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Centrum Projektéw Europejskich informuje, ze niniejsze opracowanie ma charakter
pomocniczy, obowigzujacym dokumentem jest angielskojezyczna wersja Interreg Baltic
Sea Region Programme Manual for the period 2021-2027.

Dokument dostepny jest na:

1) stronie internetowej Programu pod linkiem: https://interreg-baltic.eu

2) stronie internetowej Centrum Projektow Europejskich: www.cpe.gov.pl
w zaktadce Wydziatu Kontroli

3) w serwisie programow Europejskiej Wspétpracy Terytorialnej i Europejskiego
Instrumentu Sasiedztwa pod linkiem: https://www.ewt.gov.pl - w zaktadce
»,Dowiedz sie wiecej o Programach” znajduje sie link "Program Interreg Region
Morza Battyckiego 20121 - 2027, w ktérym mozna znalei¢ tlumaczenie w wersji
polskiej Programme Manual - obowigzujaca jest jednak wersja angielska
Programme Manual.

Centrum Projektow Europejskich jest Instytucja, ktérej powierzono kontrole projektow
gtéwnych (Core Projects) w ramach Programu Interreg Region Morza Battyckiego 2021-
2027.

1. Wstep

Niniejsze opracowanie zostato przygotowane w celu udzielenia wsparcia polskim partnerom
realizujgcym projekty w programie Interreg Region Morza Battyckiego (Interreg Baltic Sea
Region) w prawidtowym przygotowaniu raportu do weryfikacji wydatkéw. Zatozeniem jest
przedstawienie wymagan okreslonych w dokumencie Interreg Baltic Sea Region Programme
Manual w odniesieniu do przepisbw i prawodawstwa polskiego, ktére bedg miaty
zastosowanie na jego gruncie. Partner projektu zobowigzany jest do stosowania Interreg Baltic
Sea Region Programme Manual, traktujagc niniejszy dokument jako uzupetnienie/
wyjasnienie/komentarz do poszczegdlnych zapiséw oraz informacji zawartych w Programme
Manual. W zwigzku z tym niniejsze opracowanie nie moze by¢ stosowane oddzielnie, lub jako
jedyne zrédto informacji dotyczgce kwalifikowalnosci wydatkéw w Programie Interreg
Region Morza Battyckiego.


https://interreg-baltic.eu/
http://www.cpe.gov.pl/

Podstawy prawne:

W trakcie wdrazania projektéw wspotfinansowanych w ramach Programu Interreg Region
Morza Battyckiego majg zastosowanie nastepujgce akty prawne i normatywne prawodawstwa
polskiego regulujgce kwalifikowalnos¢ projektow i wydatkow:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

Ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych
ze Srodkow europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz. U. poz.
1079), zwanej dalej ,Ustawg wdrozeniowg”;

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1634 z pdin. zm.);

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. t. j. 2023, poz.
120 z pozn. zm.);

Ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towardw i ustug (Dz. U.
22022 r. poz. 931 z pdzn. zm.);

Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz. U.
22022 poz. 1710 z pdin. zm.), zwanej dalej ,ustawg PZP” i akty prawne
wydane na jej podstawie;

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

Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania
do celéw stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli i motoroweréw
niebedgcych wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z pdzn. zm.);
Projekt wytycznych dotyczacych kontroli zarzgdczych w programach Interreg
na lata 2021-2027.

1.1 Generalne zasady kwalifikowalnosci

Niezaleznie od kategorii kosztéw, kazdy partner projektu musi przestrzegaé

podstawowych zasad dotyczgcych rozliczania kosztow

e wydatki majg by¢ niezbedne do realizacji projektu i nie bytyby poniesione, gdyby
projekt nie zostat zrealizowany (wartos¢ dodana);
e wszystkie wydatki muszg by¢ zgodne z zasadami oszczednosci, efektywnosci

i skutecznosci (nalezyte zarzgdzanie finansami);

e wszystkie wydatki sg generowane i optacane przez danego partnera projektu

podczas kwalifikowalnej fazy projektu, tj. przygotowania, zawierania umodw

(kontraktowania), realizacji i zamkniecia;

e partnerzy projektu nie mogg raportowac kosztow:



a) jesli s3 one wynikiem kontraktacji z ich wtasnymi pracownikami i ujete zostaty
w kategorii kosztéw nr 4,

b) poniesionych pomiedzy partnerami (np. faktura wewnetrzna),

¢) pochodzacych od innych partneréw projektu.

wystepuje zakaz podwdjnego finansowania — zadne inne fundusze UE

nie przyczynity sie do sfinansowania tych samych wydatkéw;

partnerzy s3 zobowigzani do przestrzegania odpowiednich zapiséw w zakresie

sposobu dokonywania zaméwien publicznych;

podatek VAT jest kosztem kwalifikowalnym (niezaleznie od mozliwosci jego

odzyskania) dla projektéw, ktérych catkowity budzet projektu jest nizszy niz

5 000 000 EUR tacznie z VAT.

1.2 Koszty niekwalifikowalne

Program wymienit katalog kosztéw, ktore nie mogg by¢ objete wsparciem w ramach projektéw

i sq to:
[ J

odsetki od zadtuzenia;

zakup gruntéw za kwote przekraczajagcg 10% catkowitych wydatkow
kwalifikowalnych danej inwestycji w infrastrukture i roboty budowlane.
W przypadku terendw opuszczonych oraz terendw dawniej wykorzystywanych
do celéw przemystowych, na ktérych znajduja sie budynki, limit ten wzrasta
do 15%;

koszty grzywien, kar finansowych oraz wydatkéw zwigzanych ze sporami prawnymi
i postepowaniami sgdowymi;

koszty prezentéw i nagrdd;

réznice kursowe;

koszty dzielone (cost sharing) - podziat kosztéw definiuje sie jako proporcjonalny
podziat wydatkdw poniesionych i zaptaconych przez jednego partnera projektu ,
a nastepnie przydzielony w czesci innym partnerom projektu, do rozliczenia przez
nich w projekcie;

podatek od towardw i ustug (VAT)

- dla projektéw, ktorych catkowity budzet projektu wynosi powyzej 5 000 000 EUR
(w tym VAT) i podlega on zwrotowi na mocy krajowych przepiséw dotyczacych podatku
VAT.

2. Kategorie kosztdw objetych uproszczonymi metodami rozliczania.

Instytucja Zarzadzajgca/Wspdlny Sekretariat Programu Interreg Region Morza Battyckiego
(dalej 1Z/WS) weryfikuje i poswiadcza kategorie kosztow objete uproszczonymi metodami
rozliczania wydatkdw.



2.1 Kategoria kosztéw 1 - Koszty personelu (sekcja D.3.6 Programme Manual)

Wydatki w tej kategorii kosztéw kontrolowane s bezposrednio przez 1Z/WS. Kontroler
krajowy nie weryfikuje wydatkow w kategorii kosztdw nr 1 Koszty personelu.

Pytania dotyczace kwalifikowalnosci kosztéw personelu projektu nalezy kierowac
do pracownikéw Wydziatu Finansowego (ang. Finance Unit) IZ/WS. Dane kontaktowe
pracownikbw  1Z/WS s3 dostepne na portalu  Programu:  https://interreg-

baltic.eu/service/contacts/managing-authority-joint-secretariat/

Kategoria kosztéw przeznaczona do raportowania kosztow personelu pracownikéw
zatrudnionych  przez partnera na podstawie umowy o prace lub umowy
rébwnowaznej/ekwiwalentnej do umowy o prace.

Koszty zatrudnienia rozliczane sg na podstawie stawki godzinowej ustalonej przez 1Z/WS.
Stawka godzinowa ustalona dla polskich partneréw projektéw wynosi 92,00 zt brutto/brutto
— bez wzgledu na stanowisko (obejmuje wynagrodzenie brutto pracownika oraz koszty sktadek
na ubezpieczenia spofeczne i koszty pracowniczych planéw kapitatowych ponoszone przez
pracodawce).

WAZNE!!

Dla polskich partneréw okreslona zostata stawka godzinowa w wysokosci 92,00 PLN
brutto-brutto

e bez réznicowania stanowiska,

e za produktywne godziny,

e zasada 1720 godzin na pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu
pracy.

Koszty zatrudnienia sg raportowane w oparciu o liczbe godzin pracy przepracowanych
w zwigzku z realizacjg zadan w projekcie. Raportowane sg jedynie godziny produktywne, czyli
czas pracy faktyczne przepracowany na rzecz projektu.

W raporcie godzinowym wpisuje sie godziny faktycznie przepracowane na rzecz projektu.
Nie uwzglednia urlopéw wypoczynkowych, urlopédw macierzyniskich, zwolnien lekarskich
ptatnych przez zaktad pracy lub przez ZUS. Oznacza to, ze wynagrodzenie obliczone na
podstawie stawki godzinowej nie obejmuje czasu pracy, w ktérym pracownik nie swiadczyt
pracy na rzecz projektu.

Partner projektu nie moze zadeklarowa¢ w ciggu roku wiecej niz 1720 godzin na pracownika
zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy. Wymiar czasu pracy odnosi sie do wymiaru
czasu pracy na jaki pracownik zostat zatrudniony w instytucji partnera projektu, nie wymiaru
czasu pracy w jakim pracownik zostat oddelegowany do pracy w projekcie.


https://interreg-baltic.eu/service/contacts/managing-authority-joint-secretariat/
https://interreg-baltic.eu/service/contacts/managing-authority-joint-secretariat/

W przypadku, gdy pracownik jest zatrudniony w niepetnym wymiarze, liczba godzin mozliwych
do wypracowania w projekcie jest proporcjonalnie pomniejszana do wymiaru czasy pracy
obowigzujgcego pracownika. Przyktadowo, jesli pracownik zatrudniony jest na poét etatu
w instytucji, to moze przepracowac w projekcie maksymalnie 860 godzin.

2.1.1 Dokumentowanie wydatkdw

Partnerzy projektu dostarczaja do WS/IZ nastepujace dokumenty, tylko na wzorach
opracowanych przez WS/JS i opublikowanych na stronie Programu:

1) Potwierdzenie zatrudnienia - dokument potwierdzajgcy zatrudnienie osoby
do realizacji zadan w projekcie;
2) Raport godzinowy - dokument potwierdzajagcy liczbe godzin

przepracowanych na rzecz projektu.

Partnerzy projektu muszg przechowywac¢ w swoich siedzibach oryginaty uméw o prace lub
réwnowazne do umow o prace dokumenty zatrudnieniowe, potwierdzajace zatrudnienie
w projekcie oséb, ktdrych koszty zatrudnienia rozliczane sg w projekcie. Partnerzy projektu nie
muszg zatacza¢ do raportu dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie personelu
projektowego. Muszg jednak udostepnic i dostarczy¢ te dokumentacje na zagdanie WS/IZ lub
innego uprawnionego organu (Instytucji Audytowej, Komisji Europejskiej itp.).

Wiecej informacji na temat rozliczania kosztéw zatrudnienia w sekcji D.3.6 Programme
Manual.

Dodatkowe informacje na temat rozliczania wydatkéw na podstawie metod uproszczonych
mozna znalezé w Poradniku dla Beneficjentéw Programéw Interreg 2021-2027 w zakresie
uproszczonego rozliczania wydatkéw na stronie www.ewt.gov.pl, pod linkiem:

https://www.ewt.gov.pl/media/111658/PORADNIK INTERREG21-27 SCO.pdf

2.2 Kategoria kosztéw 2 - Koszty administracyjno-biurowe (sekcja D.3.7 Programme
Manual)

Wydatki w tej kategorii kosztéw wydatki kontrolowane sg przez bezposrednio przez 1Z/WS.
Kontroler krajowy nie weryfikuje wydatkéw w kategorii kosztéow nr 2 Koszty
administracyjno-biurowe.

W tej kategorii kosztéw wydatki kwalifikowalne sg rozliczane w formie ryczattu. Stawka
ryczattowa w wysokosci 15%, liczona bedzie automatycznie od wysokosci kwalifikowalnych
kosztow personelu zaraportowanych przez partnera projektu w kategorii kosztow 1 w danym
raporcie. Dokumenty poswiadczajgce wydatki nie podlegaja kontroli.


http://www.ewt.gov.pl/
https://www.ewt.gov.pl/media/111658/PORADNIK_INTERREG21-27_SCO.pdf

Przyjmuje sie, ze kwota ryczattu zaspokaja potrzeby partnera w odniesieniu do kosztow
administracyjno-biurowych, niezaleznie czy rzeczywiste koszty byty mniejsze czy tez wieksze.

