Fundusz Pracy 
i Fundusz Gwarantowanych � wiadcze�  Pracowniczych, 

�  dodatkowe wynagrodzenia roczne (tzw. trzynastki), 
�  praca wolontariuszy. 

 
Przyk
adowe wydatki niekwalifikowalne:  
�  nagrody okoliczno� ciowe, nagrody jubileuszowe, 
�  nagrody uznaniowe, których wysoko��  nie jest uzasadniona realizacj�  dzia
a�  w 

projekcie, 
�  odprawy emerytalno-rentowe, 
�   odpisy na Zak
adowy Fundusz � wiadcze�  Socjalnych, 
�  � wiadczenia finansowane ze � rodków Zak
adowego Funduszu � wiadcze�  Socjalnych 

(� wiadczenia socjalne takie jak dop
aty do wypoczynku, dodatkowe pakiety us
ug 
medycznych, bony � wi� teczne i inne okazjonalne), 

�  sk
adki na Pa� stwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepe
nosprawnych, 
�  wynagrodzenie chorobowe p
atne przez Zak
ad Ubezpiecze�  Spo
ecznych, 
�  wynagrodzenia ekspertów zewn� trznych (nieb� d� cych pracownikami partnera 

projektu) zatrudnionych na umow�  zlecenie/umow�  o dzie
o – te wynagrodzenia 
winny by rozliczane w linii bud� etowej nr 2 – us
ugi zewn� trzne, 

�  wynagrodzenia pracowników partnera zatrudnionych na umow�  zlecenie/umow�  o 
dzie
o, 

�  zasi
ki finansowane z bud� etu pa� stwa, np. zasi
ek rodzinny, zasi
ek piel� gnacyjny, 
�  ekwiwalent za niewykorzystany urlop, o ile nie zaistnia
y okoliczno� ci 

uniemo� liwiaj � ce udzielenie takiego urlopu bez szkody dla realizacji zada�  
zwi� zanych z projektem (takie okoliczno� ci b� d�  indywidualnie rozpatrywane przez 
kontrolera, bior� c pod uwag�  czas i poziom zaanga� owania pracownika w realizacj�  
projektu), 

�  zasi
ki finansowane ze � rodków ZUS, np. zasi
ek macierzy� ski, rehabilitacyjny, 
opieku� czy, wyrównawczy, 

�  bezpo� rednie i po� rednie koszty administracyjne. Bezpo� rednie koszty 
administracyjne mog�  by�  jednak rozliczane w linii bud� etowej 5 – Inne koszty 
bezpo� rednie. 

 
Dokumentacja wydatków: 
�  umowa o prac�  ka� dego pracownika zaanga� owanego bezpo� rednio w realizacj�  

projektu – przy pierwszym rozliczeniu, w którym raportowane s�  koszty osobowe 
danego pracownika oraz w przypadku zmian w umowie o prac�  (aneks do umowy o 
prac�  dostarczany do pierwszego rozliczenia, którego zmiana dotyczy), 
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�  zakres obowi� zków danego pracownika - przy pierwszym rozliczeniu, w którym 
raportowane s�  koszty osobowe danego pracownika oraz w przypadku zmian w 
zakresie obowi� zków, 

�  listy p
ac dla ka� dego z raportowanych miesi� cy potwierdzaj� ce wynagrodzenie brutto 
pracownika zgodnie z jego umow�  o prac�  oraz regulaminem wynagradzania 
jednostki, 

�  dowody zap
aty (bankowe lub kasowe) potwierdzaj� ce zap
at�  ka� dego ze sk
adników 
wynagrodzenia brutto oraz pochodnych od wynagrodzenia pracownika 
zaanga� owanego bezpo� rednio w realizacj�  projektu w danym miesi� cu okresu 
raportowania, 

�  deklaracje ZUS DRA dla ka� dego z raportowanych miesi� cy w okresie raportowania, 
�  karty czasu pracy pracownika pracuj� cego bezpo� rednio na rzecz projektu podpisane 

przez niego i zatwierdzone przez kierownika jednostki lub osob�  przez niego 
upowa� nion� , w szczególno� ci zwierzchnika pracownika; w przypadku pracowników 
zatrudnionych na cz���  etatu, powinny zawiera�  tak� e informacje nt. dzia
a�  
wykonywanych poza tym projektem oraz liczby godzin przepracowanych w miesi� cu  
- na rzecz projektu oraz 
� cznej, 

�  listy obecno� ci pracowników partnera projektu za ka� dy miesi� c pracy raportowanej 
w danym okresie sprawozdawczym, 

�  o� wiadczenie o tym, � e wynagrodzenie brutto oraz narzuty pracodawcy rozliczane w 
projekcie nie zosta
y i nie zostan�  rozliczone w � adnym innymi projekcie 
finansowanym ze � rodków Unii Europejskiej (zgodnie ze wzorem w rozdziale 7.2 
niniejszych Wytycznych – dla ka� dego sk
adanego rozliczenia, w którym raportowane 
s�  koszty osobowe), 

�  kalkulacje wydatków osobowych kwalifikowalnych do projektu. 
 
Wskazówki praktyczne: 
�  karty czasu pracy nale� y sporz� dza�  na bie�� co a wype
nienie karty czasu pracy 

nale� y rozpocz��  od wyszarzenia w niej sobót oraz dni � wi� tecznych, 
�  sporz� dzanie kart czasu pracy jest obowi� zkowe, niezale� nie od tego czy pracownik 

ma zapisane w umowie o prac� /zakresie obowi� zków, � e pracuje wy
� cznie lub w 
okre� lonym procencie (np. 50%, 40%) na rzecz projektu, 

�  przygotowuj� c kart�  czasu pracy nale� y sprawdzi�  ilo��  dni kalendarzowych w danym 
miesi� cu – w celu unikni� cia umieszczenia w karcie dni nieistniej� cych, np. 31 
listopada lub 31 kwietnia, 

�  przygotowuj� c kart�  czasu pracy nale� y sprawdzi�  zgodno��  ewidencji podró� y 
s
u� bowych rozliczanych w linii bud� etowej nr 3 z ewidencj�  delegacji w kartach 
czasu pracy, 

�  je� li partner realizuje wi� cej ni�  jeden projekt powinien na bie�� co dokonywa�  
wewn� trznej kontroli krzy� owej (cross-check) w odniesieniu do kart czasu pracy 
pracowników bezpo� rednich pracuj� cych na rzecz wi� cej ni�  jednego projektu – 
zapobiegnie wówczas sytuacjom, w których zgodnie z kartami czasu pracy pracownik 
w tym samym czasie pracowa
 na rzecz kilku projektów – jest to niezb� dne dla 
z
o� enia zgodnego z prawd�  o� wiadczenia w sprawie wynagrodze�  zamieszczonego w 
rozdziale 7.2 niniejszych Wytycznych, 

�  rozliczaj� c wynagrodzenia pracowników zaanga� owanych w projekt nale� y pami� ta� , 
� e wynagrodzenia w ostatnim miesi� cu okresu rozliczeniowego nie s�  na ogó
 
zap
acone w ca
o� ci. W przewa� aj� cej liczbie przypadków w ostatnim miesi� cu 
rozliczeniowym jest wyp
acane jedynie wynagrodzenie netto, natomiast sk
adki na 
ubezpieczenia spo
eczne, ubezpieczenia zdrowotne, podatek dochodowy od osób 
fizycznych, sk
adki na Fundusz Pracy lub/i Gwarantowany Fundusz � wiadcze�  
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Pracowniczych s�  p
acone ju�  w kolejnym miesi� cu - w zwi� zku z tym do rozliczenia 
wydatków kwalifikowalnych nale� y uj��  jedynie kwoty zap
acone w danym okresie 
rozliczeniowym. Niezap
acone w okresie rozliczeniowym sk
adniki wynagrodzenia, 
pochodne od wynagrodze�  lub podatki przechodz�  do rozliczenia na nast� pny okres – 
dlatego te�  dla uproszczenia kalkulacji i raportowania zaleca si� , aby wszystkie 
sk
adniki wynagrodzenia i narzutów pracodawcy p
acone by
y w jednym okresie 
rozliczeniowym, 

�  wyliczaj� c stawk�  godzinow�  dla potrzeb kalkulacji kosztów osobowych nale� y 
zaokr� gla�  j�  do pe
nych groszy, czyli do dwóch miejsc po przecinku, 

�  raportuj� c wynagrodzenia pracowników zaanga� owanych w projekt, nale� y równie�  
pami� ta� , � e do przeliczenia wydatków ze z
otych na euro stosowany b� dzie kurs 
wymiany z miesi� ca p
atno� ci. Wówczas zajdzie taka sytuacja, � e wynagrodzenie 
netto wyp
acone w jednym miesi� cu przeliczone b� dzie innym kursem ni�  pochodne 
od tego wynagrodzenia, które na ogó
 s�  p
acone w miesi� cu nast� pnym - dlatego te�  
dla uproszczenia kalkulacji i raportowania zaleca si� , aby wszystkie sk
adniki 
wynagrodzenia i narzutów pracodawcy p
acone by
y w jednym miesi� cu, 

�  w przypadku gdy pracownik pracuje wy
� cznie na rzecz projektu, za kwalifikowalne 
uznaje si�  równie�  jego wynagrodzenie chorobowe p
atne przez zak
ad pracy oraz 
wynagrodzenie urlopowe; w przypadku, gdy pracownik  pracuje cz�� ciowo na rzecz 
projektu, jego wynagrodzenie chorobowe p
atne przez zak
ad pracy oraz 
wynagrodzenie urlopowe jest kwalifikowalne  proporcjonalnie do jego udzia
u w 
projekcie (patrz za
� cznik 7.5), 

�  w przypadku wyp
aty danemu pracownikowi wyrównania wynagrodzenia za 
okre� lony czas, rozliczenie wynagrodzenia w projekcie powinno nast� pi�  w oparciu o 
godziny przepracowane przez tego pracownika w okresie za jaki jest wyp
acane 
wyrównanie wynagrodzenia – natomiast przeliczenie wynagrodzenia 
kwalifikowalnego ze z
otych na euro powinno nast� pi�  po kursie wymiany w
a� ciwym 
dla daty wyp
aty wynagrodzenia, 

np. razem z wynagrodzeniem za maj roku X wyp
acono pracownikowi 
wyrównanie wynagrodzenia za miesi� c marzec tego samego roku – zatem kalkuluj� c 
wyrównanie wynagrodzenia w celu przypisania go do projektu bierzemy pod uwag�  
godziny pracy z marca i tak skalkulowane wynagrodzenie przeliczamy ze z
otych na 
euro z u� yciem kursów wymiany z daty wyp
aty wyrównania, tj. z maja, 

�  w przypadku gdy delegacja w ramach projektu obejmuje dni wolne od pracy, za które 
pracownik nie otrzyma
 wynagrodzenia za prac�  w dni wolne lub nie odebra
 godzin 
dodatkowo wolnych, w karcie czasu pracy nale� y uj��  wy
� cznie czas delegacji 
przypadaj� cy na dni robocze, np. je� li delegacja trwa
a od niedzieli do wtorku, to w 
karcie czasu pracy ujmujemy wy
� cznie poniedzia
ek i wtorek, 

�  praca w nadgodzinach jest kwalifikowalna tylko i wy
� cznie wówczas, gdy pracownik 
otrzyma
 wynagrodzenie za prac�  w nadgodzinach lub odebra
 nadgodziny w formie 
godzin dodatkowo wolnych od pracy;  

�  w przypadku ewidencji delegacji s
u� bowych w karcie czasu pracy nale� y uj��  
maksymalnie 8h dziennie – chyba, � e mia
a miejsce sytuacja opisana punkt wy� ej; 

�  pracownicy partnera zajmuj� cy stanowiska o nielimitowanym czasie pracy i pracuj� cy 
bezpo� rednio na rzecz projektu, s�  zobowi� zani tak jak pozostali pracownicy do 
dostarczenia dla celów kontroli I stopnia list obecno� ci w pracy za ka� dy raportowany 
w projekcie miesi� c, 

�  dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. "trzynastka") mo� e zosta�  uznane za 
kwalifikowalne w projekcie proporcjonalnie do czasu, w jakim pracownik pracowa
 
bezpo� rednio na rzecz projektu. Je� li w ramach projektu pracownik przepracowa
 
bezpo� rednio na pe
en etat ca
y rok, to dodatkowe wynagrodzenie roczne wyp
acone 
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za dany rok b� dzie kwalifikowalne w ca
o� ci. W pozosta
ych przypadkach nale� y 
wyliczy�  kwot�  dodatkowego wynagrodzenia rocznego, jaka mo� e zosta�  przypisana, 
proporcjonalnie do projektu.  

  Oznacza to, � e np. dodatkowe wynagrodzenie roczne za 2007 rok (wyp
acone 
w 2008 roku) przypadaj� ce na projekt kalkulujemy godzinami czasu pracy na rzecz 
projektu w 2007 roku (na podstawie kart czasu pracy) i tak wyliczony koszt 
kwalifikowalny przeliczamy ze z
otych na euro po kursie w
a� ciwym dla momentu 
wyp
aty dodatkowego wynagrodzenia rocznego. Dla potwierdzenia kwoty 
kwalifikowalnej partner za
� cza stosown�  kalkulacj� , która przedstawia ilo��  godzin 
przepracowanych na rzecz projektu w stosunku do ca
kowitej obowi� zuj� cej ilo� ci 
godzin pracy w okresie, za który przyznana zosta
a „trzynastka” (czyli za poprzedni 
rok). Nie jest konieczne do
� czanie kart czasu pracy, je� eli zosta
y one ju�  za
� czone 
przy poprzednich rozliczeniach dotycz� cych tego okresu. 

 
BL 2 – Us
ugi zewn� trzne (External sevices) 
 

Opis: 
�  w linii tej nale� y ewidencjonowa�  wydatki dokonywane przez partnerów na mocy 

zawartych umów/porozumie�  oraz faktur/rachunków z podmiotami zewn� trznymi – 
zarówno osobami fizycznymi, jak i prawnymi – zatrudnionymi do realizacji dzia
a� , 
których partner nie ma mo� liwo� ci wykona�  w
asnymi si
ami, 

�  koszty zewn� trznych ekspertyz winny by�  zgodne z cenami rynkowymi, a wybór 
wykonawców musi by�  dokonany zgodnie z Prawem Zamówie�  Publicznych, 

�  g
ówne planowane zewn� trzne ekspertyzy musz�  by�  wyspecyfikowane w 
zatwierdzonym Wniosku Aplikacyjnym. 