2.2.1 Przyktadowe wydatki kwalifikowalne

Ryczatt na koszty administracyjno-biurowe obejmuje:

e Koszt wynajmu biura;

e Ubezpieczenie i podatki zwigzane z prowadzeniem biura (np. podatki od
nieruchomosci, w ktérej znajduje sie biuro), oraz zwigzane z wyposazeniem biura (np.
ubezpieczenie od pozaru lub kradziezy);

e Rachunki za media (takie jak rachunki za energie elektryczng, ogrzewanie, wode);

e Materiaty biurowe zwigzane z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci biurowej;

o Ksiegowos¢ wykonywana przez personel partnera (UWAGA ! koszty rozliczania
finansowego projektu Swiadczonego przez podmioty trzecie a nie personel organizacji
partnera powinny by¢ ujete w kategorii budzetowej CC4).

e Koszty zwigzane z archiwizacjg;

e Koszty zwigzane z konserwacja, sprzataniem, naprawianiem i ochrong biura;

e Zakup dostepdw do systemdw informatycznych stuzgcych do biezgcej dziatalnosci biura
(Windows, Office, systemy finansowo-ksiegowe);

e Komunikacja (telefon, faks, Internet, ustugi pocztowe Ilub wizytéwki, telefony
komodrkowe i inne urzgdzenia zakupione w ramach umowy abonamentowej na ustugi
komunikacyjne);

e Opfaty bankowe za otwarcie i prowadzenie rachunku lub rachunkdw, jezeli wdrazanie
operacji wymaga otwarcia odrebnego rachunku bankowego;

e Opfaty z tytutu transnarodowych transakcji finansowych.

WAZNE !!!

Partnerzy projektu nie mogg finansowac zadnej pozycji kosztowej objetej ryczattem
w kategorii kosztow 2 w jakiejkolwiek innej kategorii kosztéw.

2.2.2 Dokumentowanie wydatkow

W przeciwienstwie do kosztéw rzeczywistych, z uwagi na uproszczong metode rozliczania
wydatkow, nie jest wymagane przedstawienie jakiekolwiek dokumentacji potwierdzajacej
poniesienie wydatkow, tj. faktur, potwierdzenia dokonania ptatnosci, wyciggu z systemu
ksiegowego. Pozycje wydatkéw nie powinny by¢ zawarte w zestawieniu wydatkéow danego
raportu. Dokumenty poswiadczajgce wydatki nie podlegaja kontroli.

Kontrola jest skoncentrowana na tym, aby zadne wydatki zwigzane z kosztami biurowo-
administracyjnymi nie zostaty uwzglednione w innej kategorii kosztéw.
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Jezeli w ramach kontroli i audytow kategorii kosztow 1 — koszty personelu, czes¢ kosztow
personelu bedacg podstawg do obliczenia wysokosci ryczattu na koszty administracyjno-
biurowe, zostanie uznana za niekwalifikowalne, wysokos¢ kosztéw administracyjno-biurowych
zostanie ponownie obliczona (proporcjonalnie pomniejszona w systemie informatycznym
programu BAMOS+).

WAZNE !

Z uwagi na ryczattowy sposéb rozliczenia wydatkéw administracyjno-biurowych oraz
ryzyko podwdjnego finansowania, zaden z kosztow wymieniony w tej kategorii
wydatkéw, w sekcji D.3.7 Programme Manual, nie moze by¢ raportowany w innej
kategorii kosztow niz kategoria kosztow 2.

Partnerzy nie moga rowniez zgtasza¢ do refundacji wydatkéw objetych tg kategorig
budzetowa w innej formie, niz jako stawka ryczattowa.

W odniesieniu do systeméw informatycznych ryczatt dotyczy w szczegdlnosci kosztow
istniejacych lub planowanych do zakupu systemow IT, wspierajgcych prace instytucji. (np.
system ksiegowy, system kadrowy, ktory obstuguje procesy w catej instytucji, etc.).

W przypadku, gdy planowany jest zakup strony internetowej lub systemu
informatycznego dedykowanego wytacznie do realizacji projektu lub merytorycznej
realizacji projektu (np. platforma wymiany informacji miedzy partnerami), to taki zakup
moze byé raportowany w kategorii kosztéw 4 - Ekspertyzy zewnetrzne i ustugi.

Zakup oprogramowania / sprzetu informatycznego jest rozliczany w kategorii kosztow 5
— Sprzet. Przyktadem moze by¢ zakupu komputera, drukarki dla koordynatora projektu.

Wiecej informacji na temat rozliczania kosztéw administracyjno-biurowych w sekcja D.3.7
Programme Manual.

Dodatkowe informacje na temat rozliczania wydatkéw na podstawie metod uproszczonych
mozna znalezé w Poradniku dla Beneficjentéw Programéw Interreg 2021-2027 w zakresie
uproszczonego rozliczania wydatkdéw, pod linkiem:

https://www.ewt.gov.pl/media/111658/PORADNIK INTERREG21-27 SCO.pdf

2.3 Kategoria kosztéw 3 - Podrdze i zakwaterowanie (sekcja D 3.8 Programme Manual)

Wydatki w tej kategorii kosztéw kontrolowane s bezposrednio przez 1Z/WS. Kontroler
krajowy nie weryfikuje wydatkow w kategorii kosztéw Podroze i zakwaterowanie.

W tej kategorii kosztow wydatki kwalifikowalne sg rozliczane w formie ryczattu. Stawka
ryczattowa w wysokosci 15%. Stawka liczona bedzie automatycznie, proporcjonalnie


https://www.ewt.gov.pl/media/111658/PORADNIK_INTERREG21-27_SCO.pdf

od wysokosci kwalifikowalnych kosztéw personelu zaraportowanych przez partnera projektu
w kategorii kosztéw 1 w danym raporcie.

Przyjmuje sie, ze kwota ryczattu zaspokaja potrzeby partnera w odniesieniu do kosztow
podrézy wiasnych pracownikéw, niezaleznie czy rzeczywiste koszty byly mniejsze, czy tez
wieksze.

Stawka ryczattowa w tej kategorii kosztéw dotyczy podrozy i zakwaterowania pracownikéw
zatrudnionych w instytucji partnera, realizujgcych zadania zwigzane z projektem, w zwigzku
z ich uczestnictwem w spotkaniach, seminariach i konferencjach, itp.

2.3.1 Przyktadowe wydatki kwalifikowalne

Ryczatt na koszty podrdzy i zakwaterowania pracownikdéw wtasnych obejmuje:

e Koszty podrézy (np. bilety, ubezpieczenie podréine i samochodowe, paliwo,
przebieg samochodu, opfaty drogowe i parkingowe);

o Diety;

e Koszty positkdw;

e Koszty zakwaterowania;

e Koszty wizy.

Koszty objete stawka ryczattowa w ramach kategorii kosztéw 3 - podrdze i zakwaterowanie,
nie moga byc¢ raportowane w pozostatych kategoriach kosztéw. Kontrola jest skoncentrowana
na tym, aby zadne wydatki zwigzane z podrézami pracownikdw wtasnych partnera nie zostaty
uwzglednione w innej kategorii kosztow.

WAZNE!!!

Wydatki na podréze i zakwaterowanie zewnetrznych ekspertéw, gosci i dostawcow ustug
s zaliczane do kosztow ekspertow zewnetrznych i ustug. Takie wydatki rozliczane
sq w kategorii kosztow 4 - koszty ekspertow zewnetrznych i koszty ustug zewnetrznych.

Wyjazdy do miejsc znajdujacych sie poza obszarem objetym Programem i/lub Unii
Europejskiej, muszg by¢ zgodne z zapisami Podrecznika wdrazania (rozdziat J Programme
Manual - Actvities outside the Programme area.

2.3.2 Dokumentowanie wydatkdow

W przeciwienstwie do kosztéw rzeczywistych, z uwagi na uproszczong metode rozliczania
wydatkéw, nie wymagane jest przedstawienie jakiekolwiek dokumentacji potwierdzajgcej
poniesienie wydatkow, tj. faktur, potwierdzenia dokonania ptatnosci, wyciggu z systemu
ksiegowego. Pozycje wydatkéw nie powinny by¢ zawarte w zestawieniu wydatkow danego
raportu. Dokumenty poswiadczajgce wydatki nie podlegaja kontroli.
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Jezeli w ramach kontroli i audytow kategorii kosztéow 1 — koszty personelu, czes¢ kosztow
personelu bedacag podstawg do obliczenia wysokosci ryczattu na koszty podrozy, zostanie
uznana za niekwalifikowalne, wysoko$é kosztéw podrdzy zostanie ponownie obliczona
(proporcjonalnie pomniejszona w systemie informatycznym programu BAMOS+).

Wiecej informacji na temat rozliczania kosztéw Podrdze i zakwaterowanie w sekcji D.3.8
Programme Manual.

Dodatkowe informacje na temat rozliczania wydatkéw na podstawie metod uproszczonych
mozna znalez¢ w Poradniku dla Beneficjentéw Programoéw Interreg 2021-2027 w zakresie
uproszczonego rozliczania wydatkéw, pod linkiem:

https://www.ewt.gov.pl/media/111658/PORADNIK INTERREG21-27 SCO.pdf

3. Kategorie kosztéw rozliczane na podstawie kosztéw rzeczywistych

Centrum Projektéw Europejskich petnigce role kontrolera krajowego jest odpowiedzialne
za weryfikacje i certyfikacje wydatkéw w kategoriach kosztéw nr 4 (ekspertyzy zewnetrzne
i ustugi), nr 5 (wyposazenie) oraz nr 6 (koszty infrastruktury i robdt). W tych kategoriach
kosztow wydatki sg rozliczane na podstawie kosztéw rzeczywistych.

3.1 Kategoria kosztéw 4 — ekspertyzy zewnetrzne i ustugi (Sekcja D.3.9 — Programme
Manual)

W tej kategorii kosztow nalezy ewidencjonowaé wydatki ponoszone przez partnerdw
na ekspertyzy i ustugi swiadczone przez podmioty zewnetrzne (zaréwno osoby fizyczne, jak
i osoby prawne, inne niz partner i pozostali partnerzy projektu).

3.1.1 Przyktadowe wydatki kwalifikowalne

e Zlecenia zewnetrzne ustug podmiotom prowadzgcym dziatalnos¢ gospodarczg lub
osobom fizycznym niebedgcych personelem organizacji partnera, np. ekspertyzy,
opracowania;

e Koszt wynagrodzenia zewnetrznego koordynatora projektu wykonywany przez
podmioty trzecie a nie personel organizacji partnera;

e Koszty rozliczania finansowego projektu wykonywany przez podmioty trzecie a nie
personel organizacji partnera;

e \Wynajem sali na potrzeby spotkania organizowanego w ramach projektu;

e Wynajem sprzetu do prezentacji w trakcie spotkania (np. projektor multimedialny,
ekran);
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Koszt ttumaczenia symultanicznego lub konsekutywnego w trakcie spotkan
w ramach projektu;

Koszty transportu uczestnikow spotkania w ich trakcie (np. w zwigzku z wizytami
studyjnymi);

Koszt cateringu;

Koszty ttumaczen pisemnych zwyktych i przysiegtych;

Koszty zwigzane z promocjg, informowaniem oraz publikacja informacji
nt. projektu;

Projektowanie, wykonanie, modyfikacja stron internetowych oraz hosting;
Opracowania lub badania (np. ewaluacje, strategie, dokumenty koncepcyjne,
projekty, podreczniki);

Koszty zatrudnienia szkoleniowcéw, prelegentéw oraz oséb pomagajgcych
w organizacji szkolen, spotkan, konferencji czy seminariow;

Koszty wstepu na konferencje, optaty rejestracyjne (zaréwno pracownikow
wtasnych partnera jak réwniez prelegentdw, gosci i ekspertow zewnetrznych);
Zlecenia zewnetrzne ustug podmiotom prowadzgacym dziatalnos¢ gospodarcza
np. ttumaczenia pisemne, ekspertyzy, opracowania, analizy;

Zlecenia zewnetrzne ustug osobom fizycznym tj. umowy zlecenia i o dzieto, w tym
honoraria prelegentéw, szkoleniowcéw oraz oséb pomagajacych w organizacji
spotkan, konferencji i seminariow;

Koszty podrdzy i zakwaterowania prelegentdw, gosci i ekspertow zewnetrznych;
Rozwdj, modyfikacje, utrzymanie systemow informatycznych dedykowanych dla
projektu, pod warunkiem, ze dotyczy to oprogramowania (licencje, prawa autorskie
zakupionego ze wzgledu na charakter projektu, na potrzeby realizacji okreslonych
potrzeb projektowych, merytorycznej realizacji projektu;

Nie dotyczy ogélnych systeméw informatycznych stosowanych w instytucji
(np. system ksiegowy, utrzymanie serwera instytucji), a wykorzystywanych réwniez
w projekcie — koszty utrzymania takich systemoéw rozliczane s jako ryczatt
w kategorii koszow 2 - Koszty administracyjno-biurowe;

Inne specyficzne ekspertyzy i ustugi niezbedne dla projektu.
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WAZNE!!!

W tej kategorii nalezy raportowac koszty podrdzy ekspertow zewnetrznych /partneréow
stowarzyszonych/ zaproszonych gosci. W przypadku zwrotu ww. kosztow nalezy wyraznie
wskazaé podstawe na jakiej dokonuje sie takiego zwrotu (faktyczng oraz prawng). Jesli
warunki oraz podstawy do dokonania zwrotu kosztdw nie zostang nigdzie okreslone
kontroler moze uznac te koszty za niekwalifikowalne.

Udziat ekspertdéw lub innych zaproszonych do udziatu w spotkaniu 0séb z poza organizacji
Partnera wymaga ich aktywnej roli w spotkaniu np. wygtoszenia prelekcji, prezentowaniu
wynikéw prac merytorycznych. Kontroler krajowy moze poprosi¢ o przedstawienie
dokumentdéw potwierdzajgcych role eksperta na spotkaniu.

Koszty diet i ryczattow w ramach kosztéow podrdzy prelegentéw, ekspertdow zewnetrznych,
gosci sg kwalifikowane, jezeli umowa cywilnoprawna z ekspertem poza wynagrodzeniem
okresla zasady wyliczenia wysokosci diet i ryczattéw. Jako podstawe prawng regulujgca
zasady zwrotu kosztéw podrézy mozna wskaza¢ Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej, zwanej dalej Rozporzgdzeniem MPiPS.

Brak uregulowan dotyczgcych zasad zwrotu kosztéw diet i ryczattéw uniemozliwia ich
kwalifikowanie. W takim wypadku tylko koszty zakwaterowania itransportu beda
kwalifikowalne, chyba, ze z umowy z ekspertem wynika, ze to ekspert w ramach
wynagrodzenia ponosi tego rodzaju wydatki.

W przypadku oséb delegowanych przez instytucje wspodtpracujgce z partnerem w zwigzku
z realizacjg projektu, ktdre zobligowane sg do stosowania Rozporzadzenia MPiPS (np.
wspotpracujgce przy realizacji projektu inne urzedy, uczelnie) lub stosujg inny wewnetrzny
dokument regulujgcy zwrot kosztdw podrézy, w tym diet i ryczattéw (np. organizacje
pozarzagdowe) — w oparciu o ten dokument mozna wyliczy¢ wysokos$¢ kosztéw diet osoby
delegowanej jako gosé/ekspert zewnetrzny, ktéra jest zatrudniona przez instytucje
wspotpracujacg. W takim wypadku umowa w zakresie zwrotu kosztow podrézy pomiedzy
partnerem a jednostkg wspotpracujgcg jest niewymagana, lecz nalezy przedstawic
wewnetrzne uregulowania instytucji wspoétpracujacej w tym zakresie. Nalezy réwniez
dotaczy¢ uzasadnienie udziatu osoby reprezentujgcej instytucje wspofpracujacg oraz
potwierdzenie zwrotu kosztow podrozy instytucji wspotpracujacej dokonane przez partnera
projektu.
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3.1.2 Wskazowki praktyczne w zakresie podrézy ekspertéw/interesariuszy

e W przypadku podrdzy samolotem, wypetniajgc druki delegacji nalezy sprawdzic¢, czy
godziny wyjazdu/przyjazdu sg zgodne z godzinami podanymi na bilecie lotniczym;

e Wydatki poniesione w zwigzku z delegacjami zagranicznymi ekspertéw ujmujemy
w raporcie w wysokosci w jakiej zostaty zaksiegowane w PLN w ewidencji ksiegowej
projektu;

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

e W przypadku, gdy organizator spotkania/seminarium/ konferencji pokrywa czes¢
kosztéw pobytu (np. poprzez zapewnienie positkdw), nalezy odpowiednio
pomniejszy¢ przystugujgce ekspertowi diety;

e W przypadku, gdy w agendzie spotkania/seminarium/konferencji figurujg positki,
ktore faktycznie nie zostaty zapewnione przez organizatora (a wskazujg jedynie na
charakter zaplanowanego czasu) podstawg do rozliczenia ekwiwalentu za positek
jest potwierdzenie (np. e-mailem) organizatora spotkania o zakresie, w jakim positki
zostaty zagwarantowane/nie zostaty zagwarantowane;

e W przypadku braku mozliwosci jednoznacznego potwierdzenia, ze wyjazd
zagraniczny jest motywowany dziataniami projektu i jest niezbedny dla skutecznego
wdrazania projektu, kontroler moze zazgdac potwierdzenia celowosci i zwigzku
z projektem danego wyjazdu przez partnera wiodgcego;

e W przypadku partneréw, ktérzy sg uprawnieni do zastosowania innych wielkosci
przy okreslaniu diet, ryczattéw, limitdw hotelowych, etc. zastosowanie maja ich
wewnetrzne regulacje dotyczace tej kwestii i/lub postanowienia umowy zawarte;j
z ekspertem (z zastrzezeniem odnos$nych uregulowan podatkowych, itp.).

3.1.3 Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne w kategorii kosztow

e Materiaty promocyjne projektu oznakowane niezgodnie z wytycznymi
Programowymi (korekta do 2% dofinansowania);

e Opracowania, analizy na tematy niezwigzane bezposrednio z tematykg projektu;

o Koszty ekspertyz, analiz, ustug zlecone pracownikom witasnym instytucji partnera;

e Koszty zatrudnienia innych partnerdw tego samego projektu oraz ich pracownikéw
w celu realizacji zadan projektu;

e Optaty konsultingowe pomiedzy partnerami projektu za ustugi i prace wykonane
w ramach projektu;

e Koszty prezentow/nagréd;
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o Koszty podrozy pracownikow wtasnych partnera - koszt rozliczany w formie ryczattu
w ramach kategorii kosztéw — 3 podroéze;

e Koszty optfat bankowych — koszt rozliczany w formie ryczattu w ramach kategorii
kosztéw 2 — koszty administracyjno-biurowe;

e Koszty ustug ksiegowych — koszt rozliczany w formie ryczattu w ramach kategorii
kosztéw 2 — Koszty administracyjno-biurowe prowadzonych przez personel
instytucji partnera;

e Koszty utrzymania i naprawy sprzetu biurowego oraz komputerowego uzytku
ogdblnego, wykorzystywanego na potrzeby administracyjne — koszt rozliczany w
formie ryczattu w ramach kategorii kosztéw — 2 Koszty administracyjno-biurowe (p..
zakup toneréw do drukarek, serwis xero, partnera, aktualizacja systemu
kadrowego, ksiegowego wykorzystywanego w organizacji, réwniez na potrzeby
realizacji projektu);

e Whydatki na telefony komérkowe wraz z abonamentem wykorzystywane na cele
administracyjne w projekcie - koszt rozliczany w formie ryczattu w ramach kategorii
kosztow - 2 Koszty administracyjno-biurowe;

o Koszty wystepdw artystow oraz bilety wstepu do miejsc rozrywki nie zwigzanych
z celem projektu;

e Koszty wycieczek niezwigzanych bezposrednio z tematyka projektu,
organizowanych dla uczestnikdw spotkan w ramach projektu, np. zwiedzanie miasta
w projekcie badawczym;

e Koszty podrézy gosci/ekspertow, ktorzy nie uczestniczyli aktywnie w spotkaniu, np.
jako prelegent, a wytacznie jako bierny stuchacz;

e Diety i ryczatty zwigzane z podrdzg stuzbowg na spotkanie w ramach projektu
wyptacane gosciom/ekspertom zewnetrznym bez podstawy prawnej wskazanej
W umowie/porozumieniu;

e Koszty grzywien, kar finansowych oraz wydatkéw zwigzanych ze sporami prawnymi
i postepowaniami sgdowymi;

e Koszty roznic kursowych wynikajgcych z wymiany walut;

e Kary umowne — kary umowne nalezy odliczy¢ od naleznego wynagrodzenia jako
wydatku kwalifikowanego;

e (QOdsetki od zadtuzenia.

WAZNE !!!

W przypadku ztamania zasad informacji i promociji (brak informaciji graficznych i stownych
o Programie i UE) oraz jesli nie ma mozliwosci naprawy danego naruszenia, WS/IZ moze
obnizy¢ do 2% dofinansowania projektu.
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WAZNE !!!

Wszystkie produkty projektowe w formie drukowanej i cyfrowej, wydarzenia i dziatania
stacjonarne i on-line, powinny zosta¢ oznakowane zgodnie z wymagania Programu —
sekcja 1.5 Programme Manual.

Logotypy i informacje stowne powinny by¢ zawarte na przyktad w dokumentach tj.:

- opracowane analizy, raporty, dokumenty koncepcyjne,

- strony internetowe,

- wytworzone w ramach projektu narzedzia informatyczne,

- wydarzenia i dziatania projektowe prowadzone w formie stacjonarnej i cyfrowej

W trakcie spotkan stacjonarnych rekomenduje sie:

- stosowanie plakatéw informacyjnych, roll up,

- oznakowanie zaproszen, agendy, list obecnosci,

- oznakowanie prezentacji,

- stowne poinformowanie uczestnikéw spotkania o wsparciu ze srodkéw UE i Programu.
W trakcie spotkan on-line rekomenduje sie:

- stosowanie przez prowadzgcego spotkanie tta z wymaganymi logotypami i informacjami,
- oznakowanie prezentac;ji,

- informacje na chat spotkania/

Partner musi umiesci¢ w swojej siedzibie plakat (minimum A3) lub jego elektroniczng
wersje o podobnych rozmiarach informujacy o otrzymanym wsparciu ze strony Programu.