 
Przyk
adowe wydatki kwalifikowalne: 
�  koszt wynagrodzenia zewn� trznego koordynatora projektu, 
�  koszt t
umaczenia dokumentów oraz t
umaczenia symultanicznego lub 

konsekutywnego podczas konferencji, spotka�  oraz seminariów, 
�  koszty zatrudnienia szkoleniowców, prelegentów oraz osób pomagaj� cych w 

organizacji spotka� , konferencji czy seminariów, 
�  zlecenia zewn� trzne us
ug podmiotom prowadz� cym dzia
alno��  gospodarcz� , np. 

ekspertyzy, opracowania, tworzenie stron internetowych, 
�  zlecenia zewn� trzne us
ug osobom fizycznym, tj. umowy zlecenia, o dzie
o, kontrakty 

managerskie pracowników zewn� trznych, w tym honoraria prelegentów, 
szkoleniowców oraz osób pomagaj� cych w organizacji spotka� , konferencji i 
seminariów, 

�  zlecenia zewn� trzne zwi� zane z projektowaniem, edytowaniem, drukiem oraz 
dystrybucj�  materia
ów promocyjnych (np. broszury, ulotki, publikacje oraz torby 
bezpo� rednio zwi� zane z realizowanym projektem),  

�  koszt zewn� trznych publikacji promuj� cych projekt (np. wk
ad do gazety, publikacja 
prasowa itp.), 

�  zewn� trzny koszt organizacji spotkania (np. wynajem sali, catering itp.), 
�  koszty transportu uczestników spotkania w ich trakcie (np. w zwi� zku z wizytami 

studyjnymi). 
 

Przyk
adowe wydatki niekwalifikowalne: 
�  opracowania, analizy na tematy niezwi� zane bezpo� rednio z tematyk�  projektu, 
�  koszt zatrudnienia pracowników w
asnych do realizacji projektu na podstawie umów 

innych ni�  umowa o prac� , np. umowa zlecenie, umowa o dzie
o (pracownik w
asny 
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partnera mo� e by�  rozliczany w projekcie wy
� cznie na podstawie umowy o prac� , w 
linii bud� etowej BL 1 - Personel), 

�  koszty zatrudnienia innych partnerów tego samego projektu oraz ich pracowników w 
celu realizacji zada�  projektu, 

�  koszt us
ug wykonywanych przez inn�  (wewn� trzn� ) jednostk�  organizacyjn�  partnera 
(np. t
umaczeniowych, informatycznych). Taki koszt jest rozliczany w formie 
wynagrodze�  kwalifikowalnych w BL 1 – Personel, 

�  wydatki zwi� zane z podró� ami i zakwaterowaniem go� ci i ekspertów zewn� trznych – 
takie wydatki w uzasadnionych przypadkach mog�  jednak by�  uznane za 
kwalifikowalne w BL 3 – Podró� e i zakwaterowanie, 

�  zaliczki na us
ugi/zakupy, 
�  koszty reprezentacji (np. prezenty, kwiaty), 
�  koszty wyst� pów artystów, 
�  zakup alkoholu na spotkania w ramach projektu. 

  
Dokumentacja wydatków: 
�  umowy zlecenia, umowy o dzie
o wraz z rachunkami, wskazaniem sposobu 

wyliczenia wynagrodzenia oraz po� wiadczeniem odbioru zadania, 
�  umowy z podmiotami zewn� trznymi wraz z fakturami VAT, dowodami zap
aty za nie 

oraz protoko
ami odbioru dostaw i us
ug, 
�  dokumentacja z przeprowadzonego post� powania przetargowego zrealizowanego 

zgodnie z ustaw�  Prawo Zamówie�  Publicznych, 
�  w przypadku zamówie�  od 1 000 euro do 14 000 euro – dokumentacja ca
ego procesu, 


� cznie z kopiami z
o� onych ofert, potwierdzaj� ca wybranie najkorzystniejszej oferty 
oraz zastosowanie si�  do zasady „bid-at-three” (patrz podrozdzia
 3.4 „Regu
a trzech 
wa� nych ofert”), 

�  faktury VAT/rachunki za us
ugi zwi� zane z realizacj�  spotka�  wraz z dowodami 
zap
aty za nie, 

�  egzemplarz materia
u promocyjnego (np. ulotki, plakatu, broszury, folderu 
promuj� cego projekt, wk
adki do gazety, og
oszenia prasowego promuj� cego projekt); 

�  adres strony internetowej – w przypadku tworzenia strony internetowej, 
�  nagranie spotu emitowanego w TV lub w radio reklamuj� cego projekt z pisemnym 

potwierdzeniem emitenta co do daty, godziny i miejsca emisji, 
�  agenda organizowanego przez partnera spotkania, 
�  lista obecno� ci na organizowanym przez partnera spotkaniu. 

 
Wskazówki praktyczne: 
Wszystkie materia
y promocyjne/informacyjne/publikacje wytworzone w ramach projektu 

winny by�  prawid
owo oznakowane zgodnie z wytycznymi programowymi – patrz 
podrozdzia
 5.2. 
 
BL 3 – Podró� e i zakwaterowanie (Travels and Accommodation) 
 
Opis: 

�  linia bud� etowa przeznaczona do ewidencji wydatków zwi� zanych z podró� ami i 
zakwaterowaniem pracowników partnera projektu oficjalnie wymienionego w 
zatwierdzonym Wniosku Aplikacyjnym w zwi� zku z ich uczestnictwem w 
spotkaniach, seminariach i konferencjach, 

�  wszelkie wyjazdy musz�  by�  wyra� nie motywowane dzia
aniami projektu i musz�  by�  
niezb� dne dla skutecznego wdra� ania projektu, 
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�  wydatki musz�  zosta�  poniesione przez instytucj�  partnera projektu - zap
ata przez 
pracownika instytucji partnera z jego � rodków w
asnych nie jest wystarczaj� ca, gdy�  
nie jest to wydatek partnera, 

�  podró� e winny odbywa�  si�  najbardziej ekonomicznym � rodkiem transportu – 
rekomendowane jest u� ycie publicznych � rodków transportu, 

�  koszty zakwaterowania winny by�  ekonomicznie uzasadnione i mie� ci�  si�  w 
krajowych limitach, 

�  w dobrze uzasadnionych i udokumentowanych przypadkach partner wiod� cy i 
partnerzy  projektu maj�  mo� liwo��  pokrycia kosztów podró� y i zakwaterowania 
go� ci projektu. W takim przypadku koszty te winny by�  raportowane w tej linii 
bud� etowej, 

�  podró� e s
u� bowe w obszarze programu oraz UE s�  kwalifikowalne, 
�  podró� e s
u� bowe poza obszar wymieniony powy� ej, dodatkowe w stosunku do 

wyszczególnionych i opisanych we Wniosku Aplikacyjnym zaakceptowanym przez 
Komitet Monitoruj� cy (Monitoring Committee) mog�  by�  kwalifikowalne, je� eli 
zosta
y wcze� niej zatwierdzone przez Wspólny Sekretariat Techniczny, 

�  koszt u� ycia samochodu s
u� bowego/prywatnego w celu odbycia podró� y s
u� bowej 
w ramach projektu jest kwalifikowalny wy
� cznie pod warunkiem, � e partner 
udowodni, � e by
 to najbardziej ekonomiczny � rodek transportu, tj. bardziej 
ekonomiczny ni�  publiczne � rodki transportu, 

�  ramy czasowe odbywanej podró� y powinny odpowiada�  terminom celu delegacji 
(dzie�  przed/po spotkaniu, seminarium, konferencji); wyj� tek od zasady stanowi�  te 
przypadki, w których udowodniono, � e dodatkowe koszty zwi� zane z przed
u� eniem 
trwania delegacji (np. koszty dodatkowego zakwaterowania) nie przekraczaj�  
zwi� zanych z nim oszcz� dno� ci (np. obni� one koszty przelotu). 

 
Przyk
adowe wydatki kwalifikowalne: 

�  diety krajowe i zagraniczne wed
ug przepisów krajowych,  
�  koszty noclegów w hotelach do wysoko� ci krajowych limitów hotelowych, 
�  bilety autobusowe,  
�  bilety kolejowe - w I klasie (w uzasadnionych przypadkach - gdy zostanie 

udowodnione, � e nie by
o mo� liwo� ci odbycia podró� y w innej klasie lub � e podró�  
odby
a si�  najbardziej ekonomicznym � rodkiem transportu) i II klasie, 

�  bilety promowe, 
�  bilety lotnicze w klasie ekonomicznej oraz op
aty lotniskowe, 
�  wynajem � rodka transportu, je� li jest to najbardziej ekonomiczny � rodek transportu, 
�  rycza
ty przys
uguj� ce w trakcie podró� y s
u� bowych wed
ug przepisów krajowych, 
�  zakup paliwa do samochodu s
u� bowego wraz z kart�  drogow�  oraz kalkulacj�  

warto� ci zu� ytego paliwa do odbycia podró� y s
u� bowej, 
�  ubezpieczenie osób delegowanych na czas podró� y zagranicznej, 
�  w wyj� tkowych i uzasadnionych przypadkach wydatek zwi� zany ze zmian�  biletu 

lotniczego (data, godzina wylotu, osoba podró� uj� ca itp.), 
�  w uzasadnionych przypadkach zwrot kosztów u� ywania samochodu prywatnego do 

celów s
u� bowych wed
ug stawek krajowych za 1 km odbytej podró� y zwi� zanej z 
realizacj�  projektu (wówczas konieczne jest udowodnienie, i�  by
 to najbardziej 
ekonomiczny � rodek transportu), 

�  wydatki zwi� zane z podró��  i zakwaterowaniem go� ci i ekspertów zewn� trznych (w 
dobrze uzasadnionych i udokumentowanych przypadkach). 
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Przyk
adowe wydatki niekwalifikowalne: 
�  koszty przekraczaj� ce krajowe limity (np. diet krajowych i zagranicznych, limitów 

hotelowych), 
�  bilety lotnicze w klasie pierwszej lub business, chyba � e zostanie udowodnione, � e nie 

by
o mo� liwo� ci odbycia podró� y w innej klasie lub � e podró�  odby
a si�  najbardziej 
ekonomicznym � rodkiem transportu. W takim przypadku �� dana b� dzie stosowana 
dokumentacja i uzasadnienie, 

�  koszty podró� y samochodem prywatnym, s
u� bowym lub taksówk� , je� eli transport 
publiczny jest dost� pny, chyba � e ten � rodek transportu jest najbardziej ekonomiczny. 
W takim przypadku �� dana b� dzie stosowna dokumentacja i uzasadnienie, 

�  diety w pe
nej wysoko� ci w przypadkach, gdy organizator 
spotkania/seminarium/konferencji zapewnia
 cz�� ciowo lub ca
o� ciowo wy� ywienie 
uczestnikom (gdy organizator zapewni
 wy� ywienie cz�� ciowo, diety nale��  si�  w 
odpowiedniej cz�� ci), 

�  rycza
t na nocleg w przypadkach, gdy organizator spotkania/seminarium/ konferencji 
zapewnia
 nocleg uczestnikom. 

 
Dokumentacja wydatków: 
�  wniosek na delegacj�  s
u� bow�  krajow�  lub zagraniczn� , 
�  rozliczenie delegacji s
u� bowej, 
�  dowody zap
aty kwot zwi� zanych z delegacj� , w tym dowody wyp
aty zaliczek, 
�  w przypadku wyp
at w walucie obcej tak� e dowód zakupu dewiz, na którym 

okre� lony b� dzie kurs zakupu dewiz, 
�  faktury VAT/rachunki za nocleg, 
�  bilety lotnicze – tradycyjne lub elektroniczne wraz z kartami pok
adowymi (boarding 

pass), 
�  bilety kolejowe, autobusowe, promowe i inne, 
�  je� li ww. bilety by
y kupowane na podstawie faktury VAT nale� y równie�  za
� czy�  

faktur�  VAT wraz z dowodem zap
aty za ni� , 
�  agenda spotkania/seminarium/konferencji oraz zaproszenie na nie,  
�  sprawozdanie z wyjazdu s
u� bowego (w przypadku delegacji zagranicznej), 
�  w przypadku rozliczania ubezpieczenia na czas podró� y zagranicznej nale� y 

przedstawi�  polis�  ubezpieczeniow�  wraz z dowodem zap
aty za ni� , 
�  w przypadku rozliczania paliwa do samochodu s
u� bowego nale� y przedstawi�  kart�  

drogow�  pojazdu, faktury VAT za paliwo wraz z dowodami zap
aty za nie oraz 
kalkulacj�  zu� ytego w trakcie podró� y paliwa. 

 
Wskazówki praktyczne: 
�  wszystkie bilety i karty pok
adowe dotycz� ce podró� y musz�  by�  bezwzgl� dnie 

gromadzone i zachowywane dla celów kontroli - brak zachowanego biletu i karty 
pok
adowej powoduje niemo� no��  rozliczenia wydatku z nim zwi� zanego w projekcie 
– przed rozpocz� ciem realizacji projektu nale� y powiadomi�  wszystkich pracowników 
o bezwzgl� dnej konieczno� ci zachowywania wszystkich biletów dla celów audytu, 

�  w przypadku podró� y samolotem wype
niaj� c druki delegacji nale� y sprawdzi�  czy 
godziny wyjazdu/przyjazdu s�  zgodne z godzinami podanymi na bilecie lotniczym, 

�  wype
niaj� c karty czasu pracy za miesi� ce w których mia
y miejsce delegacje 
s
u� bowe zarówno krajowe jak i zagraniczne nale� y sprawdzi�  czy godziny 
po� wi� cone na delegacje zosta
y prawid
owo zaewidencjonowane w kartach czasu 
pracy. 
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BL 4 – Sprz� t i inwestycje (Equipment and investment) 
 

Opis: 
�  linia bud� etowa przeznaczona jest do ewidencji zakupu lub amortyzacji sprz� tu i 

inwestycji. Sprz� t, który podlega amortyzacji zgodnie z przepisami krajowymi, mo� e 
by�  wy
� cznie amortyzowany. Okres amortyzacji uzale� niony jest od okresu u� ywania 
sprz� tu w projekcie i tylko okres faktycznego u� ywania sprz� tu w czasie realizacji 
projektu jest kwalifikowalny, 

�  w linii tej ujmuje si�  tak� e koszty sprz� tu, który nie podlega amortyzacji (� rodki 
trwa
e o niskiej warto� ci), który podlega jednorazowej amortyzacji lub wynajem 
sprz� tu; � rodki trwa
e niskocenne (o warto� ci poni� ej 3 500 z
otych) mog�  by�  
ujmowane w pe
nej warto� ci, 

�  inwestycje musz�  posiada�  charakter transnarodowy, 
�  raportowa�  mo� na wy
� cznie sprz� t zaplanowany w zatwierdzonym Wniosku 

Aplikacyjnym – zarówno rodzaj, jak i ilo��  sprz� tu musi zgadza�  si�  z zatwierdzonym 
Wnioskiem Aplikacyjnym, 

�  kupowany sprz� t mo� e by�  fabrycznie nowy lub u� ywany, 
�  parametry techniczne sprz� tu powinny odpowiada�  celom, do których sprz� t u� ywany 

jest w projekcie, 
�  amortyzacja sprz� tu musi by�  wyliczona zgodnie z przepisami krajowymi, a metoda 

amortyzacji musi by�  przechowywana dla celów ksi� gowych, kontroli i audytów, 
�  sprz� t zakupiony w ramach projektu musi by�  niezb� dny do jego realizacji. 
 