Przyktady odpowiedniego stosowania oznakowania info-promo moina znalei¢
w zaktadce Comms-Visibility na stronie internetowej: https://interreg-
baltic.eu/toolkit/comms-visibility/

3.1.4 Dokumentowanie wydatkdéw

Dokumenty jakie nalezy przedstawié kontrolerowi w celu weryfikacji wydatkéw raportowanych
w te]j kategorii kosztow to:

e Umowy wraz z ewentualnymi aneksami, w szczegdlnosci umowy zlecenia, umowy
o dzieto wraz z rachunkami, wskazaniem sposobu wyliczenia wynagrodzenia,
poswiadczeniem odbioru zadania, dowodami zaptaty wraz z efektem wykonanej
pracy (np. analiza, ekspertyza, raport, notatka, tekst ttumaczony i tekst
przettumaczony);
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Notatka uzasadniajgca podréz ekspertéw zewnetrznych, gosci i itp;

Egzemplarz materiatu promocyjnego (np. ulotki, plakatu, broszury, folderu
promujgcego projekt, wktadki do gazety, ogtoszenia prasowego promujgcego
projekt), a w przypadku materiatdw promocyjnych/informacyjnych o duzych
gabarytach zdjecia tych materiatéw, z ktérych przynajmniej jedno przedstawia
prawidfowe oznakowanie materiatéw;

Adres strony internetowej — w przypadku tworzenia strony internetowej;

Nagranie spotu emitowanego w TV lub w radio reklamujgcego projekt wraz
z pisemnym potwierdzeniem emitenta (p.. stacji telewizyjnej, radiowej) co do daty,
godziny i miejsca emisji;

Program organizowanego przez partnera spotkania/seminarium/konferencji (lub
podobny dokument);

Lista obecnosci na organizowanym przez partnera spotkaniu/konferencji/
seminarium wraz z odrecznymi podpisami uczestnikéw spotkania (lub inna forma
potwierdzenia udziatu w spotkaniu/konferencji/seminarium);

Dokument ksiegowy, bedacy podstawg zaptaty - fakture lub wniosek o zwrot
kosztéw zawierajgcy wszystkie istotne informacje zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami rachunkowosci lub rachunek lub druki KW wraz z raportem ksiegowym;
Potwierdzenia ptatnosci kosztow zwigzanych z zaméwieniem. Dokumenty te musza
potwierdza¢ wyptyw Srodkéw z konta/kasy partnera na rzecz kontrahentéw lub
pracownikéw. Dokumentami potwierdzajgcymi dokonanie ptatnosci sg: dokument
KW/KP wraz z raportem kasowym lub wycigg bankowy lub potwierdzenie przelewu
z systemu bankowosci internetowej;

Wydruki z systemu ksiegowego na kontach zespotu 4 i/lub 5 dotyczace ewidencji
wydatkéw wskazanych w raporcie;

Procedure wyboru wykonawcy (zgodnie z opisanymi zaleceniami w Rozdziale 4
niniejszego opracowania).

3.2. Kategoria kosztéw 5 - Wyposazenie (Sekcja D.3.10 — Programme Manual)

W kategorii kosztéw Partner raportuje koszty zakupu, wynajmu lub dzierzawy wyposazenia
innego niz ujetego w kategorii kosztow 2 - koszty administracyjno-biurowe, ktére sg niezbedne
do realizacji projektu. Wyposazenie musi stuzy¢ realizacji merytorycznych dziatan w projekcie,
osiggnieciu produktéw projektu, a nie byé wykorzystywane do celéw instytucjonalnych,
administracyjnych.

3.2.1 Przyktadowe wydatki kwalifikowalne

Serwery;
Komputery;
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Projektory;

Specjalistyczne urzadzenia i maszyny;

Odczynniki chemiczne i sprzet laboratoryjny;

Inne rzeczy, srodki, narzedzia, czesci urzadzen lub czesci zapasowe niezbedne
do realizacji projektu.

3.2.2 Sposdb rozliczania wydatkdéw w kategorii kosztow

Partnerzy projektu decydujg, czy raportowaé petne koszty, czy tez koszty
amortyzacji/wynajmu/leasingu sprzetu.

Wybierajgc sposdb rozliczania sprzetu nalezy wzigé¢ pod uwage:

Ustawe o rachunkowosci oraz wewnetrzne regulacje dotyczace amortyzacji
srodkdéw trwatych;

Zasade wydajnosci, gospodarnosci i efektywnosci;

Jezeli warto$¢ wyposazenia i okres jego wykorzystywania w projekcie — zakup
drogiego wyposazenia i korzystanie z niego w projekcie w stosunkowo
ograniczonym zakresie i/lub krotkim okresie lub mozliwo$¢ wykorzystania sprzetu
réwniez w dziataniach poza projektowych, moze wskazywaé, ze najwitasciwsze
bedzie zastosowanie amortyzacji lub wynajmu w okresie odpowiadajgcym
okresowi uzytkowania tego sprzetu w projekcie;

Jezeli wyposazenie bedzie uzytkowane przez caty okres realizacji projektu,
wyposazenie jest kluczowe dla realizacji produktéw/zatozen projektu, wyposazenie
ma charakter zindywidualizowany, dostosowany do specyficznych potrzeb
projektu, co moze uzasadniaé¢ kwalifikowalnos¢ wydatku w projekcie w petnej
wysokosci, bez zastosowania amortyzacji;

Jezeli dotychczas uzywane w projekcie wyposazenie ulegto awarii i wymaga
wymiany na nowy sprzet lub wykorzystywane do dziatan w projekcie wyposazanie
wtasne partnera projektu (np. komputer) sie zestarzato, a partner nie kupowat
wyposazenia tego rodzaju (np. komputera) ze srodkéw projektu, moze uzasadniac
kwalifikowalnos¢ wydatkéw projekcie w petnej wysokosci, bez zastosowania
amortyzacji;

Jezeli w zwigzku z postepem dziatan w projekcie, realizacjg kolejnej fazy projektu,
konieczne byto utworzenie nowego stanowiska pracy i zapewnienie sprzetu
niezbednego do pracy, co moze uzasadnia¢ kwalifikowalnos¢ wydatku w projekcie
w petnej wysokosci, bez zastosowania amortyzacji;

Wyposazenie jest uzytkowane w dwéch projektach, co moze uzasadniaé
odpowiedni podziat kosztéw zakupu wyposazenia na oba projekty;

Co do zasady, zakup komputerdow o niskiej wartos$ci, w ostatniej fazie realizacji
projektu, nie stanowi przyczyny uznania wydatku za niekwalifikowany, o ile zakup
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jest logicznie uzasadniony obiektywnymi i wiarygodnymi
okoliczno$ciami/potrzebami wynikajgcymi z realizacji projektu;

e Jesli zgodnie z przyjetymi w jednostce zasadami amortyzacja sprzetu
wykorzystywanego w projekcie jest naliczana i ksiegowana w koszty raz w roku
(z dotu), koszt amortyzacji tego sprzetu nalezy zaraportowaé w tym okresie
rozliczeniowym, w ktérym zostata ona zaksiegowana w koszty jednostki —
np. amortyzacja za rok X jest naliczana w koszty jednostki na dzier 31. grudnia roku
X —raportujemy jg w raporcie za okres rozliczeniowy lipiec — grudzien roku X.

3.2.3 Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne

e Zakup sprzetu niezwigzanego z celem projektu;

e Wyposazenie bedace produktywng inwestycjg (ang. Equipment which is productive
investment), nie przewidziane w ostatniej, zatwierdzonej wersji wniosku
o dofinansowanie;

e Sprzet do ogdlnego uzytku, wykorzystywany przez personel niezatrudniony
w projekcie lub wykorzystywany do celdw administracyjnych. Takiego rodzaju
wydatki powinny zosta¢ uwzglednione w ramach ryczattu w kategorii kosztéw 2 —
koszty administracyjno-biurowe;

e (QOdsetki od leasingu;

e Zakupy sprzetu dokonane bez zastosowania ustawy PZP lub z jej naruszeniem,
regulaminu wewnetrznego udzielania zamdwien publicznych lub zasad
programowych (niekwalifikowalno$¢ catkowita lub czesciowa w zaleznosci od
rodzaju naruszenia);

e Zakup sprzetu uzywanego (,z drugiej reki”), ktéry zostat sfinansowany z innych
srodkéw UE badz innych dotacji krajowych lub regionalnych, jego cena przekracza
ogolnie przyjetg na danym rynku cene a sprzet nie posiada charakterystyki
technicznej niezbednej do dziatania i nie jest zgodny ze wszystkimi obowigzujgcymi
normami i standardami;

e Amortyzacja sprzetu, ktérego wartos¢ ulegta catkowitej amortyzacji;

e Amortyzacja sprzetu niezgodna z przepisami prawa: ustawg o rachunkowosci,
rocznymi stawkami amortyzacyjnymi okreslonymi dla poszczegdlnych kategorii i
rodzajéw srodkoéw trwatych w zataczniku nr 1 do ustawy o podatku dochodowym
od oséb fizycznych oraz ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych,
wewnetrznymi uregulowaniami okreslonymi w polityce finansowej/ polityce
rachunkowosci partnera projektu;

e Okres amortyzacji, okres najmu, okres dzierzawy wykraczajgcy poza okres
uzytkowania wyposazenia w projekcie;

e Kary umowne — kary umowne nalezy odliczy¢ od naleznego wynagrodzenia jako
wydatku kwalifikowanego;
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Zakup wyposazenia od partnera projektu;
Koszty prezentéw/nagrod.

3.2.4 Dokumentowanie wydatkow

Dokumenty jakie nalezy przedstawi¢ kontrolerowi krajowemu w celu weryfikacji wydatkéw
raportowanych w tej kategorii budzetowej to:

Dowody dotyczace procedury wyboru wykonawcy — dokumentacja
z przeprowadzonego postepowania udzielonego zgodnie z odpowiednig procedurg
zamoOwien, w zaleznosci od wartosci zamdwienia (ustawa PZP, regulamin
wewnetrzny, zasada ,trzech waznych ofert”) - zgodnie z opisem zawartym
w Rozdziale 4 niniejszego opracowania;

Podstawe realizacji zamdwienia — (np. umowe, pisemne porozumienie,
zamowienie);

W przypadkach zamoéwien na niewielkie kwoty - faktura/rachunek wraz
z protokotami odbioru dostaw w przypadku zakupdéw sprzetu lub oprogramowania;
Dokument ksiegowy, bedacy podstawq zaptaty — fakture/rachunek lub wniosek
ozwrot kosztéw  zawierajgcy  wszystkie istotne informacje  zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami rachunkowosci lub rachunek lub druki KW wraz
z raportem ksiegowym;

W przypadku zakupu uzywanego sprzetu — o$wiadczenie sprzedawcy uzywanego
sprzetu dotyczgce pochodzenia sprzetu i potwierdzenie, ze sprzet nie zostat nabyty
z wykorzystaniem dotacji krajowej, regionalnej lub wspdlinotowej;

Wydruki z ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych, srodkéw trwatych niskocennych,
wartosci niematerialnych i prawnych;

Zdjecia zakupionych S$rodkéw trwatych stanowigcych inwestycje produkcyjng
z numerem inwentarzowym i oznakowaniem zgodnym 1z wytycznymi
programowymi zakresie informacji i promocji;

Tabela amortyzacyjna w przypadku raportowania w ramach projektu amortyzacji
srodkéw trwatych;

Opis przyjetej metody amortyzacji srodkéw trwatych raportowanej w ramach
projektu;

W przypadku rozliczenia amortyzacji — oswiadczenie partnera, ze koszty amortyzacji
sprzetu uwzglednione w kosztach kwalifikowalnych dotyczg tylko i wytgcznie
zakupow, ktdore nie zostaty sfinansowane z wykorzystaniem dotacji krajowej,
regionalnej lub wspdlnotowej;

W przypadku sprzetu i wyposazenia projektu, informacja wskazujacg na osobe
korzystajacg z zakupionego sprzetu oraz informacja o niewykorzystaniu sprzetu
do zadan innych niz projektowe;
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Koszty amortyzacji sg naliczane zgodnie z przepisami krajowymi m.in.: Ustawa
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. t. j. 2023, poz. 120 z pdzn. zm),
Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U.
2 2022 r. poz. 2587 z pdzn. zm.); rocznymi stawkami amortyzacyjnymi okre$lonymi
dla poszczegdlnych kategorii i rodzajow $rodkéw trwatych w zataczniku nr 1
do ustawy o podatku dochodowym od osdéb fizycznych;

Dokument OT przyjecia Srodka trwatego/WNiP do uzytkowania;

Potwierdzenia ptatnosci kosztéw zwigzanych z zaméwieniem. Dokumenty te musza
potwierdza¢ wyptyw Srodkéow z konta/kasy partnera na rzecz kontrahentdw.
Dokumentami potwierdzajgcymi dokonanie ptatnosci s3: dokument KW/KP wraz
z raportem kasowym, lub wycigg bankowy lub potwierdzenie przelewu z systemu
bankowosci internetowej;

Wydruki z systemu ksiegowego na kontach zespotu 0/4 i/lub 5 dotyczgce ewidencji
wydatkéw wskazanych w raporcie (w tym ewidencji Srodkdw trwatych/WNiP).

Niedozwolone jest dzielenie pomiedzy partneréw projektu kosztow poniesionych przez
jednego partnera. Nie mozna raportowac wydatkow, ktére zostaty poniesione i zaptacone
przez innego partnera.

W przypadku realizacji wspdlnych przedsiewzieé¢ projektowych, takie z partnerami
zagranicznymi, rekomenduje sie wspdlne przeprowadzenie postepowania o zamdwienie
publiczne — na podstawie art. 38 ustawy PZP, art. 38 Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamoéwien
publicznych, uchylajaca dyrektywe 2004/18/WE.

WAZNE !!!

3.3 Kategoria kosztéw 6 - koszty infrastruktury i robét (Sekcja D.3.11 Programme
Manual)

W tej kategorii kosztow raportowane sg koszty zwigzane z projektowaniem i realizacjg robét
budowlanych i/lub inwestycji w infrastrukture, w tym dotyczace przygotowania terenu pod
budowe, dostawe, obstuge, instalacje i renowacja.

Wszystkie wymogi UE oraz krajowe wynikajgce z przepisdéw prawa obowigzujgce w przypadku
realizacji inwestycji muszg by¢ spetnione (np. pozwolenia budowlane, zgtoszenie robét
budowlanych, decyzje sSrodowiskowe, studium wykonalnosci) w tym:

Ustawa z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczedstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na $rodowisko (Dz. U. z 2022 r. poz. 1029 z pdzn. zm.);
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e Ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2022 r. poz. 916 z
pozn. zm.);

e Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
22023 r. poz. 775 z pdin. zm.);

e Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska ( Dz. U. z 2022 r. poz.
2556 z pdin. zm.);

e Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane (Dz. U. z 2023 r. poz. 682 z pézn.
zm.);

e Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 9 listopada 2010 r. w sprawie przedsiewziec¢
mogacych znaczgco oddziatywaé na srodowisko (Dz. U. poz. 1839 z pdin. zm.).

Powyzsza lista okresla jedynie podstawowe akty prawne majgce zastosowanie w procesie
inwestycyjnym i nie powinna by¢ traktowana jako wyczerpujace zestawienie.

Roboty budowlane powinny by¢ prowadzone zgodnie z obowigzujgcym prawem, w tym
w szczegolnosci zgodnie z ustawg z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (t.j. Dz. U. z 2023 .
poz. 682 z pdzn. zm.). oraz ustawq PZP (jesli dotyczy).

WAZNE !l!

Dla kaidego elementu infrastruktury i robot partner projektu musi przestrzegac
odpowiednich zasad trwatosci. Partner projektu, ktory wspotfinansowat inwestycje
produkcyjng lub infrastrukturalng z budzetu projektu musi przestrzega¢ okreslonych
zasad. W ciggu pieciu lat od ptatnosci kornicowej na rzecz projektu partner nie moze
dokonac:

a) zaprzestania lub przeniesienia dziatalnosci produkcyjnej poza region na poziomie
NUTS 2, w ktérym dana operacja otrzymata wsparcie;

b) zmiany witasnosci elementu infrastruktury, ktora daje przedsiebiorstwu lub
podmiotowi publicznemu nienalezng korzys¢;

c) istotnej zmiany wptywajacej na charakter operacji, jej cele lub warunki wdrazania,
mogacej doprowadzi¢ do naruszenia pierwotnych celéw operacji.

Projekt moze podlegac kontroli zachowania przez partnera trwatosci projektu.

3.3.1 Przyktadowe wydatki kwalifikowalne

e Zakup ziemi;

e Pozwolenie na budowe;
e Materiaty budowlane;
e Prace budowlane.
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3.3.2 Wskazoéwki praktyczne

Nalezy zwrdcic szczegdlng uwage, na zgodnos¢ z przepisami w nastepujgcych obszarach:

Rozpoczecia robdét budowlanych na podstawie ostatecznej i waznej decyzji
o pozwoleniu na budowe lub zgtoszenia wtasciwemu organowi z zastrzezeniem
roboét, ktére nie wymagajg takiej decyzji lub zgtoszenia zgodnie z ustawg Prawo
budowlane;

Wypetnienia wymagan wskazanych w decyzji o pozwoleniu na budowe natozonych
na inwestora;

Zrealizowaniu zakresu przedsiewziecia zgodnie z warunkami zawartymi w decyzji
o pozwoleniu na budowe, w tym zgodnie z zatwierdzonym projektem budowlanym;
Prowadzenia poprawnej dokumentacji budowy, zgodnej z wymaganiami w tym
zakresie;

Uzytkowania obiektu zgodnie z przeznaczeniem po uzyskaniu ostatecznej decyzji
0 pozwoleniu na uzytkowanie z zastrzezeniem przypadkow, dla ktorych uzyskanie
decyzji

o pozwoleniu na uzytkowanie nie jest wymagane;

Grunty lub budynki muszg by¢ wtasnoscig partnera projektu lub partner projektu
musi zawrze¢ dfugoterminowe, prawnie wigzace umowy dtugoterminowe i
obejmujace okres trwatosci;

W przypadku finansowana czesci robét budowlanych prac bedacych czescig
wiekszej inwestycji infrastrukturalnej finansowanej z rdéinych Zrédet, czesc
realizowana w ramach projektu musi by¢ jasno i jednoznacznie identyfikowalna.
Oceny oddziatywania na sSrodowisko wymaga, zgodnie z art. 59 ustawy Uoo0s,
realizacja planowanych przedsiewzie¢ mogacych znaczgco oddziatywaé na
srodowisko:

Planowanego przedsiewziecia moggcego zawsze znaczgco oddziatywaé na
srodowisko;

Planowanego przedsiewziecia moggcego potencjalnie znaczaco oddziatywaé na
Srodowisko, jezeli obowigzek przeprowadzenia oceny oddziatywania na Srodowisko
zostat stwierdzony w drodze postanowienia przez organ (art. 63 ustawy Uoos).

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 wrze$nia 2019 r. w sprawie przedsiewzie¢ mogacych
znaczgco oddziatywaé na srodowisko (Dz. U. poz. 1839 z pdin. zm.). okresla rodzaje
przedsiewzie¢ mogace znaczgco oddziatywaé na S$rodowisko oraz szczegdtowe kryteria
zwigzane z kwalifikowaniem przedsiewzie¢ do sporzgdzania raportu o oddziatywaniu na
srodowisko.

Koszty infrastruktury i robét sg kwalifikowalne tylko wtedy, gdy zostaty ujete w ostatniej
(obowigzujacej) wersji formularza wniosku.
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3.3.3 Dokumentowanie wydatkéw

e Dokumenty potwierdzajgce prawo wtasnosci terenu i/lub budynkdéw, w ktérych
beda przeprowadzane prace budowlane — w formie aktu notarialnego lub innego
réwnowaznego dokumentu o charakterze prawnym;

e Potwierdzenie spefnienia wymogdéw okreslonych przepisami UE i krajowymi
(pozwolenie budowlane, decyzja $rodowiskowa, raport 00S, studium wykonalnosci
etc.);

e Jezeli partner projektu inwestuje w infrastrukture, ktérej przewidywany okres
uzytkowania wynosi co najmniej 5 lat jest zobowigzany zapewnié ocene
oczekiwanych skutkéw zmian klimatycznych;

e Dowody dotyczace procedury wyboru wykonawcy — dokumentacja
z przeprowadzonego postepowania udzielonego zgodnie z odpowiednig procedurg
zamoOwien, w zaleznosci od wartosci zamdwienia (ustawa PZP, regulamin
wewnetrzny, zasada ,trzech wainych ofert”) - zgodnie z opisem zawartym w
Rozdziale 4 niniejszego opracowania;

e Harmonogram realizacji projektu oraz wynikajgcy z niego harmonogram ptatnosci
czesciowych — jesli dotyczy;

e Gwarancja nalezytego wykonania umowy (jezeli wymagana);

e |nne dokumenty wymagane umowag;

e Kopie przejsciowych swiadectw pfatnosci lub innych dokumentéw okreslajacych
zakres wykonanych robét;

e Kopie protokotéw z negocjacji dla robot dodatkowych i zamiennych;

e Kopie protokotéw koniecznosci;

o Kopie protokotow odbioréw czesciowych i koicowych;

e Kopia Swiadectwa przejecia wstepnego odcinka;

e Kopia Swiadectwa przejecia wstepnego robét;

e Kopia poswiadczenia zwolnienia kwot zatrzymanych (gwarancyjnych);

e Kopie protokotéw wypetnienia gwarancji;

e Umowe dotyczgcyg robot budowlanych, z wyraznym odniesieniem do projektu
i Programu. W przypadku uméw obejmujgcych stawki dzienne/godzinowe, nalezy
przedstawic stawki dzienne/godzinowe wraz z liczbg zakontraktowanych dni/godzin
i tgczng kwotg zamdwienia. Wszelkich zmian umowy mozna dokonywac tylko
zgodnie obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi zamodwien publicznych i nalezy je
udokumentowac;

e Decyzja o pozwoleniu na uzytkowanie (jesli wymagana);

e Faktura zawierajgca wszystkie istotne informacje, przygotowana zgodnie z
przepisami w zakresie rachunkowosci oraz odniesienia do projektu i programu, a
takze szczegdtowy opis infrastruktury/obiektow budowlanych zgodnie z trescig
umowy. W przypadku umoéw obejmujgcych stawki dzienne/godzinowe, faktura
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musi zawiera¢ przejrzyste informacje iloSciowe dotyczgce dni/godzin, ceny
jednostkowe i tgczng sume;

e Potwierdzenia ptatnosci kosztow zwigzanych z zamdwieniem. Dokumenty te musza
potwierdza¢ wyptyw Srodkéw z konta/kasy partnera na rzecz kontrahentéw lub
pracownikdéw. Dokumentami potwierdzajgcymi dokonanie ptatnosci sg, w
szczegolnosci: dokument KW/KP wraz z raportem kasowym lub wycigg bankowy lub
potwierdzenie przelewu z systemu bankowosci elektronicznej;

e W przypadku zakupu urzgdzen, ktore nie byty zamontowane — kopie protokotéw
odbioru urzadzen lub przyjecia materiatow, nalezy réwniez poda¢ miejsca ich
sktadowania, faktury wraz z potwierdzeniem ptatnosci;

e Wydruki z systemu ksiegowego na kontach zespotu 0, 4 i/lub 5 dotyczgce ewidencji
wydatkéw wskazanych w raporcie.

WAZNE !!!

Obowigzkiem Partnera projektu jest udokumentowanie uzyskania pozwolen oraz opinii
w zakresie przestrzegania ustawy Prawo ochrony srodowiska. Sposéb udokumentowania
tego faktu zalezny jest od wtasciwych krajowych przepiséw prawa i rézni sie w zaleznosci
od charakteru robét budowlanych.

WAZNE !!!

Dla kazdego elementu infrastruktury i robot partner projektu musi przestrzegac
odpowiednich zasad trwatosci.

Partner projektu, ktéry wspétfinansowat inwestycje produkcyjng lub infrastrukturalng z
budzetu projektu musi przestrzega¢ okreslonych zasad. W ciggu pieciu lat od ptatnosci
konncowej na rzecz projektu partner nie moze dokonac:

a) zaprzestania lub przeniesienia dziatalnosci produkcyjnej poza region na poziomie NUTS
2, w ktérym dana operacja otrzymata wsparcie;

b) zmiany wifasnosci elementu infrastruktury, ktora daje przedsiebiorstwu Ilub
podmiotowi publicznemu nienalezng korzys¢;

c) istotnej zmiany wptywajacej na charakter operacji, jej cele lub warunki wdrazania,
mogacej doprowadzi¢ do naruszenia pierwotnych celéw operacji.
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4. Zamoéwienia w projektach realizowanych w Programie Interreg Region Morza
Battyckiego 2021-2027

4.1 Procedury udzielania zaméwien

UWAGA !

Powotanie sie na dotychczasowg wspotprace z wykonawca nie jest potwierdzeniem
spetnienia programowych zasad wyboru wykonawcéw.

Partnerzy projektu bedgcy Zamawiajgcym w $wietle ustawy PZP powinni zwrécié szczegdlng
uwage na zasady okreslone w Programme Manual (Rozdziat K.2.1).

Partnerzy projektu, ktérzy nie podlegajg przepisom dotyczagcym zamodwien publicznych,
podczas przeprowadzania procedury przetargowej przestrzegajg podstawowych zasad
przejrzystosci, niedyskryminacji i réwnego traktowania przy prowadzeniu dziatalnosci
postepowanie o udzielenie zamdwienia (szczegétowe zasady w Rozdziale K.2.2 Programme
Manual).