Przyk
adowe wydatki kwalifikowalne - sprz� t: 
�  sprz� t komputerowy (komputer, monitor, drukarka, w
� czaj� c oprogramowanie), 
�  oprogramowanie specjalistyczne, 
�  skaner, 
�  rzutnik, 
�  kamera video, 
�  meble biurowe, 
�  wyposa� enie stoiska wystawowego, 
�  sprz� t do pomiarów specjalistycznych, 
�  inny niezb� dny sprz� t do w
a� ciwej realizacji projektu. 

 
Przyk
adowe wydatki kwalifikowalne - inwestycje: 
�  infrastruktura techniczna s
u�� ca transferowi know-how w Regionie Morza 

Ba
tyckiego (BSR), 
�  infrastruktura i inwestycje techniczne w porty, trasy kolejowe i po
� czenia drogowe 

zwi� kszaj� ce wydajno��  transnarodowego korytarza transportowego, 
�  sprz� t techniczny podnosz� cy efektywno��  dzia
a�  ratowniczych w przypadku 

katastrof morskich na Morzu Ba
tyckim, 
lub 
�  nowe i maj� ce szerokie zastosowanie technologie dla MSP, 
�  rozwi� zania ICT otwieraj� ce dost� pno��  obszarów peryferyjnych, 
�  sprz� t techniczny statków ratowniczych, 
�  rozwi� zania redukuj� ce zanieczyszczenie morza pochodz� ce z l� du, 
�  rozwi� zania s
u�� ce podnoszeniu wydajno� ci produkcji i stosowaniu biomasy, 
�  rozwi� zania s
u�� ce oszcz� dzaniu energii w budynkach, 
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�  rozwi� zania techniczne podnosz� ce procentowy udzia
 transportu publicznego. 
 

Przyk
adowe wydatki niekwalifikowalne - sprz� t: 
�  zakupy sprz� tu nieprzewidzianego w zatwierdzonym Wniosku Aplikacyjnym, 
�  zakupy sprz� tu w ilo� ciach przekraczaj� cych ilo��  zaplanowan�  w zatwierdzonym 

Wniosku Aplikacyjnym, 
�  zakupy sprz� tu dokonane bez zastosowania ustawy Prawo Zamówie�  Publicznych 

oraz regu
y „trzech wa� nych ofert” lub z jej naruszeniem (niekwalifikowalno��  
ca
kowita lub cz�� ciowa w zale� no� ci od rodzaju naruszenia), 

�  zakupy sprz� tu dokonane przed zatwierdzeniem projektu (w takim przypadku 
kwalifikuje si�  tylko amortyzacja sprz� tu w czasie trwania projektu), 

�  zakup sprz� tu zaakceptowanego we Wniosku Aplikacyjnym, je� li zakup zosta
 
dokonany w ko� cowej fazie realizacji projektu i w zwi� zku z tym sprz� t nie by
 
niezb� dny do osi� gni� cia celów projektu, 

�  zakup sprz� tu u� ywanego („z drugiej r� ki”), który zosta
 w ci� gu ostatnich 7 lat 
sfinansowany z innych � rodków UE b� d�  innych dotacji krajowych lub regionalnych. 
 

Przyk
adowe wydatki niekwalifikowalne – inwestycje, które nie s�  inwestycjami o 
znaczeniu transnarodowym: 
�  inwestycje planowane przed rozpocz� ciem projektu, o znaczeniu krajowym, 

regionalnym lub lokalnym, które w oczywisty sposób nie maj�  charakteru  
transnarodowego, 

�  grupa projektów inwestycji lokalnych po
� czonych jedynie potrzeb�  uzyskania 
� rodków UE, 

�  inwestycje niejasno powi� zane ze sob�  tematycznie. 
 
Dokumentacja wydatków: 
w przypadku rozliczania sprz� tu: 
�  protoko
y odbioru dostaw w przypadku zakupów sprz� tu lub oprogramowania, 
�  dokumentacja z przeprowadzonego post� powania przetargowego zrealizowanego 

zgodnie z ustaw�  Prawo Zamówie�  Publicznych, 
�  w przypadku zamówie�  od 1 000 euro do 14 000 euro dokumentacja ca
ego procesu, 


� cznie z kopiami z
o� onych ofert, potwierdzaj� ca wybranie najkorzystniejszej oferty 
(patrz podrozdzia
 3.4 „Regu
a trzech wa� nych ofert”), 

�  w przypadku zakupu u� ywanego sprz� tu:  
– o� wiadczenie sprzedawcy u� ywanego sprz� tu dotycz� ce pochodzenia sprz� tu i 
potwierdzenie, � e w ci� gu ostatnich 7 lat sprz� t nie zosta
 nabyty z wykorzystaniem 
dotacji krajowej, regionalnej lub wspólnotowej, 
- cena zakupu sprz� tu nie przekracza obowi� zuj� cej ceny rynkowej oraz jest ni� sza ni�  
warto��  rynkowa nowego sprz� tu o podobnych parametrach, 
- sprz� t posiada w
a� ciwo� ci techniczne niezb� dne do wykorzystania w projekcie, 
które spe
niaj�  stosowne normy i standardy, 

�  wydruki z ewidencji ksi� gowej � rodków trwa
ych, � rodków trwa
ych niskocennych, 
warto� ci niematerialnych i prawnych – w przypadku ich zakupu w ramach projektu 
oraz w przypadku raportowania w ramach projektu amortyzacji � rodków trwa
ych 
i/lub warto� ci niematerialnych i prawnych, 

�  zdj� cia zakupionych � rodków trwa
ych z widocznym oznakowaniem zgodnym z 
wytycznymi programowymi w tym zakresie, 

�  tabela amortyzacyjna w przypadku raportowania w ramach projektu amortyzacji 
� rodków trwa
ych, 

�  opis przyj� tej metody amortyzacji � rodków trwa
ych raportowanej w ramach projektu, 
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�  w przypadku rozliczenia amortyzacji – o� wiadczenie partnera, � e koszty amortyzacji 
sprz� tu uwzgl� dnione w kosztach kwalifikowalnych dotycz�  tylko i wy
� cznie 
zakupów, które nie zosta
y sfinansowane z wykorzystaniem dotacji krajowej, 
regionalnej lub wspólnotowej. 

 
w przypadku rozliczania inwestycji: 

o kontrakty na roboty budowlane: 
�  kopia dokumentacji dotycz� cej zamówienia publicznego: 
�  kopia opublikowanego og
oszenia/ informacja o wszcz� ciu 

post� powania, 
�  specyfikacja Istotnych Warunków Zamówienia wraz z za
� cznikami, 
�  korespondencja prowadzona na etapie przetargu (mi� dzy innymi: 

odpowiedzi na pytania Wykonawców, modyfikacje SIWZ), 
�  kopia oferty najkorzystniejszej zgodnie z PZP 
�  protokó
 z post� powania przetargowego wraz ze wszystkimi 

wymaganymi za
� cznikami zgodnie z Prawem Zamówie�  Publicznych, 
�  kopia podpisanej umowy wraz z za
� cznikami, 
�  gwarancja nale� ytego wykonania umowy  (je� eli wymagana), 
�  inne dokumenty wymagane umow� , 
�  kopie przej� ciowych � wiadectw p
atno� ci lub innych dokumentów 

okre� laj� cych zakres wykonanych robót,  
�  kopie protoko
ów z negocjacji dla robót dodatkowych i zamiennych, 
�  kopie protoko
ów konieczno� ci,  
�  kopie protoko
ów odbiorów cz�� ciowych, 
�  kopia � wiadectwa przej� cia wst� pnego odcinka, 
�  kopia � wiadectwa przej� cia wst� pnego robót,  
�  kopia po� wiadczenia zwolnienia kwot zatrzymanych (gwarancyjnych), 
�  kopie protoko
ów wype
nienia gwarancji. 

 
o kontrakty na dostawy: 

�  kopia dokumentacji dotycz� cej zamówienia publicznego: 
�  kopia opublikowanego og
oszenia/ informacja o wszcz� ciu 

post� powania. 
�  specyfikacja Istotnych Warunków Zamówienia wraz z za
� cznikami. 
�  korespondencja prowadzona na etapie przetargu (mi� dzy innymi: 

odpowiedzi na pytania Wykonawców, modyfikacje SIWZ), 
�  kopia oferty najkorzystniejszej zgodnie z PZP  
�  protokó
 z post� powania przetargowego wraz ze wszystkimi 

wymaganymi za
� cznikami zgodnie z Prawem Zamówie�  Publicznych, 
�  kopia podpisanej umowy wraz z za
� cznikami, 
�  gwarancja nale� ytego wykonania umowy  (je� eli wymagana), 
�  inne dokumenty wymagane umow� , 
�  kopie protoko
ów odbiorów wst� pnych i ko� cowych, 
�  w przypadku zakupu urz� dze� , które nie by
y zamontowane – kopie 

protoko
ów odbioru urz� dze�  lub przyj� cia materia
ów, z podaniem 
miejsca ich sk
adowania. 

 
Wskazówki praktyczne: 
�  zakupy sprz� tu zaplanowane i zatwierdzone w zatwierdzonym Wniosku 

Aplikacyjnym winny by�  dokonywane na pocz� tku realizacji projektu, tak aby by
a 
mo� liwo��  efektywnego wykorzystania zakupionego sprz� tu dla celów projektu, 
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�  w przypadku zakupów sprz� tu dokonywanych w dalszej fazie realizacji projektu jako 
koszt kwalifikowalny nale� y rozliczy�  jedynie odpisy amortyzacyjne za okres 
pozosta
y do dnia zako� czenia projektu, 

�  w zwi� zku z faktem wspó
finansowania projektu ze � rodków Unii Europejskiej, ka� dy 
partner zobowi� zany jest do stosowania ustawy Prawo Zamówie�  Publicznych, 
niezale� nie od tego, czy na gruncie polskiego prawa ma obowi� zek stosowania 
przedmiotowej ustawy, 

�  je� li zgodnie z przyj� tymi w jednostce zasadami amortyzacja sprz� tu 
wykorzystywanego w projekcie jest naliczana i ksi� gowana na kontach kosztów raz w 
roku (z do
u), koszt amortyzacji tego sprz� tu nale� y zaraportowa�  w tym okresie 
rozliczeniowym, w którym zosta
a ona zaksi� gowana w koszty jednostki – np. 
amortyzacja za rok X jest naliczana w koszty jednostki na dzie�  31. grudnia roku X – 
raportujemy j�  w raporcie za okres rozliczeniowy lipiec – grudzie�  roku X, 

�  je� li w wy� ej opisanym przypadku naliczania amortyzacji raz do roku, sprz� t nie jest 
wykorzystywany wy
� cznie dla celów projektu, wówczas nale� y skalkulowa�  
amortyzacj�  przypadaj� c�  na projekt w oparciu o czas pracy pracownika 
wykorzystuj� cego ten sprz� t za ca
y rok.  

 
BL 5 – Inne koszty bezpo� rednie (Other direct costs) 

Opis: 
�  w linii tej nale� y ewidencjonowa�  wydatki, które nie mog�  zosta�  zawarte w � adnej z 

wy� ej wymienionych linii bud� etowych, 
�  wydatki i koszty musz�  by�  bezpo� rednio zwi� zane z projektem i wype
nia�  ni� ej 

okre� lone warunki: 
o s�  � ci� le zwi� zane z wdra� anym projektem i nie by
yby poniesione, je� eli 

projekt nie by
by realizowany, 
o s�  poparte fakturami lub dokumentami o równowa� nej mocy dowodowej 

bezpo� rednio zwi� zanymi z projektem lub personelem projektu, 
o faktury s�  adresowane na partnera projektu, a na fakturze umieszczono opis 

potwierdzaj� cy zwi� zek z projektem (tytu
, nazwa projektu i jego numer), 
�  koszty zwi� zane z konsultacjami i ekspertyzami zewn� trznymi nale� y umieszcza�   w 

LB 2 – Us
ugi zewn� trzne. 
 

Przyk
adowe wydatki kwalifikowalne: 
�  bezpo� rednie koszty administracyjne, takie jak: 

-  koszty materia
ów zu� ywaj� cych si�  (ang. „consumables” - papier, d
ugopisy, 
segregatory, toner itd.) wykorzystywanych na potrzeby projektu, 

-  bezpo� rednie bie�� ce koszty funkcjonowania biura i op
at za us
ugi – gdy ca
e 
biuro wynajmowane jest wy
� cznie na cele projektu (wynajem pomieszcze�  
biurowych, koszty op
at telekomunikacyjnych i pocztowych, bezpo� rednie 
op
aty za ogrzewanie, wod� , pr� d, czy inne formy energii, bezpo� rednie 
koszty utrzymania pomieszcze� , gdzie pracuj�  osoby realizuj� ce projekt, np. 
us
ugi sprz� tania, konserwacja sprz� tu IT, us
ugi dozoru),  

-  piecz� tka imienna kierownika projektu w instytucji partnera,   
-  us
ugi kurierskie, 

�  op
aty finansowe i koszty gwarancji: op
aty za mi� dzynarodowe transakcje finansowe, 
koszty otwarcia, administrowania i koszty op
at bankowych zwi� zane z prowadzeniem 
wydzielonego konta bankowego dla projektu – je� li otwarcie takiego rachunku jest 
wymagane Umow�  o dofinansowanie lub Umow�  Partnersk� , 

�  op
aty za udzia
 w wydarzeniach istotnych dla projektu.  
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Przyk
adowe wydatki niekwalifikowalne: 
�  po� rednie koszty administracyjne (overheads), co oznacza koszty ogólne ponoszone 

przez partnera projektu i alokowane w cz�� ci (pro-rata) do projektu, 
�  jakakolwiek alokacja kosztów ogólnych partnera oparta na procentowym udziale 

kosztów, 
�  koszty prowizji bankowych od transakcji krajowych, 
�  odsetki od d
ugu i ujemne ró� nice kursowe, 
�  nagrody i odznaczenia, tj. nagrody pieni�� ne, puchary itp. 
 