Wartos¢ zamowienia ponizej 10 000 EUR netto.

Programme Manual nie wskazuje bezposrednio trybu postepowania ani sposobu
dokumentowania wydatkéw ponizej progu 10 000 EUR netto, niemniej Sciezka audytu winna
zostac zachowana i mozliwa do przesledzenia podczas kontroli wydatkéw zadeklarowanych w
raporcie. Dotyczy to zaréwno kontroli administracyjnej jak i na miejscu realizacji projektu.

Zalecane jest aby zamdwienia ponizej kwoty 10 000 EUR netto byty dokonywane zgodnie z
obowigzujgcymi w jednostce partnera wewnetrznymi dokumentami udzielania zamoéwien,
np.: regulamin udzielania zamodwien publicznych do 130 tys. PLN, instrukcja, itp. Jednoczes$nie
Program nie okreslit zadnych specyficznych regut dla zaméwien ponizej kwoty 10 000 EUR
netto.

Kontroler krajowy moze poprosi¢ o dokumentacje potwierdzajgcg zachowanie zasady
nalezytego zarzadzania finansowego okreslong w art. 33 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr 966/2012, w szczegdlnosci w przypadku podejrzenia
naduzycia finansowego lub naruszenia zasady oszczednosci, efektywnosci, celowosci, w tym
konfliktu intereséw, wielokrotnego udzielania zamdéwien o niskich wartosciach temu samemu
podmiotowi, wysokiego wynagrodzenia umownego w odniesieniu do relacji naktad — rezultat.

Zasada nalezytego zarzgdzania finansami realizowana jest poprzez:

a. zasada oszczednosci, ktéra wymaga, aby zasoby wykorzystywane przez
zainteresowang instytucje Unii w celu wykonywania jej dziatalnosci byty
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udostepniane w nalezytym czasie, we wtasciwej ilosci i jakosci oraz po
najlepszej cenie;

zasadg efektywnosci, ktora dotyczy jak najkorzystniejszej relacji pomiedzy
wykorzystywanymi zasobami, podejmowanymi dziataniami i osigganymi
celami;

zasadg skutecznosci, ktéra dotyczy stopnia, w jakim zamierzone cele zostaty
osiagniete dzieki podjetym dziataniom.

W przypadku watpliwosci, w szczegdlnosci w przypadku stosunkowo kosztowych i nietypowych
zamowien, odpowiadajgcych specyficznym potrzebom zamawiajgcego, nieznajdujgcych sie w
powszechnej ofercie, o nieustalonych powszechnie standardach jakosciowych, wymagajacych
szczegolnych kwalifikacji, Partner projektu moze zostaé poproszony o wykazanie, ze cena jest
rynkowa, adekwatna, odpowiada wielkosci lub skomplikowaniu zamoéwienia. Oznacza to, ze
Partner projektu nie musi wykaza¢, dlaczego wybrat danego wykonawce, lecz, ze przyjeta
stawka wynagrodzenia jest rynkowa.

Partner projektu moze pozyskiwac informacje np. poprzez:

b.

zapytania o cene, ktére moga zosta¢ skierowane w formie: pisma, droga
elektroniczng, telefoniczng,

pozyskanie informacji dostepnych na stronach internetowych lub innych
publikacjach potencjalnych wykonawcéw.

Zalecane jest sporzadzanie notatek dokumentujgcych przeprowadzone
czynnosci z wyboru wykonawecy. Zaleca sie, aby notatka zawierata co najmniej:
wykaz ofert, ktére wptynety do zamawiajgcego w odpowiedzi na zapytanie o
cene lub informacje o ofertach pozyskanych telefonicznie lub, przypadku
samodzielnego pozyskania informacji, rowniez wydruk ze stron internetowych
wykonawcéw;

wskazanie wybranej oferty.

e Wartos$¢ zamowienia pomiedzy 10 000 EUR netto a kwotg okreslong w art. 2 pkt. 1
ust. 1 ustawy PZP (tj. 130 000 zt netto) bez wzgledu na rodzaj podmiotu udzielajacego
zamoOwienia — wszyscy partnerzy majg obowigzek stosowania zasady ,,bid-at-three”.

e Podmioty bedace Zamawiajacymi w swietle ustawy PZP (art. 4-5 ustawy PZP) dla
zamowien powyzej progu wskazanego w art. 2 pkt. 1 ust.1 ustawy PZP tj. 130 000 zt
netto — obowigzek stosowania ustawy PZP.

e Podmioty niezobowigzane do stosowania ustawy PZP majg obowigzek stosowania
zasady , bid-at-three” dla wszystkich zamoéwien o wartosci powyzej 10 000 EUR netto.

WAZNE 1!
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Wartos¢ zamowienia powyzej 10 000 EUR netto.

W przypadku, gdy szacunkowa warto$¢ zamowienia miesci sie w przedziale od 10 000 EUR
netto do kwoty okreslonej w art. 2 pkt. 1 ust. 1 ustawy PZP (tj. 130 000 PLN netto) bez
wzgledu na rodzaj podmiotu, kazdy partner jest zobowigzany do stosowania zasady ,bid-at-
three. Sztuczny podziat zamoéwienia w celu ominiecia stosowania procedury ,bid-at-three” jest
niedozwolony.

Udzielajgc zamodwienia powyzej 10 000 EUR netto nalezy stosowad zasade przejrzystosci,
réwnego traktowania i niedyskryminacji.

W celu przeprowadzenia zamoéwienia publicznego zgodne z zasadq ,,bid-at-three” nalezy:

przeprowadzi¢ udokumentowane badanie rynku;

ustali¢ kryteria, ktére beda podstawg oceny ofert wraz z informacjg o wagach
punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteriow oceny
oferty, sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium. Partner
bedzie musiat wykazac i udokumentowaé, w jaki sposéb przeprowadzit ocene ofert
— zestawienie ofert wraz z przydzieleniem punktéw zgodne z ustalonymi wczesniej
kryteriami. Wykonawcy muszg zosta¢ uprzednio powiadomieni o kryteriach oceny
ofert przyjetych przez partnera projektu, np. w upublicznionym zapytaniu
ofertowym;

zapewnié, ze oferty s poréwnywalne, tj. spetniajg warunki udziatu
w postepowaniu, cena oferty dotyczy tego samego zakresu przedmiotu
zamowienia, oferta umozliwia przyznanie punktéw wedtug przyjetych kryteridow
oceny ofert;

wiasciwie ustali¢ wymagania wobec wykonawcéw, przy czym stawianie warunkdéw
udziatu nie jest obowigzkowe;

udokumentowaé¢ proces komunikacji z wykonawcami ubiegajgcymi sie
0 zamowienie;

zapewnié¢ wykonawcom ubiegajgcym sie o zamdwienie rdwny dostep do informac;ji
zwigzanych z udzielanym zamdwieniem;

na etapie sktadania ofert informacje o kryteriach wyboru wykonawcéw i kryteriach
oceny ofert przyjetych przez zamawiajgcego.

Dokumentacja potwierdzajgce przeprowadzenie zamodwienia zgodne z zasadg ,bid-at-

three”:

potwierdzenie rozestania zapytania (do minimum 3 potencjalnych wykonawcéw) /
potwierdzenie publikacji ogtoszenia;
nie jest konieczne pozyskanie 3 ofert;
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e wykaz ofert, ktére wptynety do zamawiajgcego w odpowiedzi na zapytanie
ofertowe/ogtoszenie o zamdwieniu lub w przypadku samodzielnego pozyskania
informacji, réwniez wydruk ze stron internetowych wykonawcéw;

e opis kryteridw oceny ofert;

e wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru;

e dokumentacja korespondencji z wykonawcami (wydruki ze stron www, wydruk
z korespondencji mailowej, kopie korespondencji pisemnej).

WAZNE !!!

Partnerzy, ktérzy nie podlegajg pod ustawe PZP, podczas dokonywania zamdwien powinni
korzysta¢ z rekomendacji zawartych w zaktadce ,,Recommdendation for procurement”
umieszczonej na stronie Programu pod linkiem https://interreg-baltic.eu/wp-
content/uploads/2022/05/2022.03.24 Recommendations-for-

procurement final WEB.pdf

Zgodnie z ww. rekomendacjami zalecany minimalny czas trwania publikacji ogtoszenia o
zamowieniu to 7 dni kalendarzowych (w przypadku dostawy towarow i ustug oraz 14 dni
kalendarzowych w przypadku robét budowlanych). Jednoczesnie zalecany minimalny
czas na dostarczenie ofert to 7 dni kalendarzowych.

Wsparcie ze strony kontrolera krajowego:

Wiele przydatnych informacji znajdg Panstwo na stronach Prezesa Urzedu Zamodwien
Publicznych: www.uzp.gov.pl. Szczegdlnie zaleca sie zapoznanie z informacjami w zakfadce
»Repozytorium wiedzy”.

Istnieje mozliwos¢ zgtoszenia zapotrzebowania na kontrole ex-ante postepowania przez
kontrolera krajowego celem wstepnej oceny zgodnosci opracowanej dokumentacji
z przepisami ustawy PZP. Ocena uprzednia co do zasady, petni funkcje prewencyjng i doradczg,
ma pomodc partnerowi ustrzec sie przed negatywnymi skutkami ewentualnych naruszen
przepisow. Zasady przeprowadzenia kontroli ex-ante zostaty opisane w pkt 4.6. niniejszego
poradnika.

Partnerzy Programu bedgcy podmiotami zobowigzanymi do stosowania ustawy PZP
(art. 4 ustawy PZP) muszg postepowac zgodnie z regulacjami wynikajgcymi z ww. ustawy.

WAZNE !!!

Obowigzkiem partnera projektu jest dostarczenie informacji o wszelkich aneksach
podpisywanych z wykonawcami (np. ekspertami, ustugodawcami, dostawcami) nawet,
jesli procedura wyboru wykonawcy zostata juz sprawdzona przez kontrolera.
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4.2 Szacowanie wartosci zamowienia

Najistotniejszg kwestig z punktu widzenia wyboru odpowiedniej procedury do dokonania
zamowienia (w szczegolnosci publicznego) jest ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia.

W przypadku Zamawiajgcych zobowigzanych do stosowania przepiséw PZP szacowanie
wartos$ci zamowienia nalezy dokonac zgodnie z przepisami art.30 ust.1 ustawy PZP.

Podkresla sie, ze Zamawiajacy (stosujacy PZP) nie moze w celu unikniecia stosowania
przepiséw ustawy PZP czy tez zasad programowych i progéw wskazanych w wewnetrznym
regulaminie udzielania zamdwien publicznych dzieli¢ zamoéwienia na czesci lub zaniza¢ jego
wartosci.

Zakazany jest taki podziat, ktéry zmierza do unikniecia stosowania przez Zamawiajgcego
przepisow ustawy PZP, zasad programowych, progdw w wewnetrznym regulaminie udzielania
zamowien publicznych.

Podmioty, ktére nie sg Zamawiajgcymi w Swietle rozumienia ustawy PZP powinni stosowaé
wszystkie zasady zmierzajgce do unikniecia podziatu zamodwienia przede wszystkim
w odniesieniu do zasad programowych.

W celu szacowania wartosci zamodwienia nalezy sie kierowa¢ zasadg 3 nawet gdyby
wykonywane byto w czesciach, z ktdrych kazda stanowi pewng, z géry okreslong catos, tj.:

e tozsamo$¢ podmiotowa, czyli nalezy ustali¢ czy dane zamodwienie byé moze
wykonane przez jednego wykonawce;

e tozsamos$¢ funkcjonalng, czyli nalezy traktowac tacznie zamodwienia zblizone
przedmiotowo/rodzajowo jak réwniez te, ktére mimo braku przedmiotowego
podobienstwa tworzg funkcjonalng ze sobg catos¢;

e tozsamos$¢ czasowa, czyli zbadaé czy w momencie wszczynania pierwszego
zamowienia istnieje wiedza na temat potrzeby udzielenia kolejnego, analogicznego
zamoOwienia (tzn. czy zamawiajgcy ma wiedze o tym, ze bedzie udzielat kolejnego
analogicznego zamdwienia

e w przysztosci, ma mozliwosci opisu tego co bedzie przedmiotem zamodwienia oraz
jego rozmiaru).