Dokumentacja wydatków: 
�  faktury lub dokumenty o równowa� nej mocy dowodowej wraz z dowodami zap
aty; 
�  dokumentacja z przeprowadzonego post� powania przetargowego zrealizowanego 

zgodnie z ustaw�  Prawo Zamówie�  Publicznych. 
 

Wskazówki praktyczne: 
�  wszystkie materia
y promocyjne projektu winny by�  prawid
owo oznakowane zgodnie 

z wytycznymi programowymi – patrz podrozdzia
  5.2. 
 
Zasada elastyczno� ci 
 

Zasada elastyczno� ci pozwala na modyfikowanie bud� etu podczas fazy realizacji 
projektu poprzez dokonanie pewnych przesuni��  � rodków w ramach linii bud� etowych oraz 
pakietów zadaniowych. Zasada ta dotyczy bud� etu ca
o� ciowego projektu, a przesuni��  mo� e 
dokona�  jedynie partner wiod� cy. Operacje dostosowywania bud� etu mog�  by�  wykonywane 
wielokrotnie, jednak� e suma zmian nie mo� e przekroczy�  20% lub 40 000 euro (w zale� no� ci 
od tego, która kwota jest wy� sza) danych linii bud� etowych lub pakietów zadaniowych. 
Nale� y pami� ta�  o tym, � e nie nale� y zmienia�  charakteru oraz przeznaczenia sprz� tu oraz 
inwestycji wzgl� dem zatwierdzonego Wniosku Aplikacyjnego. Partner wiod� cy, który 
dokonywa
 przesuni��  w bud� ecie, jest zobowi� zany do poinformowania o zmianach 
Wspólny Sekretariat Techniczny wraz z raportem okresowym (progress report) za okres, w 
czasie którego wyst� pi
a zmiana. 

Powy� ej opisana zasada elastyczno� ci nie pozwala na przesuni� cia � rodków pomi� dzy 
bud� etami poszczególnych partnerów. Je� eli partnerzy projektu zamierzaj�  wprowadzi�  
zmiany do swojego bud� etu, okre� lonego w Umowie Partnerskiej, wówczas musz�  uzyska�  
zgod�  partnera wiod� cego. 

Suma raportowanych wydatków w ramach danego raportu okresowego nie mo� e 
przekroczy� : 
1. ca
kowitego, zatwierdzonego bud� etu projektu, 
2. bud� etów poszczególnych partnerów w projekcie, 
3. limitów przesuni��  w ramach linii oraz pakietów zadaniowych wskazanych powy� ej. 

Istotne zmiany projektu, których nie mo� na dokona�  stosuj� c powy� ej opisan�  zasad�  
elastyczno� ci, wymagaj�  zatwierdzenia przez Komitet Monitoruj� cy lub Instytucj�  
Zarz� dzaj� c� /Wspólny Sekretariat Techniczny (bli� sze informacje zawiera Podr� cznik 
Programu, podrozdzia
 10.5 „Changes in the approved project set-up”). 
 
Regu
a trzech wa� nych ofert 

W celu zapewnienia transparentno� ci wyboru wykonawców zamówie�  realizowanych 
w ramach projektów na poziomie ca
ego programu zosta
a wprowadzona regu
a trzech 
wa� nych ofert („bid-at-three rule”). Regu
a ta dotyczy zamówie�  o warto� ci powy� ej 1.000 
euro netto, ale poni� ej progu stosowania polskiej ustawy Prawo Zamówie�  Publicznych, tj. 
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poni� ej 14.000 euro netto. Je� li w danej jednostce istnieje regulamin dokonywania zamówie�  
poni� ej 14.000 euro, to zasad�  t�  nale� y stosowa�  
� cznie z tym regulaminem.  

Zgodnie z za
o� eniami przedmiotowej regu
y w przypadku ww. zamówie�  partner jest 
zobowi� zany do dokonania rozeznania cenowego z udzia
em co najmniej trzech 
potencjalnych wykonawców/dostawców. Oznacza to, � e partner musi zebra�  i porówna�  co 
najmniej trzy wa� ne oferty. Zatem w praktyce wi� za�  si�  to b� dzie z wys
aniem zapyta�  do 
wi� kszej liczby potencjalnych wykonawców/dostawców, tak aby mo� liwe by
o zebranie i 
porównanie co najmniej trzech ofert.  

Oferty mo� na zebra�  dokonuj� c rozpoznania ustnego, drog�  elektroniczn�  lub pisemn�  
– proces ten musi zosta�  udokumentowany (np. e-mail, fax, notatka s
u� bowa, wydruki z 
Internetu). 
 
Przyk
ad 1:  

Partner wys
a
 zapytania do 5 potencjalnych wykonawców. Dwóch z nich przes
a
o 
wa� n�  ofert� . 
Nie s�  spe
nione warunki do zastosowania regu
y „bid-at-three”. Nale� y powtórzy�  
ca
�  procedur� . 

 
Przyk
ad 2:  

Partner wys
a
 zapytania do 5 potencjalnych wykonawców. Czterech z nich przes
a
o 
wa� n�  ofert� . Partner dokonuje porównania czterech przes
anych ofert i wybiera 
najkorzystniejsz� . 
 

Je� eli nie jest mo� liwe zebranie trzech wa� nych ofert, dzia
ania podj� te celem ich 
zebrania musz�  zosta�  udokumentowane. Nale� y zapewni� , i�  ceny podobnych 
towarów/us
ug/robót zosta
y porównane, a proces wyboru dostawcy/wykonawcy jest 
przejrzysty i mo� liwy do weryfikacji – przede wszystkim podczas kontroli pierwszego 
stopnia. 
 
3.5 Inne wydatki niekwalifikowalne 
 

Wydatkami niekwalifikowalnymi s�  oprócz wymienionych dotychczas: 
 
·  odsetki karne; 
·  mandaty, grzywny, op
aty karne i wydatki s� dowe; 
·  straty finansowe zwi� zane z wymian�  walutow� ; 
·  podatek VAT, je� eli mo� e by�  odzyskany; 
·  wydatki inwestycyjne, chyba � e zosta
y zaakceptowane w zatwierdzonym Wniosku 

Aplikacyjnym;  
·  koszty przygotowawcze, chyba � e zosta
y zaakceptowane w zatwierdzonym Wniosku 

Aplikacyjnym;  
·  wk
ad rzeczowy oprócz wolontariatu; 
·  wydatki partnera sponsorowane ze � róde
 prywatnych. 
 
3.6 Koszty przygotowawcze 
 

Kosztami przygotowawczymi s�  koszty bezpo� rednio zwi� zane z przygotowaniem 
projektu i z
o� eniem Wniosku Aplikacyjnego, który finalnie zosta
 zaakceptowany do 
realizacji przez Komitet Monitoruj� cy programu. 
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Koszty przygotowawcze musz�  dotyczy�  dzia
a�  zrealizowanych w okresie: od 
jednego roku przed dat�  ko� cow�  danego naboru projektów do dnia zatwierdzenia wniosków 
przez Komitet Monitoruj� cy. 

Koszty przygotowawcze s�  raportowane i podlegaj�  kontroli I stopnia wraz z 
dokumentacj�  za pierwszy okres sprawozdawczy w ramach danego projektu. Oznacza to, � e 
koszty przygotowawcze musz�  by�  do tego dnia zap
acone. 

Koszty przygotowawcze projektu podlegaj�  takim samym zasadom kwalifikowalno� ci 
i dokumentacji jak koszty projektu w okresie jego realizacji.  

Koszty przygotowawcze s�  raportowane w podziale na nast� puj� ce linie bud� etowe: 
1. Personel (BL 1), 
2. Us
ugi zewn� trzne (BL 2), 
3. Podró� e i zakwaterowanie (BL 3). 

 
Przyk
adowe koszty przygotowawcze kwalifikowalne: 

- przygotowanie koncepcji projektu; 
- poszukiwanie przysz
ych partnerów projektu; 
- udzia
 w spotkaniach z partnerami projektu 
- udzia
 w konsultacjach/spotkaniach dla przysz
ych partnerów wiod� cych, forum 
poszukiwania partnerów, indywidualnych konsultacjach ze Wspólnym Sekretariatem 
Technicznym i/lub Punktem Informacyjnym. 

 
Przyk
adowe koszty przygotowawcze niekwalifikowalne: 

- koszty wype
nienia wniosku aplikacyjnego. 
- koszty wyposa� enia i koszty inwestycyjne 
- inne koszty bezpo� rednie. 
 
 Koszty przygotowawcze podlegaj�  ograniczeniu do kwoty 50 000 euro lub 2% 
ca
kowitego kwalifikowalnego bud� etu projektu, w zale� no� ci od tego, która suma jest ni� sza. 
 
3.7 Dokumentowanie kosztów i wydatków projektu 
 
Dokumentowanie kosztów 

Koszty ponoszone w ramach projektu winny by�  udokumentowane, co do zasady faktur�  
VAT. Je� li jest to niemo� liwe, poniesienie kosztu winno by�  udowodnione dokumentami 
ksi� gowymi o równorz� dnej warto� ci dowodowej. Takimi dokumentami mi� dzy innymi s� : 
·  lista p
ac, 
·  druk delegacji krajowej wraz z za
� cznikami w postaci faktur/rachunków i biletów  
·  druk delegacji zagranicznej wraz z za
� cznikami w postaci faktur/rachunków, biletów i 

kart pok
adowych. 
Dokumenty ksi� gowe dotycz� ce projektu musz�  by�  w
a� ciwie opisane tak, aby z opisu 

jednoznacznie wynika
 zwi� zek z projektem. Opis dokumentu ksi� gowego powinien zawiera�  
co najmniej: 

�  numer oraz akronim projektu, 

�  numer linii bud� etowej, której wydatek dotyczy, 

�  numer pakietu zadaniowego, którego wydatek dotyczy z okre� leniem kwoty 
kwalifikowalnej, a je� li dotyczy kilku pakietów zadaniowych - nale� y okre� li �  
podzia
 kwotowy na poszczególne pakiety, 

�  informacj� , � e projekt wspó
finansowany jest z Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego w ramach Programu Regionu Morza Ba
tyckiego, 
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�  informacj�  o poprawno� ci merytorycznej i formalno-rachunkowej,  

�  w przypadku gdy dokument dotyczy zamówienia publicznego – równie�  odniesienie 
do ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówie�  publicznych (tak� e w 
przypadku zamówie�  poni� ej 14 000 euro). 

Dokumentowanie wydatków  
Wszystkie wydatki uj� te w raporcie finansowym za dany okres sprawozdawczy musz�  

by�  wydatkami faktycznie poniesionymi. Wydatek faktycznie poniesiony to wydatek 
poniesiony w znaczeniu kasowym, tj. rozchód � rodków pieni�� nych z kasy lub rachunku 
bankowego partnera projektu. Do dokumentów potwierdzaj� cych poniesienie wydatku zalicza 
si� : 
- przelewy bankowe, 
- wyci� gi bankowe, 
- dowody kasowe (dokument KW oraz raport kasowy).  

Za potwierdzenie dokonania wydatku nie uwa� a si�  kompensaty wzajemnych 
nale� no� ci i zobowi� za� . 
 

Koszty dzielone  
Koszty dzielone (ang. shared costs) powsta
e na skutek obci�� enia partnerów Projektu 

kosztami partnera wiod� cego lub partnera wdra� aj� cego z tytu
u np. zarz� dzania projektem, 
kosztu stworzenia strony internetowej lub materia
ów promocyjnych winny by�  
udokumentowane: 
·  faktur�  VAT wystawion�  przez wykonawc�  us
ugi bezpo� rednio na partnera wraz z 

dowodem zap
aty, b� d� , 
·  faktur�  lub not�  obci�� eniow�  wystawian�  przez partnera wiod� cego na rzecz partnera 

wraz z dowodem zap
aty.  
 Bli � sze informacje nt. kosztów dzielonych zawiera Podr� cznik programu (5.4 Sharing 
of project costs) oraz Za
� cznik 5 do Umowy Partnerskiej (Agreement on cost sharing method 
according to Article 11). Wzory dokumentów (w tym faktur) dot. kosztów dzielonych 
znajduj�  si�  na stronie internetowej programu www.eu.baltic.net. 
 
3.8 Ksi� gowanie kosztów i wydatków projektu 
 

Wszystkie wydatki i koszty kwalifikowalne projektu powinny by�  rzetelnie i 
wiarygodnie odzwierciedlone w systemie finansowo- ksi� gowym partnera. 

Zgodnie z art. 60 lit. d) rozporz� dzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 
r. (z pó� niejszymi zmianami) ustanawiaj� cego przepisy ogólne dotycz� ce Europejskiego 
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spo
ecznego oraz Funduszu 
Spójno� ci i uchylaj� ce rozporz� dzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. L. 210 z 31.07.2006, str. 
25) wszyscy beneficjenci oraz inne podmioty uczestnicz� ce w realizacji projektów s�  
zobowi� zani do utrzymywania odr� bnego systemu ksi� gowego albo odpowiedniego kodu 
ksi� gowego dla wszystkich transakcji zwi� zanych z danym projektem. 

W praktyce oznacza to konieczno��  prowadzenia odr� bnej ewidencji ksi� gowej, nie za�  
odr� bnych ksi� g rachunkowych. W tym celu partner winien:  

�  wprowadzi�  dodatkowe rejestry dokumentów ksi� gowych, kont syntetycznych, 
analitycznych i pozabilansowych, pozwalaj� ce na wyodr� bnienie operacji zwi� zanych 
z danym projektem, w uk
adzie umo� liwiaj � cym uzyskanie informacji wymaganych 
w zakresie sprawozdawczo� ci finansowej projektu i kontroli oraz 
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�  wprowadzi�  wyodr� bniony kod ksi� gowy dla wszystkich transakcji zwi� zanych z 
danym projektem. Wyodr� bniony kod ksi� gowy oznacza odpowiedni symbol, numer, 
wyró� nik stosowany przy rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu dokumentu, który 
umo� liwia sporz� dzanie zestawienia lub rejestru dowodów ksi� gowych w okre� lonym 
przedziale czasowym ujmuj� cych wszystkie operacje zwi� zane z projektem oraz 
obejmuj� cych przynajmniej nast� puj� cy zakres danych: nr dokumentu � ród
owego, nr 
ewidencyjny lub ksi� gowy dokumentu, dat�  wystawienia dokumentu, kwot�  brutto, 
netto dokumentu, kwot�  kwalifikowaln�  dotycz� c�  projektu. 

Wraz z pierwszym rozliczeniem przesy
anym do kontroli I stopnia nale� y przes
a�  plan 
kont jednostki z wyszczególnieniem ww. wyodr� bnienia kont analitycznych projektu. Z 
ka� dym rozliczeniem nale� y przes
a�  ksi� gowania wydatków i kosztów (w ewidencji 
bilansowej oraz pozabilansowej) projektu za okres podlegaj� cy bie�� cej kontroli I stopnia. 

Wydruki ksi� gowa�  z systemu finansowo-ksi� gowego jednostki powinny by�  podpisane 
przez G
ównego Ksi� gowego jednostki lub osob�  przez niego upowa� nion� . 

W przypadku gdy podstawowe dokumenty projektu (Umowa o dofinansowanie i/lub 
Umowa Partnerska) wymagaj� , aby partner prowadzi
 ksi� gowo��  wydatków, kosztów i 
przychodów projektu tak� e w walucie euro, wówczas ewidencja ta powinna by�  prowadzona 
pozabilansowo. W takich sytuacjach partner przysy
a do kontroli I stopnia ksi� gowania na 
kontach projektu zarówno bilansowych, jak i pozabilansowych.  

 
3.9 Wyodr� bniony rachunek bankowy na potrzeby projektu 
 

Zaleca si� , aby partner wiod� cy i partnerzy projektu otworzyli wyodr� bniony rachunek 
bankowy projektu lub subkonto do rachunku bankowego przeznaczonego dla celów realizacji 
projektu. 

Wymóg taki mo� e zosta�  ustanowiony na poziomie partnerstwa. W tym celu ka� dy 
partner winien dok
adnie zapozna�  si�  z zapisami Umowy Partnerskiej zawieranej pomi� dzy 
partnerem wiod� cym a partnerami projektu. 

W przypadku, gdy partner b� dzie zobligowany do otwarcia ww. rachunku lub subkonta 
wówczas winien on dokonywa�  z niego wszystkich wydatków zwi� zanych z realizacj�  
projektu, w tym mi� dzy innymi:   

�  p
atno� ci za dostawy/us
ugi, 
�  p
atno� ci wynagrodze�  netto raportowanych w projekcie, 
�  p
atno� ci pochodnych od wynagrodze� , podatku dochodowego od osób fizycznych 

oraz wszelkich innych zobowi� za�  raportowanych w projekcie. 
 
3.10 Przychody wygenerowane przez projekt  
 

Do przychodów, jakie mog�  zosta�  wygenerowane przez projekt zalicza si�  m.in. 
przychody ze: 

�  sprzeda� y, 
�  dzier� awy, 
�  us
ug, 
�  rejestracji/op
at, 
�  lub innych równowa� nych wp
ywów uzyskanych w ramach przedsi� wzi� cia w 

okresie jego wspó
finansowania lub w okresie d
u� szym, do momentu zako� czenia 
programu pomocowego, ustalonego przez Pa� stwa Cz
onkowskie, z wyj� tkiem 
wp
at sektora prywatnego na rzecz wspó
finansowania projektu, wykazanych obok 
wp
at publicznych w tabelach finansowych dla danej pomocy. 
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Przyk
ady przychodu wygenerowanego przez projekt: 
�  sprzeda�  publikacji opracowanych przez partnera w ramach projektu; 
�  op
aty wst� pu na spotkania organizowane przez partnera w ramach projektu. 

 
Przychody projektu pomniejszaj�  w ca
o� ci lub w cz�� ci wydatki kwalifikowalne projektu 

w zale� no� ci od tego, czy zosta
y wygenerowane ca
kowicie czy cz�� ciowo w wyniku dzia
a�  
w ramach projektu. W sprawozdaniach finansowych sporz� dzanych w ramach projektu kwoty 
przychodu przypisanego do projektu s�  wykazywane ze znakiem ujemnym. 

W przypadku wyst� pienia przychodów, w systemie finansowo-ksi� gowym partnera winny 
zosta�  tak� e za
o� one konta analityczne przychodów projektu, na których b� d�  one 
ewidencjonowane.  

Ksi� gowania przychodów projektu nale� y równie�  przes
a�  do kontroli I stopnia w 
okresie, w którym one powsta
y. 

Za przychód wygenerowany przez projekt nie uwa� a si�  odsetek naros
ych na rachunku 
bankowym otwartym wy
� cznie dla celów projektu (przypadki, gdy otwarcie rachunku 
bankowego jest wymagane Umow�  o dofinansowanie lub Umow�  partnersk� ). S�  to odsetki 
naros
e od � rodków w
asnych partnera, jakimi zasilone zosta
o konto bankowe w celu 
dokonania z niego przelewów. Odsetki te zatem nie zosta
y wygenerowane przez projekt. 

Je� li w wyniku realizacji projektu partner naliczy
 dostawcy/wykonawcy us
ug kary 
umowne za nieterminow�  i/lub niew
a� ciw�  realizacj�  zamówienia, wówczas kary te nale� y 
uzna�  za przychód wygenerowany przez projekt. Je� li kara umowna jest potr� cana z 
wynagrodzenia nale� nego dostawcy/wykonawcy, wówczas automatycznie pomniejszany jest 
wydatek kwalifikowalny mo� liwy do zaraportowania w projekcie. Je� li kara umowna jest 
wp
acana przez dostawc� /wykonawc�  na rachunek partnera, wówczas nale� y j�  wykaza�  w 
sprawozdaniu jako przychód projektu, który pomniejsza wydatki kwalifikowalne projektu. 

Mog�  równie�  zaistnie�  przypadki generowania przychodów, które powstan�  po 
zako� czeniu projektu. Wówczas podczas dokonywania kalkulacji wysoko� ci p
atno� ci 
ko� cowej, od kosztów kwalifikowalnych projektu odejmowany jest przychód przewidywany 
do osi� gni� cia w okresie referencyjnym przypisanym do danego � rodka, okre� lonym w 
polskim prawie.  Je� eli np. ze wzgl� du na innowacyjny charakter � rodka jego okres 
referencyjny nie zosta
 okre� lony w polskich przepisach, wówczas uwzgl� dnia si�  przychód 
przewidywany do osi� gni� cia w ci� gu pi� ciu lat po zako� czeniu projektu, który odejmowany 
jest od kosztów kwalifikowalnych projektu przy p
atno� ci ko� cowej.  Przychód ten b� dzie 
monitorowany przez w
a� ciwe instytucje programu w czasie do trzech lat po zako� czeniu 
Programu Regionu Morza Ba
tyckiego. 
 
4. RAPORTOWANIE 

 
4.1 System raportowania w ramach programu  

Program zak
ada pó
roczne cykle raportowania merytorycznego i finansowego. 
Corocznie sk
adane s�  wi� c dwa raporty i istniej�  dwie daty ko� cowe ich z
o� enia. Okresy 
sprawozdawcze i daty ko� cowe sk
adania raportów przez partnera wiod� cego okre� lone s�  w 
Umowie o dofinansowanie.  

Raportowanie odbywa si�  poprzez z
o� enie raportu merytorycznego z post� pu we 
wdra� aniu projektu oraz raportu finansowego.  

Partner projektu (który nie jest partnerem wiod� cym) przed przekazaniem raportu 
okresowego do partnera wiod� cego zobowi� zany jest dostarczy�  dokumenty (raport 
merytoryczny i finansowy) do kontrolera I stopnia celem uzyskania potwierdzenia 
kwalifikowalno� ci wydatków w
asnych w danym okresie rozliczeniowym (certyfikatu), który 
nast� pnie wraz z raportem okresowym przekazuje partnerowi wiod� cemu.  
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Partner wiod� cy zbiera od pozosta
ych partnerów ww. raporty partnerów oraz certyfikaty 
wydatków, wydane przez ich kontrolerów I stopnia, a nast� pnie przekazuje do instytucji 
kontroli pierwszego stopnia: 
�  kopie tych certyfikatów potwierdzone za zgodno��  z orygina
em; 
�  dokumenty dotycz� ce swoich w
asnych wydatków poniesionych w danym okresie 

rozliczeniowym wymagane do kontroli I stopnia i przygotowane zgodnie z niniejszymi 
Wytycznymi;  

�  zbiorczy raport okresowy obejmuj� cy zbiorczy opis podj� tych dzia
a�  w ramach ca
ego 
projektu (cz���  merytoryczn� ) oraz 
� czne zestawienie wydatków (cz���  finansow� ) - 
zarówno swoich w
asnych jako partnera wiod� cego, jak i wszystkich partnerów,  zgodnie 
z przedstawionymi przez nich raportami potwierdzonymi certyfikatami kontroli I stopnia. 
 
Partner wiod� cy musi z
o� y�  zbiorczy raport okresowy (merytoryczny i finansowy) w 

formie elektronicznej jak i papierowej do Wspólnego Sekretariatu Technicznego w ci� gu 
trzech miesi� cy po zako� czeniu okresu sprawozdawczego.  

 
Przyk
ad: 
Partner wiod� cy sk
ada zbiorczy raport: 
Okres: sierpie�  2009 r. – stycze�  2010 > termin z
o� enia: 1 maja 2010 r. 

 
Partnerzy projektu sk
adaj�  swoje raporty merytoryczne i finansowe do partnera 

wiod� cego projektu odpowiednio wcze� niej, aby partner wiod� cy móg
 dochowa�  ww. 
terminów. Termin z
o� enia raportów przez partnerów jest wskazany w Umowie Partnerskiej.  

Pierwszy oraz ostatni raport mog�  obejmowa�  d
u� szy okres, wynosz� cy maksymalnie 
9 miesi� cy. 

Powy� sze okresy sprawozdawcze mog�  zosta�  przed
u� one wy
� cznie w przypadku 
otrzymania zgody Wspólnego Sekretariatu Technicznego. Zgoda na przed
u� enie okresu 
rozliczeniowego musi zosta�  zaakceptowana przez Wspólny Sekretariat Techniczny 
conajmniej na miesi� c przed w
a� ciwym terminem. Przed
u� enie okresu sprawozdawczego 
mo� e mie�  miejsce wy
� cznie w odpowiednio uzasadnionych przypadkach, np. gdy w 
jednostce jest przeprowadzana kontrola II stopnia. 

 
UWAGA:  Poniewa�  proces potwierdzania kwalifikowalno� ci wydatków (certyfikacji) 

przez kontrolera pierwszego stopnia jest z regu
y czasoch
onny zaleca si� , aby partner 
projektu po zako� czeniu okresu rozliczeniowego jak najszybciej przygotowa
 i wys
a
 
dokumenty do kontroli. Przekazanie dokumentów z odpowiednim wyprzedzeniem jest 
warunkiem dochowania terminu przes
ania raportów wraz z certyfikatem, wyznaczonego 
przez partnera wiod� cego, a w rezultacie przyspiesza uzyskanie refundacji � rodków.  
 
4.2 Kursy wymiany 
 

Raportowanie wydatków kwalifikowalnych w ramach programów odbywa si�  w 
walucie euro. W zwi� zku z faktem, i�  wi� kszo��  wydatków ponoszonych przez krajowego 
partnera projektu ponoszone jest w z
otych, dla celów raportowania musz�  one zosta�  
przeliczone na euro po okre� lonym kursie wymiany. Zgodnie z wytycznymi programowymi 
jest to kurs � redni miesi� czny ustalony przez Komisj�  Europejsk�  z miesi� ca, w którym 
wydatek zosta
 zarejestrowany w systemie ksi� gowym partnera projektu. W praktyce oznacza 
to, � e b� dzie to kurs z miesi� ca w którym zosta
 poniesiony wydatek. 

Kursy � rednie miesi� czne Komisji Europejskiej mo� na znale��  na stronie 
internetowej: 
http://ec.europa.eu/budget/inforeuro/index.cfm?Language=en   
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 Uwaga: W przypadku ponoszenia wydatków w walucie euro kursy wymiany nie maj�  
zastosowania. Kwalifikowalnym wydatkiem jest rzeczywisty wydatek dokonany w euro w 
kwocie wykazanej w dokumencie � ród
owym. W z
otówkach nale� y wykaza�  kwot�  
przeliczon�  i wykazan�  zgodnie z obowi� zuj� c�  Ustaw�  o Rachunkowo� ci na koncie 
ksi� gowym kosztów projektu pomniejszon�  o ewentualne dodatnie ró� nice kursowe. Zgodnie 
z zasadami kwalifikowalno� ci dodatnie ró� nice kursowe jako przychód pomniejszaj�  koszty 
kwalifikowalne projektu. W przypadku wyst� pienia ujemnych ró� nic kursowych tak� e nie 
nale� y uwzgl� dnia�  ich w z
otówkowej kwocie kwalifikowalnej projektu. 
 
4.3 Potwierdzanie dokumentów 
 

Wszelkie dokumenty � ród
owe przekazywane dla celów kontroli I stopnia winny by�  
orygina
ami lub kserokopiami sporz� dzonymi z orygina
ów dokumentów, potwierdzonymi za 
zgodno��  z orygina
em przez upowa� nione osoby. 

Kserokopie dokumentów merytorycznych winny by�  potwierdzane za zgodno��  z 
orygina
em przez Kierownika jednostki lub osob�  przez niego upowa� nion� .    

Kserokopie dokumentów finansowych winny by�  potwierdzane za zgodno��  z 
orygina
em przez G
ównego Ksi� gowego/Skarbnika/Kwestora jednostki lub osob�  przez 
niego upowa� nion� . 