Zabroniony jest podziat zamowienia publicznego skutkujgcy zanizeniem jego wartosci
szacunkowej, przy czym ustalajgc wartos¢ zamdwienia publicznego, nalezy wzig¢ pod uwage
koniecznos¢ tgcznego spetnienia nastepujgcych przestanek:

a. ustugi, dostawy oraz roboty budowlane sg tozsame rodzajowo lub
funkcjonalnie,

b. mozliwe jest udzielenie zamdwienia publicznego w tym samym czasie,
mozliwe jest wykonanie zamdwienia publicznego przez jednego wykonawce.
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W przypadku udzielania zamowienia publicznego w czesciach (z okreslonych wzgleddéw
ekonomicznych, organizacyjnych, celowos$ciowych), wartos¢ zamoéwienia publicznego ustala
sie jako taczng wartosé poszczegdlnych jego czesci.

Przy szacowaniu wartos$ci zamowien udzielanych w ramach projektu wspétfinansowanego ze
srodkéw UE, konieczne jest wyodrebnienie tych zamdwien, ktérych zakres moze byc¢
oszacowany z gory na caty okres realizacji projektu i ktére mogg by¢ udzielone jednorazowo w
ramach jednego postepowania.

W odniesieniu do tych zamdwien ich szacunkowa warto$¢ winna by¢ ustalona
z uwzglednieniem wszystkich dostaw, ustug lub robét budowlanych przewidywanych do
wykonania w catym okresie realizacji projektu. Jezeli ze wzgleddéw organizacyjnych zamdwienia
te bedg udzielane w czesciach w ramach odrebnych postepowan do ustalenia wartosci
poszczegdlnych czesci stosowac sie bedzie art. 30 ust. 1 ustawy PZP. Nie jest zatem mozliwe
podzielenie takiego zamdwienia na czesci i oszacowanie ich wartosci. W odniesieniu do tych
zamowien ich szacunkowa wartos¢ winna by¢ ustalona z uwzglednieniem wszystkich dostaw,
ustug lub roboét budowlanych przewidywanych do wykonania w catym okresie realizacji
projektu. Jezeli ze wzgledéw organizacyjnych zaméwienia te beda udzielane w czesciach
w ramach odrebnych postepowan do ustalenia wartosci poszczegdlnych czesci stosowac sie
bedzie art. 32 ust. 4 ustawy PZP! (przepisy art. 30 ust. 1 obecnej ustawy PZP).

Podmioty zobowigzane do stosowania ustawy PZP zobowigzane sg odnosi¢ do szacunkowe;j
wartosci zamdwienia na poziomie catej organizacji zamawiajgcego, np. uczelni, instytutu,
urzedu, a nie tylko w odniesieniu do wydatkéw planowanych w projekcie — art. 33 ustawy PZP.

W przypadku podmiotéw, ktére na podstawie art. 4-5 ustawy PZP nie sg zobowigzane do jej
stosowania (np. organizacje pozytku publicznego), szacowanie wartosci zamowienia nalezy
dokona¢ w odniesieniu do budzetu projektu partnera projektu.

Przyktadem wustug, ktorych wartos¢ szacunkowa co do zasady powinna by¢ wyliczona
w odniesieniu do catego okresu realizacji projektu s3:

a. Ustugi ksiegowe, finansowe, rozliczania finansowego projektu,
b. Ustugi zarzadzania i koordynacji projektem.

W odniesieniu do zaméwien, ktérych zakres nie moze by¢ oszacowany dla catego okresu
realizacji projektu, nalezy stosowa¢ wskazang zasade sporzadzania rocznych planéw zamdwien
publicznych i rocznego szacowania ich wartosci.

Przyktadem moze by¢ zakup sprzetu komputerowego dla catej Instytucji.

Zgodnie z opinig UZP, dla szacowania wartosci zamowienia nie ma istotnego znaczenia
ustalenie Zrédet finansowania danego zamowienia. Jezeli zatem w tym samym czasie
mozliwe jest udzielenie podobnego przedmiotowo i funkcjonalnie zamoéwienia, ktére moze

1 Zrédto: Urzad Zamoéwien Publicznych, Szacowanie wartosci i udzielanie zaméwien, w tym zamoéwien objetych projektem
wspdtfinansowanym ze srodkéw Unii Europejskiej, URL: https://www.uzp.gov.pl/baza-wiedzy/interpretacja-przepisow/opinie-
archiwalne/opinie-dotyczace-ustawy-PZP/przygotowanie,-wszczecie-i-przebieg-postepowania-o-udzielenie-zamowienia-
publicznego/szacowanie-wartosci-i-udzielanie-zamowien,-w-tym-zamowien-objetych-projektem-wspolfinansowanym-ze-srodkow-unii-
europejskiej
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by¢ wykonane przez jednego wykonawce, mamy do czynienia z jednym zamdwieniem, bez
wzgledu na fakt, czy jest ono finansowane przez zamawiajgcego z jednego, czy tez z kilku
réznych zrodet (np. z wykorzystaniem srodkéw pochodzacych z programéw finansowanych
ze srodkéw UE). Wartos¢ tak okreslonego zamodwienia nalezy oszacowaé zgodnie
z postanowieniami art. 32 ustawy PZP5 (przepisy art. 30 obecnej ustawy PZP).

Przyktfad 1:

Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego na prowadzenie biura projektu/ustug
ksiegowych/specjalisty ds. promogji itp. czas trwania projektu: 36 miesiecy. W wyniku wstepnego
szacowania wartosci zamowienia ustalono, ze miesiecznie ustuga bedzie kosztowata 4000 PLN
netto.

Jaki bedzie tryb udzielania zamdéwienia?

W tym przypadku podmioty zobowigzane do stosowania ustawy PZP powinny gtosi¢ przetarg.
Natomiast pozostaty podmioty powinny zastosowac¢ zasade ,bid — at — three”.

Dlaczego nie mozna traktowac kazdego zlecenia/faktury oddzielnie?

e Wartos¢ zamowienia to: 36 miesiecy * 4000 netto = 144 000 PLN netto.

e Istnieje mozliwos¢ oszacowania z gory wartosci zaméwienia na caty okres realizacji
projektu,

e Zakaz dzielenia zamdwienia - brak mozliwosci odrebnego szacowania ,kazdego miesigca”.

Przyktfad 2:

Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego na zakup komputera dla zespotu projektowego
przez zamawiajgcego zobligowanego do stosowania ustawy PZP.

W wyniku wstepnego szacowania wartosci zamowienia ustalono, ze koszt zakupu komputera bedzie
wynosic¢ 4000 PLN netto.

Poza zakupem komputera na potrzeby projektu, partner projektu na potrzeby funkcjonowania catej
jednostki planuje na rok 2024 r. jeszcze zakupy komputerow
o wartosci 128 000 PLN netto.

Jaki bedzie tryb udzielania zaméwienia?

W tym przypadku podmioty zobowigzane do stosowania ustawy PZP powinny gtosi¢ przetarg na
zakup komputera.

Dlaczego nie mozna traktowac kazdego zlecenia/faktury oddzielnie?

e Wartos¢ zamowienia to: 4000 PLN netto + 128 000 PLN netto = 132 000 PLN netto,

e Mozliwos¢ oszacowania wartosci zakupdw na poziomie catej jednostki, bez wzgledu na
zrédto finansowania: ze srodkéw wtasnych, czy srodkéw projektu.

e Zakaz dzielenia zamdwienia - brak mozliwosci odrebnego szacowania zamoéwienia na
zakupy tozsame podmiotowo i funkcjonalne.
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WAZNE !!!

Wskazéwki dotyczgce szacowania warto$ci zamoéwienia znajdujg sie na stronie Urzedu
Zamowien Publicznych: www.uzp.gov.pl,

w zakfadce: Szacowanie wartosci i udzielanie zamdwien, w tym zamoéwied objetych
projektem wspoétfinansowanym ze srodkéw Unii Europejskie;j.

Zaktadke mozna odnalez¢ stosujgc Sciezke: Repozytorium Wiedzy - Interpretacja przepiséw
Opinie dot. ustawy PZP 2004 - Opinie dotyczgce ustawy PZP - Przygotowanie, wszczecie i
przebieg postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Pomimo, iz ww. interpretacje odnosz3 sie do ustawy PZP z 2004 r., CPE zaleca stosowanie
ujetych tam wskazéwek do interpretowania zapisow Rozdziatu 5 ustawy PZP z 2019 r.

4.3 Kryteria wyboru wykonawcéw

Wszyscy wykonawcy majg taki sam dostep do informacji dotyczacych danego zamdéwienia
publicznego i zaden wykonawca nie jest uprzywilejowany wzgledem drugiego, a postepowanie
przeprowadzone jest w sposdb transparentny.

Warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego okreslane sg w sposéb
proporcjonalny do przedmiotu zamodwienia publicznego, przy czym nie mogg one zawezac
konkurencji poprzez ustanawianie wymagan przewyzszajgcych potrzeby niezbedne
do osiggniecia celéw projektu i prowadzgcych do dyskryminacji wykonawcow.

Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
zawierajg wymagania zwigzane z przedmiotem zamdwienia publicznego, przy czym:

e kryteria te nie mogg zaweza¢ konkurencji poprzez ustanawianie wymagan
przewyziszajgcych  potrzeby niezbedne do osiggniecia celdw projektu
i prowadzacych do dyskryminacji wykonawcéw;

e kryteria te powinny, co do zasady, okresla¢ poza wymaganiami dotyczacymi ceny
réwniez inne wymagania odnoszgce sie do przedmiotu zaméwienia, takie jak np.
jakos¢, funkcjonalnos$é, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, spoteczne,
innowacyjne, serwis, termin wykonania zamdéwienia oraz koszty eksploatacji oraz
koszty cyklu zycia.
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WAZNE !

Zgodnie z art. 246 ustawy PZP wystepujg ograniczenia w mozliwosci stosowania kryterium
ceny.

Zamawiajacy, o ktérych mowa w art. 4 pkt 1 i 2 ustawy PZP oraz ich zwigzki, nie stosuja
kryterium ceny jako jedynego kryterium oceny ofert albo jako kryterium o wadze
przekraczajgcej 60%.

Zamawiajgcy, o ktérych mowa w art. 4 pkt 1 i 2 ustawy PZP oraz ich zwiazki, moga
zastosowac kryterium ceny jako jedyne kryterium oceny ofert albo jako kryterium o wadze
przekraczajacej 60%, jezeli okreslg w opisie przedmiotu zamowienia wymagania jakosciowe
odnoszace sie do co najmniej gtéwnych elementéw skfadajacych sie na przedmiot
zamowienia.

Fakt wspoétpracy z danym ustugodawcy zewnetrznym w przesztosci, zadowolenia z jakosci
wykonanych prac i checi korzystania z zasobéw wiedzy ustugodawcy zdobytych przez niego
dzieki wspotpracy z partnerem w przesztosci oraz w zakresie podobnych kwestii nie stanowi
wystarczajgcego uzasadnienia dla bezposredniego udzielenia zaméwienia.

4.4 Kary umowne w zamoéwieniach publicznych

Za nienalezyte wykonanie zamoéwienia publicznego, np. z tytutu zwtoki z winy wykonawcy,
nieprawidtowej realizacji zamoéwienia publicznego, niekompletnego wykonania zamdwienia
publicznego (w tym np. nieprzestrzegania warunkéw gwarancji) stosowane sg kary, ktore
powinny by¢ wskazane w umowie zawieranej z wykonawcg. W razie niezastosowania kar
nalezy pisemnie udokumentowac przyczyny ich niezastosowania.

W sytuacji niewywigzania sie przez wykonawce z warunkéw umowy o zamédwienie publiczne,
przy jednoczesnym niezastosowaniu kar umownych, Kontroler krajowy moze uznac czesc
wydatkdéw zwigzanych z tym zamoéwieniem publicznym za niekwalifikowane.

UWAGA !!!