Wszelkie zestawienia i kalkulacje przygotowywane dla celów raportowania oraz 
kontroli I stopnia winny by�  podpisane przez osob� , która je sporz� dzi
a oraz zatwierdzone 
przez G
ównego Ksi� gowego/Skarbnika/Kwestora jednostki. Orygina
y zestawie�  i kalkulacji 
winny by�  przechowywane przez partnera projektu. Dla celów kontroli I stopnia nale� y 
przes
a�  ich kserokopi�  potwierdzon�  za zgodno��  z orygina
em zgodnie z ww. zasad� . 
O� wiadczenia przygotowywane dla potrzeb kontroli I stopnia winny by�  przesy
ane w 
oryginale. Dla w
asnych celów archiwizacyjnych partner sporz� dza ich kserokopie 
po� wiadczone za zgodno��  z orygina
em przez G
ównego Ksi� gowego/Skarbnika/Kwestora 
jednostki.  

Zestawienie finansowe obejmuj� ce wydatki kwalifikowalne (Statement of eligible 
expenditure – Za
. 7.6) jest podpisywane przez Kierownika jednostki i przesy
ane do kontroli 
I stopnia w oryginale. Dla w
asnych celów archiwizacyjnych partner sporz� dza kserokopi�  
po� wiadczon�  za zgodno��  z orygina
em przez G
ównego Ksi� gowego/Skarbnika/Kwestora 
jednostki.  
 
5. POZOSTA	E WYMAGANIA PROGRAMOWE 
 
5.1 Archiwizacja dokumentów � ród
owych 
 

Wszystkie dokumenty ksi� gowe oraz pozosta
e dokumenty zwi� zane z realizacj�  
projektu powinny by�  przechowywane przez partnera wiod� cego/partnera projektu przez 
okres 10 lat od zamkni� cia programu przez Komisj�  Europejsk� , a wi� c co najmniej do 31 
grudnia 2025 roku. 

Dokumenty te winny by�  przechowywane w uporz� dkowany sposób, w oddzielnych 
segregatorach, nawet je� li powodowa
oby to konieczno��  posiadania przez partnera 
wiod� cego/partnera projektu oddzielnych zbiorów archiwalnych wydzielonych specjalnie dla 
projektu.  

Partnerzy projektu oraz partner wiod� cy projektu zobowi� zani s�  do dostosowania 
wewn� trznych zarz� dze�  obowi� zuj� cych w ich instytucjach do ww. wymogów 
archiwizacyjnych.  
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Z pierwszym rozliczeniem partner wiod� cy/partner projektu sk
ada o� wiadczenie, � e 
wewn� trzne przepisy dotycz� ce archiwizacji obowi� zuj� ce w instytucji zosta
y dostosowane 
do wymogów Programu w odniesieniu do dokumentacji zwi� zanej z projektem. Wzór 
o� wiadczenia znajduje si�  w za
. nr 7.3 do niniejszych wytycznych. 
 
5.2 Publikacja i promocja projektu  
 

Zgodnie z art.8 Rozporz� dzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 
roku partnerzy projektu, jako beneficjenci programu s�  odpowiedzialni za informowanie 
opinii publicznej o pomocy otrzymanej z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 
dzi� ki uczestnictwu w Programie Regionu Morza Ba
tyckiego.  

Ogólne wymagania odno� nie publikacji i promocji, jakie musz�  zosta�  spe
nione dla 
wszelkich dzia
a�  realizowanych w ramach projektów wspó
finansowanych ze � rodków 
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego zosta
y opisane w art. 8 i 9 oraz Aneksie nr I 
do Rozporz� dzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 roku.  

Ka� dy partner projektu jest odpowiedzialny za to, aby wszelkie materia
y 
informacyjne rozpowszechniane w ramach projektu by
y w
a� ciwie oznakowane i zawiera
y 
wszelkie niezb� dne informacje na temat wspó
finansowania projektu ze � rodków EFRR w 
ramach Programu Regionu Morza Ba
tyckiego.  
 W celu zapewnienia odpowiedniej promocji i publikacji realizowanego projektu, 
poszczególnych dzia
a�  oraz rezultatów zaleca si�  stworzenie w
asnego logo oraz za
o� enie 
strony internetowej projektu. Strona internetowa powinna zawiera�  informacje o projekcie, 
szczególnie o post� pach w realizacji, danych kontaktowych, osi� gni� ciach i rezultatach. 
Strona powinna by�  regularnie uaktualniania podczas trwania projektu. Zaleca si�  
prowadzenie strony projektu przynajmniej do ko� ca 2015 roku, zastrzega si�  jednak, � e 
termin ten mo� e zosta�  wyd
u� ony. 
 W przypadku, gdy w celu wyprodukowania materia
ów promocyjnych partner korzysta 
z us
ug firmy zewn� trznej, koszty zwi� zane z komunikacj�  oraz informacj�  (materia
y 
promocyjne tj. broszury, torby itp.; koszty konferencji tj. wynajem sali, sprz� tu itp.) powinny 
by�  ujmowane w linii BL2 – us
ugi zewn� trzne. Je� eli jednak materia
y zosta
y przygotowane 
przez pracownika/ów w
asnych partnera, przy u� yciu materia
ów w
asnych, koszt 
przygotowania mo� e zosta�  uj� ty w BL 1 – Personel. W sytuacji, gdy w celu przygotowania i 
wyprodukowania materia
ów promocyjnych pracownik partnera korzysta
 ze sprz� tu 
nale�� cego do organizacji partnera mo� liwe b� dzie rozliczenie amortyzacji tego sprz� tu w 
kosztach BL4 – sprz� t i inwestycje. 
 Wszystkie materia
y promocyjne oraz sprz� t zakupiony w ramach projektu powinny 
zosta�  oznaczone informacj�  o wspó
finansowaniu ze � rodków Programu wraz z emblematem 
Unii Europejskiej. Emblemat programu i emblemat Unii Europejskiej mo� na pobra�  ze strony 
internetowej www.eu.baltic.net lub uzyska�  od Wspólnego Sekretariatu Technicznego.  
 Partnerzy s�  zobowi� zani do za
� czania wzorów narz� dzi informacyjnych i 
komunikacyjnych (np. publikacji, p
yt CD itp.) do Wspólnego Sekretariatu Technicznego 
oraz do kontrolerów pierwszego stopnia razem ze sprawozdaniami z post� pu prac. 
 Wszystkie produkty i rezultaty projektu, uwzgl� dniaj� c inwestycje, musz�  zosta�  
publicznie udost� pnione, musz�  równie�  zawiera�  jasne odniesienie do wspó
finansowania z 
UE i programu bez wzgl� du na � ród
o finansowania.  
 W takim przypadku wymaga si�  umieszczenia loga UE, loga Programu oraz informacji: 
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 Adnotacj�  t�  nale� y odtworzy�  i umie� ci�  w widocznym miejscu we wszystkich 
� rodkach przekazu stosowanych przez projekt np. strony internetowe, dokumenty 
(sprawozdania, prezentacje, zaproszenia itd.), notatki prasowe, biuletyny, bilbordy, znaki, 
tablice pami� tkowe, panele na pojazdach, itd.  
 W przypadku bardzo ma
ych elementów promocyjnych (np. d
ugopisy, pami� ci 
pendrive) wystarczy umie� ci�  emblemat UE. 
 
 Uwaga: Nawet je� eli partner nie korzysta ze wspó
finansowania ze � rodków 
Europejskiego Instrumentu S� siedztwa i Partnerstwa, ale inny partner tego projektu korzysta z 
EISP, tak� e powinien u� ywa�  logo z odniesieniem do wspó
finansowania z tego Instrumentu. 
 
Wydarzenia  
 
 W trakcie realizacji projektu nale� y eksponowa�  emblemat UE i programu podczas 
wszystkich wydarze�  (np. konferencji, seminariów, konferencji prasowych, odpraw, 	
��
�� , 
itd.).  
 Ka� dy cz�� ciowo finansowany element sprz� tu i/lub inwestycji musi by zgodny 
z zasadami informacji i promocji okre� lonymi przez Rozporz� dzanie Komisji (WE) nr 
1828/2006, szczególnie w Artykule 8 i 9 oraz Za
� czniku I, oraz nale� y go oznaczy�  przy 
pomocy etykiety, której nie wolno usuwa�  nawet po zako� czeniu projektu. Etykieta powinna 
zawiera�  logo UE, logo Programu oraz nast� puj� c�  informacj� : 

 
 
 Uwaga: Nawet je� eli partner nie korzysta ze wspó
finansowania ze � rodków 
Europejskiego Instrumentu S� siedztwa i Partnerstwa, ale inny partner tego projektu korzysta z 
EISP, tak� e powinien u� ywa�  logo z odniesieniem do wspó
finansowania z tego Instrumentu.  
 Projekty, które otrzymuj�  ponad 500,000 euro funduszy publicznych na dzia
ania w 
dziedzinie infrastruktury lub budownictwa, umieszczaj�  bilbord w trakcie realizacji projektu, 
natomiast nie pó� niej ni�  sze��  miesi� cy po zako� czeniu projektu zamocowan�  na sta
e 
tablic�  informacyjn� . Oba elementy powinny mie�  znaczne rozmiary, powinny by�  widoczne, 
a wy� ej okre� lona adnotacja dotycz� ca wspó
finansowania przez UE powinna zajmowa�  min. 
25% powierzchni tablicy oraz bilbordu.  

Brak stosowania wy� ej wymienionych oznakowa�  przez ka� dego z partnerów 
projektu mo� e skutkowa�  zwrotem nieprawid
owo wydatkowanych � rodków lub odmow�  
wydania certyfikatu w zakresie stwierdzonej nieprawid
owo� ci. 
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6. KONTROLA I STOPNIA 
 

Zgodnie z art. 16 ust� p 1 Rozporz� dzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu 
Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca 2006 roku (z 
pó� niejszymi zmianami) w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i 
uchylaj� ce rozporz� dzenie (WE) nr 1783/1999 „w celu zatwierdzenia wydatków ka� de 
pa� stwo cz
onkowskie ustanawia system kontroli umo� liwiaj � cy weryfikacj�  dostarczenia 
produktów i us
ug stanowi� cych przedmiot dofinansowania, zasadno� ci wydatków 
zadeklarowanych dla dzia
a�  lub ich cz�� ci wdra� anych na terytorium danego pa� stwa, jak 
równie�  zgodno� ci tych wydatków i zwi� zanych z nimi operacji lub ich cz�� ci z przepisami 
wspólnotowymi i krajowymi.”  

Ustanowiony w Polsce system kontroli I stopnia dla projektów realizowanych w 
ramach Programu Regionu Morza Ba
tyckiego jest mieszany. Oznacza to, � e cz�� ciowo ma 
on charakter scentralizowany a cz�� ciowo – zdecentralizowany. Wykaz instytucji 
upowa� nionych do dokonywania kontroli I stopnia znajduje si�  w rozdziale 6.1 niniejszych 
wytycznych.   
 
6.1 Instytucje upowa� nione do kontroli 
 

Kontrola I stopnia jest bezp
atna dla wszystkich polskich partnerów. Jednostkami 
odpowiedzialnymi w Polsce za kontrol�  I stopnia s� :  
a) 
W
adza Wdra� aj� ca Programy Europejskie 
ul. Wspólna 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 Urz� dów Marsza
kowskich, Urz� dów Wojewódzkich, Ministerstw oraz 
innych urz� dów centralnych kontroli I stopnia mog�  dokonywa�  niezale� ni od wdra� ania 
projektu kontrolerzy wewn� trzni zatrudnieni w ww. instytucjach pod warunkiem ich 
uprzedniego zatwierdzenia (wydania certyfikatu) przez Departament Wspó
pracy 
Terytorialnej Ministerstwa Rozwoju Regionalnego. Zatwierdzenie odbywa si�  po uprzednim 
wype
nieniu przez kontrolera wewn� trznego wniosku o zatwierdzenie kontrolera 
zawieraj� cego szereg pyta�  na temat kompetencji i do� wiadczenia danej osoby (wniosek 
dost� pny na stronach www.ewt.gov.pl). Korzystanie przez ww. instytucje z us
ug kontrolerów 
wewn� trznych nie jest obligatoryjne - mog�  korzysta�  z us
ugi kontroli I stopnia � wiadczonej 
przez W
adz�  Wdra� aj� c�  Programy Europejskie.  

W przypadku, gdy kontroli I stopnia projektu b� dzie dokonywa�  W
adza Wdra� aj� ca 
Programy Europejskie wszystkie rozliczenia winny by�  przesy
ane tylko i wy
� cznie na adres 
siedziby Zespo
u ds. Finansowo-Ksi� gowych WWPE podany poni� ej.  
 
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 by�  adresowane na G
ówn�  Ksi� gow�  WWPE pani�  
Sylwi�  Tyszko, natomiast uzupe
nienia do pierwszego rozliczenia oraz wszystkie kolejne 
rozliczenia winny by�  adresowane na przydzielonego do danego projektu kontrolera. 

Kontroler danego partnera w ramach danego projektu jest przydzielany w momencie 
wp
ywu pierwszego rozliczenia i za wyj� tkiem szczególnych przypadków raz przydzielony 
kontroler pozostaje niezmienny przez ca
y okres realizacji projektu. 

Informacji na temat kwalifikowalno� ci wydatków oraz systemu kontroli I stopnia 
udzielaj�  upowa� nieni pracownicy WWPE. Aktualna lista osób udzielaj� cych ww. informacji 
znajduje si�  na stronie internetowej WWPE w dziale po� wi� conym programom Europejskiej 
Wspó
pracy Terytorialnej (EWT). 

  
6.2 Zadania kontroli I stopnia 
 

Zgodnie z za
o� eniami systemu kontroli I stopnia celem dzia
a�  kontrolera I stopnia 
jest zapewnienie, � e zadeklarowane przez partnera wydatki zosta
y rzeczywi� cie poniesione, 
towary i us
ugi zosta
y dostarczone zgodnie z zatwierdzonym Wnioskiem Aplikacyjnym oraz, 
� e projekt jest realizowany a wydatki ponoszone s�  zgodne z obowi� zuj� cymi zasadami 
wspólnotowymi i krajowymi.  

Ustanowione w tym celu procedury kontrolne maj�  na celu w szczególno� ci weryfikacj�  
nast� puj� cych kwestii:  
�  czy zosta
y zachowane przepisy dotycz� ce kwalifikowalno� ci wydatków wynikaj� ce z 

dokumentów wymienionych w rozdziale 2.1 niniejszych wytycznych;  
�  czy wybór wykonawców us
ug, dostaw i robót w ramach projektu zosta
 dokonany w 

oparciu o w
a� ciwe procedury przetargowe, czy zastosowano efektywn�  kontrol�  przy 
procedurze otwierania ofert, oraz czy dokonano pe
nej oceny wszystkich ofert przed 
dokonaniem ostatecznej decyzji dotycz� cej wyboru dostawcy us
ugi lub wykonawcy 
robót; 

�  czy zosta
y zachowane wszystkie inne przepisy regionalne (je� li maj�  zastosowanie), 
krajowe czy europejskie reguluj� ce wspó
finansowanie z funduszu EFRR, w 
szczególno� ci za�  te dotycz� ce pomocy publicznej, promocji, informacji, ochrony 
� rodowiska oraz równo� ci szans; 

�  czy post� py z realizacji projektu zosta
y jasno i w pe
ni odzwierciedlone w raporcie oraz 
czy istnieje mo� liwo��  natychmiastowego wgl� du do ewidencji dzia
a� , które by
y 
wykonane, dostaw towarów i us
ug, oraz robót zarówno w toku, jak i uko� czonych; 

�  czy koszty, wydatki i przychody projektu zosta
y rzetelnie i wiarygodnie 
zaewidencjonowane w systemie finansowo-ksi� gowym a tak� e, w przypadku zakupów 
sprz� tu i oprogramowania, czy prawid
owo zaewidencjonowano � rodki trwa
e i warto� ci 
niematerialne i prawne;   

�  czy koszty, wydatki i przychody projektu zosta
y w
a� ciwie udokumentowane; 
�  czy projekt jest wdra� any zgodnie z za
o� eniami zatwierdzonego Wniosku Aplikacyjnego. 
 

W razie potrzeby kontroler I stopnia partnera wspomaga kontrolera I stopnia partnera 
wiod� cego w procesie dokonywania kontroli I stopnia. W szczególno� ci przedstawia mu 
wyja� nienia oraz wymagane dokumenty robocze pozwalaj� ce na efektywne przeprowadzenie 
kontroli I stopnia przez kontrolera partnera wiod� cego. 

Kontrolerzy I stopnia wspomagaj�  równie�  instytucje wymienione w rozdziale 6.4 
niniejszych wytycznych w przeprowadzanych przez nich kontrolach i audytach.  
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6.3 System kontroli I stopnia - struktura 
 

Obowi� zuj� cy w Polsce system kontroli pierwszego stopnia sk
ada si�  z nast� puj� cych 
elementów sk
adowych:  

- kontroli administracyjnej (desk-based/administrative check),  

- kontroli na miejscu (on-the-spot check). 

Kontrola administracyjna stanowi podstawowy element kontroli pierwszego stopnia i 
obejmuje 100% wydatków zadeklarowanych przez partnera projektu, jako poniesione w 
ramach projektu. Kontrola administracyjna polega na kontroli dokumentacji przesy
anej przez 
partnera projektu/partnera wiod� cego projektu do kontrolera I stopnia.  

Kontroli administracyjnej podlegaj�  wszystkie wydatki poniesione w ramach projektu w 
poszczególnych okresach raportowania w projekcie. 

Po dokonaniu kontroli I stopnia kontroler odsy
a partnerowi projektu certyfikat kontroli I 
stopnia w oryginale. Partner wiod� cy jest zobowi� zany przes
a�  orygina
 certyfikatu dalej do 
partnera wiod� cego projektu, sobie pozostawiaj� c kserokopi�  certyfikatu po� wiadczon�  za 
zgodno��  z orygina
em. Wszystkie certyfikaty winny by�  przechowywane razem z pozosta
�  
dokumentacj�  zwi� zan�  z realizacj�  projektu w sposób opisany w rozdziale 5.1 niniejszych 
Wytycznych.  

Kontrola na miejscu stanowi uzupe
nienie kontroli administracyjnej dokumentacji 
przedstawionej przez partnera projektu i dokonywana jest na wybranej próbie projektów. 
Wybór projektów do kontroli na miejscu jest dokonywany na podstawie analizy ryzyka 
opartej na badaniu 4 czynników: wielko� ci bud� etu partnera, post� pu finansowego projektu 
mierzonego wielko� ci�  certyfikowanych w projekcie wydatków w stosunku do wielko� ci 
bud� etu partnera, statusem prawnym partnera oraz oceny osoby dokonuj� cej kontroli I stopnia 
wydatków danego partnera w danym projekcie. 

W razie konieczno� ci kontrola na miejscu mo� e by�  tak� e dokonywana dora� nie w 
szczególno� ci w przypadku, gdy w trakcie realizacji projektu s�  dokonywane zakupy 
inwestycyjne oraz w przypadku, gdy w trakcie kontroli administracyjnej pojawi
y si�  
uzasadnione w� tpliwo� ci co do rzetelno� ci i wiarygodno� ci przedstawionych przez partnera 
dokumentów.  
 
6.4 Inne instytucje upowa� nione o kontroli i audytu 
 

Pozosta
ymi jednostkami upowa� nionymi do kontrolowania dokumentacji zwi� zanej z 
realizacj�  projektu s�  w szczególno� ci: 

- Wspólny Sekretariat Techniczny programu, 
- Instytucja Zarz� dzaj� ca, 
- Instytucja Certyfikuj� ca, 
- Instytucja Audytowa 
- s
u� by Komisji Europejskiej, 
- Ministerstwo Finansów/Urz� d Kontroli Skarbowej. 
Kontrole ww. instytucji mog�  odbywa�  si�  w okresie realizacji projektu, a tak� e po jego 

zako� czeniu. Wobec czego szczególnie wa� na jest w
a� ciwa archiwizacja dokumentacji 
projektu.  
 
6.5 Dokumenty wymagane do kontroli I stopnia 
 

Lista wymaganych dokumentów w zale� no� ci od rodzaju wydatku kwalifikowalnego 
znajduje si�  w rozdziale 3.4 niniejszych wytycznych. Ponadto partner zobowi� zany jest do 
przes
ania nast� puj� cych dokumentów o charakterze ogólnym: 
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�  Umowa o dofinansowanie pomi� dzy Instytucj�  Zarz� dzaj� c�  a partnerem wiod� cym 
(Grant Contract - wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku zmian) 

�  Umowa Partnerska pomi� dzy partnerem wiod� cym a partnerami projektu wraz z 
za
� cznikami (wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku zmian) 

�  zatwierdzony Wniosek Aplikacyjny z wszystkimi za
� cznikami (wraz z pierwszym 
rozliczeniem oraz w przypadku zmian) 

�  szczegó
owy bud� et projektu w podziale na linie bud� etowe, pakiety zadaniowe oraz 
okresy rozliczeniowe (je� li bud� et podzielono na okresy) (wraz z pierwszym 
rozliczeniem oraz w przypadku zmian) 

�  regulaminy wynagradzania i premiowania pracowników obowi� zuj� ce w jednostce 
partnera projektu (wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku zmian) 

�  regulamin dokonywania zamówie�  poni� ej 14 000 euro (je� li istnieje w instytucji) 
�  wyci� g z zak
adowego planu kont z wyodr� bnionymi kontami do ewidencji kosztów, 

wydatków i przychodów projektu (wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku 
zmian w zakresie kont projektu) 

�  wydruki z systemu finansowo-ksi� gowego wg kosztów, wydatków, przychodów (dla 
ka� dego sk
adanego rozliczenia) 

�  raport okresowy (Progress Report) wed
ug obowi� zuj� cego wzoru - wydrukowany i 
podpisany przez upowa� nionego przedstawiciela beneficjenta, 

�  o� wiadczenie w sprawie kwalifikowalno� ci podatku VAT – zgodnie ze wzorem 
zamieszczonym w rozdziale 7.1 niniejszych wytycznych (przy pierwszym rozliczeniu) 

�  o� wiadczenie o przychodzie - zgodnie ze wzorem zamieszczonym w rozdziale 7.4 
niniejszych wytycznych (dla ka� dego sk
adanego rozliczenia) 

�  o� wiadczenie o zapewnieniu wymogów informacyjnych oraz archiwizacyjnych – 
zgodnie ze wzorem zamieszczonym w rozdziale 7.3 niniejszych wytycznych (przy 
pierwszym rozliczeniu) 

�  zestawienie wydatków kwalifikowalnych (statement of eligible expenditure) zgodnie 
ze wzorem zamieszczonym w rozdziale 7.6 niniejszych wytycznych (dla ka� dego 
sk
adanego rozliczenia). 

�  umowa rachunku bankowego, na który b� d�  wp
ywa
y � rodki z refundacji. 
Wy� ej wymienione dokumenty powinny by�  przes
ane w formie (orygina
 lub kserokopia 

sporz� dzona z orygina
u i po� wiadczona za zgodno��  z orygina
em) zgodnej z zasadami 
przedstawionymi  w rozdziale 4.3 niniejszych wytycznych. 

Je� li kontrola I stopnia dotyczy polskiego partnera wiod� cego, wówczas do kontroli I 
stopnia musi on dostarczy�  dodatkowo (kopie): 

- certyfikaty kontroli I stopnia za dany okres sprawozdawczy uzyskane od wszystkich 
pozosta
ych partnerów projektu 

- zagregowany raport merytoryczny i finansowy projektu za dany okres sprawozdawczy 
(Progress Report) zgodny z przes
anymi przez pozosta
ych partnerów danymi 
merytorycznymi i finansowymi potwierdzonymi przez kontrolerów I stopnia tych partnerów 

- zestawienia wydatków poszczególnych partnerów za dany okres sprawozdawczy i ew. 
inne dokumenty ksi� gowe otrzymane od tych partnerów   
- raporty okresowe (Progress Report) poszczególnych partnerów za dany okres 
sprawozdawczy, zatwierdzone przez ich instytucje kontroli pierwszego stopnia 
- raporty wewn� trzne i listy kontrolne za dany okres sprawozdawczy uzyskane od 
wszystkich partnerów, sporz� dzone przez ich instytucje kontroli pierwszego stopnia 
- dokumenty zatwierdzaj� ce wyznaczenie instytucji kontroli pierwszego stopnia od 
wszystkich partnerów  -dotyczy instytucji kontroli pierwszego stopnia w krajach o 
systemie zdecentralizowanym (lub mieszanym, je� eli wyznaczenie tej instytucji 
wymaga
o zatwierdzenia –ang. validation- przez w
adze centralne) 
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- potwierdzenie dokonania przelewów bankowych dokonanych w tym okresie 
sprawozdawczym (za poprzedni okres) dot. przekazania refundacji � rodków z EFRR: 

�  od Instytucji Certyfikuj� cej do partnera wiod� cego 
�  od partnera wiod� cego do wszystkich pozosta
ych partnerów projektu 
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7. ZA	 � CZNIKI 
 
7.1 O� wiadczenie o kwalifikowalno� ci podatku VAT 
 
Wersja edytowalna o� wiadczenia w formacie Word (.doc) jest dost� pna na stronie internetowej WWPE w 
zak
adce Europejska Wspó
praca Terytorialna/Baltic Sea Region Programme 
 
       
…………………………………………  ………………………………………… 

(nazwa i adres partnera)  (miejsce i data) 
 
 
 
 

O� WIADCZENIE O KWALIFIKOWALNO � CI PODATKU VAT 
 
 
 
 

W zwi� zku z ubieganiem si�  ........(nazwa partnera)......... o przyznanie 

dofinansowania ze � rodków Programu Regionu Morza Ba
tyckiego na realizacj�  

projektu........ (akronim projektu) ........ o� wiadczamy, i�  partner projektu ........(nazwa 

partnera)......... b� d� cy  Beneficjentem Ko� cowym projektu realizuj� c powy� szy projekt nie 

b� dzie móg
 w � aden sposób odzyska�  poniesionego ostatecznie kosztu podatku od towarów i 

us
ug, którego wysoko��  zosta
a okre� lona w kategorii wydatki kwalifikowalne.  

Podstawa prawna powoduj� ca brak mo� liwo� ci odzyskania podatku od towarów i 

us
ug:  

Art. ........... ust. ………pkt ………… Ustawy o podatku od towarów i us
ug z 11 marca 2004 

roku (Dz.U. z 2004 Nr 54 poz. 535 z pó� niejszymi zmianami). 

Jednocze� nie ........(nazwa partnera)......... zobowi� zuje si�  do zwrotu zrefundowanej 

w ramach projektu ........(akronim projektu)......... cz�� ci poniesionego podatku VAT, je� li 

zaistniej�  przes
anki umo� liwiaj � ce odzyskanie tego podatku przez ........(nazwa 

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

 

 

 
      

……………………………… ……………………………… 
podpis i piecz� tka 

G
ówny Ksi� gowy/Skarbnik jednostki 
podpis i piecz� tka 

Kierownik jednostki 
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7.2 O� wiadczenie w zakresie wynagrodze�  i pochodnych od wynagrodze�  
 
Wersja edytowalna o� wiadczenia w formacie Word (.doc) jest dost� pna na stronie internetowej WWPE w 
zak
adce Europejska Wspó
praca Terytorialna/Baltic Sea Region Programme 
 
 
 
…………………………………………  ………………………………………… 

(nazwa i adres partnera)  (miejsce i data) 
 
 
 
 
 

O� WIADCZENIE  
 
 
 
 

W zwi� zku ze z
o� eniem przez ........(nazwa partnera)......... rozliczenia w ramach 

projektu ........ (akronim projektu) ........ o� wiadczamy, � e wynagrodzenia brutto i odp
atno��  

zak
adu pracy z tytu
u sk
adek na ubezpieczenia spo
eczne, Fundusz Pracy* i Fundusz 

Gwarantowanych � wiadcze�  Pracowniczych* rozliczane w projekcie i refundowane ze 

� rodków Programu Regionu Morza Ba
tyckiego nie zosta
y i nie zostan�  rozliczone w 

� adnym innym projekcie finansowanym ze � rodków Unii Europejskiej. 

 

 
 

   
……………………………… ……………………………… 

podpis i piecz� tka 
G
ówny Ksi� gowy/Skarbnik jednostki 

podpis i piecz� tka 
Kierownik jednostki 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

* skre� li �  niew
a� ciwe 
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7.3 O� wiadczenie w zakresie przygotowania partnera do realizacji projektu  
  
Wersja edytowalna o� wiadczenia w formacie Word (.doc) jest dost� pna na stronie internetowej WWPE w 
zak
adce Europejska Wspó
praca Terytorialna/Baltic Sea Region Programme 
 
 
 
…………………………………………  ………………………………………… 

(nazwa i adres partnera)  (miejsce i data) 
 
 
 
 
 
 
 
 

O� WIADCZENIE 
 
 

W zwi� zku ze z
o� eniem przez ........(nazwa partnera).........  rozliczenia w ramach 

projektu ........ (akronim projektu) ........ o� wiadczamy, � e ........(nazwa partnera)......... jako 

partner projektu: 

- dostosowa
 swoje przepisy wewn� trzne dotycz� ce archiwizacji dokumentów zwi� zanych z 

realizacj�  projektu do wymogów Programu Regionu Morza Ba
tyckiego 

- poinformowa
 pracowników pracuj� cych na rzecz projektu o bezwzgl� dnej konieczno� ci 

gromadzenia biletów oraz kart pok
adowych w trakcie podró� y s
u� bowych w ramach 

projektu, 

- poinformowa
 pracowników pracuj� cych na rzecz projektu o wymogach programu odno� nie 

publikacji i promocji projektu.  

 
 
 
 

            
……………………………… ……………………………… 

podpis i piecz� tka 
G
ówny Ksi� gowy/Skarbnik jednostki 

podpis i piecz� tka 
Kierownik jednostki 

 
 
 



Wytyczne EWT Program Regionu Morza Ba
tyckiego – lipiec 2009 r. 44 

7.4 O� wiadczenie o przychodzie  
 
 
Wersja edytowalna o� wiadczenia w formacie Word (.doc) jest dost� pna na stronie internetowej WWPE w 
zak
adce Europejska Wspó
praca Terytorialna/Baltic Sea Region Programme 
  
 
 
…………………………………………  ………………………………………… 

(nazwa i adres partnera)  (miejsce i data) 
 
 
 
 
 
 
 
 

O� WIADCZENIE O PRZYCHODZIE 
 
 
 

W zwi� zku ze z
o� eniem przez ........(nazwa partnera)......... rozliczenia w ramach 

projektu ........ (akronim projektu) ........ o� wiadczamy, � e w okresie sprawozdawczym ........ – 

........  roku projekt nie wygenerowa
 przychodu/wygenerowa
 przychód* w wysoko� ci 

……………… PLN.  

 

 
 

……………………………… ……………………………… 
podpis i piecz� tka 

G
ówny Ksi� gowy/Skarbnik jednostki 
podpis i piecz� tka 

Kierownik jednostki 
 
 
 
 
 
 

 
 

* skre� li �  niew
a� ciwe
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7.5 Przyk
adowe metody kalkulacji kosztów personelu bezpo� rednio zaanga� owanego w realizacj�  projektu  
Metoda obliczania cz�� ci wynagrodzenia kwalifikowalnego do rozliczenia w projekcie wspó
finansowanym ze 

� rodków Programu Regionu Morza Ba
tyckiego. 
 
Metoda obliczania proporcji jest niezb� dna do kalkulowania kosztów wynagrodze�  pracowników, którzy nie 
po� wi� cili ca
ego swojego czasu pracy na realizacj�  zada�  w ramach projektu. Kalkulacji dokonuje si�  w oparciu o 
ewidencj�  czasu pracy w kartach czasu pracy. Wzorcowa karta czasu pracy zosta
a przedstawiona w rozdziale 7.8 
niniejszych wytycznych. 
 
Najpierw… 
 
Skalkuluj liczb�  faktycznie przepracowanych godzin roboczych czasu pracy Pana Jana Kowalskiego w miesi� cu, w 
którym pracowa
 bezpo� rednio na rzecz projektu. Zadania wykonywane by
y w miesi� cu wrze� niu 2008 r. 
 
Przyk
ad: 

Dni kalendarzowe we wrze�niu 2008    - 30 
� wi� ta         - 0 
soboty + niedziele      -  8 
urlop         -  2 
zwolnienie chorobowe (p
atne przez pracodawc� )   - 3 
zwolnienie chorobowe (p
atne przez ZUS)    - 1 
Razem dni robocze przepracowane     -  16 

Zatem Pan Jan Kowalski przepracowa
 ogó
em we wrze� niu 2008 roku  128 godzin (16 dni x 8 godzin dziennie).  
 
Nast� pnie… 

 
Na podstawie karty czasu pracy Pana Jana Kowalskiego sporz� dzonej za wrzesie�  2008 roku oblicz, ile godzin 
po� wi� ci
 on na realizacj�  projektu.   
 
Przyk
ad: 

Z karty czasu pracy wynika, � e Pan Kowalski przepracowa
 30 godzin roboczych bezpo� rednio na rzecz 
projektu. 

 
A potem… 
 
Skalkuluj wynagrodzenie Pana Kowalskiego, jakie mo� e zosta�  zaraportowane w ramach projektu: 
 
Przyk
ad: 

Kwalifikowalne wynagrodzenie brutto + sk
adki ZUS (odp
atno��  pracodawcy) Pana Jana Kowalskiego w 
miesi� cu wrze� niu 2008 wynios
o 4.048,00 z
. 
Stawka godzinowa wynagrodzenia Pana Jana Kowalskiego wynios
a zatem 31,63 z
/h.  
(4.048,00 z
 : 128 godzin w miesi� cu = 31,63 z
/h) 
 
Koszt kwalifikowalny projektu wyniesie zatem  948,90 z
 (31,63 z
/h x 30 h =  948,90 z
) 
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7.6 Zestawienie wydatków kwalifikowalnych 
 
Zestawienie finansowe zawieraj� cej wydatki kwalifikowalne poniesione w danym okresie (Statement of eligible 
expenditure) jest wymagane dla ka� dego okresu rozliczeniowego dla wszystkich komponentów, jakie wyst� puj�  w 
danym projekcie.  
Mo� e si�  zdarzy� , � e w pewnym okresie nie b� dzie wydatków w okre� lonym komponencie, w którym partner ma 
przewidziane prace do wykonania i zaplanowane � rodki w bud� ecie. Niemniej jednak partner powinien przes
a�  
wydruk arkusza dla tego komponentu tak� e – jest to konieczne, aby zestawienie finansowe by
o kompletne za dany 
okres rozliczeniowy. 
Wersja edytowalna zestawienia w formacie Excel jest dost� pna na stronie internetowej WWPE w zak
adce Europejska 
Wspó
praca Terytorialna/Baltic Sea Region Programme.
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                                  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 basis of data from sheets WP1-WP5)   
Budget line 
  Specification 

Total Partner's 
Budget 

Previously 
reported 

Current Report Accumulated % Remaining 
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 

3 Travel and 
accommodation 

0,00 0,00 0,00 0,00 
0,0% 0,00 

4 Equipment and 
investment 

0,00 0,00 0,00 0,00 
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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                                                                                                                    Statement of eligible expenditure - Work package 1 - Project management and administration 

Current Report 

The invoices or other supporting documents - details 

No of budget line 
and specification 

Total 
Partner's 
budget 

Accumulated 
budget (4 

+15) 
Previously 
reported 

Kind of 
expenditure 
(description) 

Employee/ 
Supplier/ 
Company 

Accounting 
No 

(Internal 
reference 

No) 

No of 
invoice or 

other 
supporting 
document  

Date of 
invoice or 

other 
supporting 
document 

Date of 
payment 

Net 
amount  

VAT amount  
(only if not 

recoverable) 

Total 
expenditure 
charged to 
the project 

Exchange 
rate used 

Total 
expenditure 
charged to 
the project 

Remaining 
budget (2 - 

3) 

  (EUR) (EUR) (EUR)             (PLN) (PLN) (PLN) (*) (EUR) (EUR) 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

                0,00       

1 Personnel                       0,00       
total budget line No 
1   0,00               0,00 0,00 0,00   0,00 0,00 

                0,00       

2 External services                       0,00       
total budget line No 
2   0,00               0,00 0,00 0,00   0,00 0,00 

                0,00       

3 
Travel and 
accommodation                       0,00       

total budget line No 
3   0,00               0,00 0,00 0,00   0,00 0,00 

                0,00       

4 
Equipment and 
investment                       0,00       

total budget line No 
4   0,00               0,00 0,00 0,00   0,00 0,00 

                0,00       

5 
Other direct 
costs                       0,00       

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 



Wytyczne EWT Program Regionu Morza Ba
tyckiego – lipiec 2009 r. 49 

                                                                Statement of eligible expenditure - Work package 2 – Communication and information 

Current Report 

The invoices or other supporting documents - details 

No of budget line 
and specification 

Total 
Partner's 
budget 

Accumulated 
budget (4 

+15) 
Previously 
reported 

Kind of 
expenditure 
(description) 

Employee/ 
Supplier/ 
Company 

Accounting 
No 

(Internal 
reference 

No) 

No of 
invoice or 

other 
supporting 
document  

Date of 
invoice or 

other 
supporting 
document 

Date of 
payment 

Net 
amount  

VAT amount  
(only if not 

recoverable) 

Total 
expenditure 
charged to 
the project 

Exchange 
rate used 

Total 
expenditure 
charged to 
the project 

Remaining 
budget (2 - 

3) 

  (EUR) (EUR) (EUR)             (PLN) (PLN) (PLN) (*) (EUR) (EUR) 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

                0,00       

1 Personnel                       0,00       
total budget line No 
1   0,00               0,00 0,00 0,00   0,00 0,00 

                0,00       

2 External services                       0,00       
total budget line No 
2   0,00               0,00 0,00 0,00   0,00 0,00 

                0,00       

3 
Travel and 
accommodation                       0,00       

total budget line No 
3   0,00               0,00 0,00 0,00   0,00 0,00 

                0,00       

4 
Equipment and 
investment                       0,00       

total budget line No 
4   0,00               0,00 0,00 0,00   0,00 0,00 

                0,00       

5 
Other direct 
costs                       0,00       

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

Current Report 

The invoices or other supporting documents - details 

No of budget line 
and specification 

Total 
Partner's 
budget 

Accumulated 
budget (4 

+15) 
Previously 
reported 

Kind of 
expenditure 
(description) 

Employee/ 
Supplier/ 
Company 

Accounting 
No 

(Internal 
reference 

No) 

No of 
invoice or 

other 
supporting 
document  

Date of 
invoice or 

other 
supporting 
document 

Date of 
payment 

Net 
amount  

VAT amount  
(only if not 

recoverable) 

Total 
expenditure 
charged to 
the project 

Exchange 
rate used 

Total 
expenditure 
charged to 
the project 

Remaining 
budget (2 - 

3) 

  (EUR) (EUR) (EUR)             (PLN) (PLN) (PLN) (*) (EUR) (EUR) 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

                0,00       

1 Personnel                       0,00       
total budget line No 
1   0,00               0,00 0,00 0,00   0,00 0,00 

                0,00       

2 External services                       0,00       
total budget line No 
2   0,00               0,00 0,00 0,00   0,00 0,00 

                0,00       

3 
Travel and 
accommodation                       0,00       

total budget line No 
3   0,00               0,00 0,00 0,00   0,00 0,00 

                0,00       

4 
Equipment and 
investment                       0,00       

total budget line No 
4   0,00               0,00 0,00 0,00   0,00 0,00 

                0,00       

5 
Other direct 
costs                       0,00       

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

Current Report 

The invoices or other supporting documents - details 

No of budget line 
and specification 

Total 
Partner's 
budget 

Accumulated 
budget (4 

+15) 
Previously 
reported 

Kind of 
expenditure 
(description) 

Employee/ 
Supplier/ 
Company 

Accounting 
No 

(Internal 
reference 

No) 

No of 
invoice or 

other 
supporting 
document  

Date of 
invoice or 

other 
supporting 
document 

Date of 
payment 

Net 
amount  

VAT amount  
(only if not 

recoverable) 

Total 
expenditure 
charged to 
the project 

Exchange 
rate used 

Total 
expenditure 
charged to 
the project 

Remaining 
budget (2 - 

3) 

  (EUR) (EUR) (EUR)             (PLN) (PLN) (PLN) (*) (EUR) (EUR) 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

                0,00       

1 Personnel                       0,00       
total budget line No 
1   0,00               0,00 0,00 0,00   0,00 0,00 

                0,00       

2 External services                       0,00       
total budget line No 
2   0,00               0,00 0,00 0,00   0,00 0,00 

                0,00       

3 
Travel and 
accommodation                       0,00       

total budget line No 
3   0,00               0,00 0,00 0,00   0,00 0,00 

                0,00       

4 
Equipment and 
investment                       0,00       

total budget line No 
4   0,00               0,00 0,00 0,00   0,00 0,00 

                0,00       

5 
Other direct 
costs                       0,00       

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

Current Report 

The invoices or other supporting documents - details 

No of budget line 
and specification 

Total 
Partner's 
budget 

Accumulated 
budget (4 

+15) 
Previously 
reported 

Kind of 
expenditure 
(description) 

Employee/ 
Supplier/ 
Company 

Accounting 
No 

(Internal 
reference 

No) 

No of 
invoice or 

other 
supporting 
document  

Date of 
invoice or 

other 
supporting 
document 

Date of 
payment 

Net 
amount  

VAT amount  
(only if not 

recoverable) 

Total 
expenditure 
charged to 
the project 

Exchange 
rate used 

Total 
expenditure 
charged to 
the project 

Remaining 
budget (2 - 

3) 

  (EUR) (EUR) (EUR)             (PLN) (PLN) (PLN) (*) (EUR) (EUR) 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

                0,00       

1 Personnel                       0,00       
total budget line No 
1   0,00               0,00 0,00 0,00   0,00 0,00 

                0,00       

2 External services                       0,00       
total budget line No 
2   0,00               0,00 0,00 0,00   0,00 0,00 

                0,00       

3 
Travel and 
accommodation                       0,00       

total budget line No 
3   0,00               0,00 0,00 0,00   0,00 0,00 

                0,00       

4 
Equipment and 
investment                       0,00       

total budget line No 
4   0,00               0,00 0,00 0,00   0,00 0,00 

                0,00       

5 
Other direct 
costs                       0,00       

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 Wzór karty czasu pracy  
Wzór karty czasu pracy w edytowalnym formacie Excel jest dost� pny na stronie internetowej 
WWPE w zak
adce Europejska Wspó
praca Terytorialna/Baltic Sea Region Programme. 

 