Niezaleznie od wybranej procedury, przy udzielaniu zamdéwienia nalezy przestrzegac
zasad przejrzystosci, uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow, srodki
finansowe nalezy wydatkowaé¢ w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
terminowego uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadoéw, zas proces wyboru
powinien by¢ odpowiednio udokumentowany. W przypadku stwierdzenia naruszenia
zasad udzielania zamoéwien publicznych kontroler ma prawo natozy¢ korekte finansowa.
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4.5 Kontrola ex-post postepowan o udzielenie zamowien publicznych realizowanych na
podstawie ustawy PZP

Kontrola ex-post przeprowadzona jest po udzieleniu zamdwienia publicznego.

Kontroler nie przeprowadza kontroli ex-post jezeli :

a. pomimo wytaczenia podmiotowego lub przedmiotowego ze stosowania ustawy
PZP partner przeprowadzit procedure wytonienia wykonawcy w oparciu o
przepisy ustawy PZP;

b. wydatki dotyczace udzielonego zamodwienia s3g rozliczane za pomocg
uproszczonych metod rozliczania wydatkéw;

c. jezeli postepowanie byto juz kontrolowane przez innego kontrolera lub inny
organ kontrolny.

Kontrola ex-post postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego przeprowadzonych przez
partneréw moze by¢ dokonywana przez kontrolera niezaleznie od weryfikacji administracyjne;j
lub kontroli na miejscu.

Do kontroli ex post zamdéwien publicznych nalezy przedtozy¢ w szczegdlnosci:

1) Protokét z postepowania o zamodwienie publiczne wraz z wszystkimi
zatgcznikami;

2) Ogtoszenie o zamdéwieniu wraz z ewentualnymi zmianami;

3) Specyfikacje Warunkdéw Zamdwienia wraz z ewentualnymi zmianami;

4) Umowe o zamowienie publiczne wraz z ewentualnymi aneksami;

5) Oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami;

6) Tres¢ zapytan i odpowiedzi — jesli dotyczy;

7) Informacje nt. wniesienie wadium — jesli dotyczy;

8) Dokument powotujgcy Komisje przetargowa — jesli dotyczy;

9) Informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej;

10)  Ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia publicznego;
11) Raport z realizacji zamdwienia.

4.6 Ocena ex-ante postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych realizowanych na
podstawie ustawy PZP

Ocena ex-ante postepowan o udzielenie zamdwien publicznych realizowanych na podstawie
ustawy PZP uprawnia partnera projektu do przedtozenia dokumentacji postepowania do
kontrolera celem wstepnej oceny zgodnosci opracowanej dokumentacji z ustawg PZP.

Oceng ex-ante objete sg zamdwienia szacowane powyzej 130 000 PLN netto przeprowadzane
przez podmioty zobowigzane do stosowania ustawy PZP na gruncie prawa krajowego.
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Ocena uprzednia ex-ante, co do zasady, petni funkcje prewencyjng i doradczg, ma poméc
partnerowi ustrzec sie przed negatywnymi skutkami ewentualnych naruszen przepiséw ustawy
PZP, szczegdtowych wymagan okreslonych w dokumentach programowych lub zasad unijnych
i krajowych.

Kontroler na wniosek partnera poddaje weryfikacji projekty dokumentéw niezbednych do
przeprowadzenia przez partnera postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

w szczegolnosci:

1) Projekt ogtoszenia o zamowieniu;

2) Projekt SWZ/OPZ;

3) Projekt zaproszenia do negocjacji lub projekt umowy w sprawie zamoéwienia
publicznego.

W trakcie dokonywania oceny ex-ante kontroler zwraca szczegdlng uwage na mozliwosc
wystgpienia naruszen przepisow ustawy PZP, a w szczegdlnosci mozliwosci uzycia zapisow
naruszajacych zasade réwnego traktowania i uczciwej konkurencji w opisie przedmiotu
zamoOwienia, warunkach udziatu w postepowaniu, ocenie kryteriow wyboru, prawidtowosci
wyboru trybu postepowania.

Kontroler przeprowadza ocene ex-ante, jesli zostang spetnione fgcznie wszystkie nastepujgce
przestanki:

1) do kontrolera zostat ztozony wniosek partnera o przeprowadzenie oceny ex-
ante,

2) postepowanie jeszcze nie zostato wszczete przez partnera,

3) umowa o dofinansowanie na realizacje projektu zostata podpisana.

Informacja z wynikami kontroli ex-ante przekazywana jest partnerowi, w terminie 15 dni
roboczych od dnia otrzymania dokumentacji do oceny.

Kontroler nie przeprowadza oceny ex-ante jesli partner nie jest podmiotowo i przedmiotowo
zobowigzany do zastosowania ustawy Pzp przy udzielaniu danego zaméwienia publicznego.

W przypadku zastrzezen do tresci projektow dokumentéw kontroler informuje partnera, ze
niewprowadzenie zmian do dokumentéw moze skutkowac¢ uznaniem czesci lub catosci
wydatku za nieprawidtowy na dalszych etapach kontroli.

Kontroler nie ponosi odpowiedzialnosci za przeprowadzenie procedury zamdwienia. Zgodnie
zart. 52 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 ustawy PZP za przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamdwienia odpowiada kierownik zamawiajgcego.

Przekazanie zastrzezen lub brak zastrzezen kontrolera po przeprowadzonej ocenie ex-ante
nie wyklucza zidentyfikowania przez kontrole nieprawidtowosci w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia publicznego na etapie kontroli administracyjnej czy kontroli na
miejscu.
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5. Procedura kontroli

5.1 Dokumenty ogdlne do kontroli

Lista wymaganych dokumentdw w zaleznosci od rodzaju wydatku opisana jest w rozdziatach
dotyczacych odpowiednich kategorii kosztéw. Ponadto partner zobowigzany jest do przestania
nastepujgcych dokumentéw o charakterze ogdlnym (o ile nie bedg dostepne w systemie
udostepnionym przez WS/IZ tj. w systemie BAMOS +):

Umowa Partnerska pomiedzy partnerem wiodgcym a partnerami projektu wraz
z zatacznikami (dokument przedktadany jest wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w
przypadku zmian);

Umowa o dofinansowanie oraz Wniosek Aplikacyjny (za zgodnos$¢ z oryginatem
badz kopig otrzymang od partnera wiodgcego, w przypadku dostepnosci
dokumentéw w systemie udostepnionym przez WS/IZ zapis nie ma zastosowania);
Lista zamdwien publicznych na podstawie ustawy PZP bedacych podstawa
poniesienia wydatkéw w biezgcym okresie raportowym;

Regulamin dokonywania zamoéwien publicznych ponizej 130 000 PLN netto (jesli
istnieje w Instytucji);

Polityka rachunkowosci ze wskazaniem przyjetej metody ksiegowania wydatkow
w projekcie p.. poprzez wydzielenie wybranego kodu dla wydatkéw ponoszonych w
projekcie (wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku zmian);

Wyciag z zaktadowego planu kont z wyodrebnionymi kontami do ewidencji kosztéw
i przychoddéw projektu (wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku zmian w
zakresie kont projektu);

Wydruki z systemu finansowo-ksiegowego kosztéw rzeczywistych (dla kazdego
sktadanego rozliczenia);

W przypadku ksiegowan kosztow/wydatkéw przygotowawczych za lata
kalendarzowe, dla ktéorych zamknieto juz ksiegi rachunkowe partnera i brak
mozliwosci przeksiegowania kwot dotyczacych projektu na wyodrebnione konta
analityczne projektu, dopuszcza sie przestanie wydrukow z ksiegowan kosztéw i
wydatkoéw z kont ogdlnych instytucji z zaznaczeniem pozycji dotyczacych projektu;
Na wniosek kontrolera krajowego przedstawienie o$wiadczenia o kwalifikowalnosci
VAT za okres objety danym raportem (wytgcznie dla partneréw, ktérzy deklaruja
podatek VAT jako kwalifikowalny — dla projektéw o budzecie powyzej 5 000 000 EUR
z VAT;

Wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku zmian, adres poczty
elektronicznej instytucji partnera, na ktéry nalezy przekazywac informacje o
wynikach weryfikacji administracyjnej w ramach procedury skargowe;.
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5.2 Opis dokumentu zrédtowego

Dokument zrédtowy powinien by¢ fatwo identyfikowalny w systemie finansowo-ksiegowym
partnera projektu, w zwigzku z czym, rekomenduje sie oznaczenie wszystkich dokumentéw
ksiegowych co najmniej nazwg projektu lub akronimem projektu.

W przypadku kwalifikowalnosci jednego dokumentu zZrédtowego w kilku projektach/
programach wymagane jest wskazanie metodologii podziatu pomiedzy projekty/programy.

Ww. opis/oznakowanie powinno znalez¢ sie na dokumentach ksiegowych m.in.:

e fakturach VAT/rachunkach,

e listach ptac,

e rachunkach do umoéw cywilno-prawnych,

e rozliczeniach kosztéw podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych (z
wytgczeniem opisu dotyczgcego stosowania Prawa zamoéwien publicznych),

e innych dokumentach ksiegowych, na podstawie ktérych ewidencjonowane sg
koszty projektu.

5.3 Waluta oraz kurs wymiany

Zgodnie z wytycznymi programowymi obowigzujgcym kursem wymiany jest $redni kurs
ustalony przez Komisje Europejskg z miesigca, w ktérym raport zostat ztozony do kontrolera
krajowego.

Kursy Srednie miesieczne Komisji Europejskiej mozna znalez¢ na stronie internetowej:

http://ec.europa.eu/budget/contracts grants/info contracts/inforeuro/inforeuro en.cfm

W zestawieniu wydatkédw w systemie BAMOS + nalezy wykazaé kwote w PLN, przeliczong
i wykazang zgodnie z obowigzujacg ustawg o rachunkowosci na koncie ksiegowym kosztéw.
Oznacza to, ze rowniez faktury wystawione w EUR i zaptacone przelewem w EUR, ale na
potrzeby ktérych zapfaty kupiono EUR i ostatecznie zaksiegowano koszt w PLN, wykazane sg
systemie BAMOS + w wartosci jaka zostata zaksiegowana w PLN.

System BAMOS + dokona automatycznego przeliczenia kursu z PLN na EUR.

UWAGA !!!

Wszelkie straty wynikajgce z ryzyka rézni¢ kursowych nie podlegaja refundacji w ramach
Programu i nie nalezy ich wykazywaé w raporcie.
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5.4 Zasady kontroli administracyjnej

Kontrola administracyjna przebiega zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie
wdrozeniowej oraz Wytycznych Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dotyczgcych kontroli
zarzadczych w programach Interreg na lata 2021-2027.

Dokumenty powinny by¢ przestane w formie oryginatu lub kserokopii albo skanu.

5.4.1 Sposdb dostarczenia raportu

e Kontrola kosztéw rzeczywistych rozpocznie sie z dniem poinformowania kontrolera
krajowego o ztozeniu raportu w systemie BAMOS +;

e Pismo przewodnie informujgce o ztozeniu raportu w systemie, z danymi takimi jak:
nazwa programu, nazwa projektu, okres raportowania, adresy do kontaktéw mozna
przestac:

- na adres: wk@cpe.gov.pl

- drogg pocztowg na adres CPE;

- za pomocg programu ePUAP na skrytke CPE dedykowang dla kontroli Adres skrytki
to: CPE_Warszawa /kontrola;

e Pismo to zostanie przekazane kontrolerowi krajowemu projektu;

e Kontroler krajowy zwrdci sie z prosbg o dostarczenie w wersji elektronicznej tylko
wybranych do préby dokumentéw;

e Kontroler krajowy przekazuje dostep do przestrzeni chmurowej, na ktorej partner
umieszcza dokumentacje poprzez wystanie linku aktywacyjnego.

WAZNE !!!

Uzupetnienie raportu w systemie BAMOS +, bez poinformowania o tym kontrolera
krajowego, nie skutkuje rozpoczeciem kontroli. Kontrola rozpoczyna sie z dniem
otrzymania przez kontrolera krajowego pisma informujacego o gotowosci raportu do
kontroli.

5.4.2 Termin kontroli administracyjnej

Partnerzy projektu sktadajg swoje sprawozdania merytoryczne i finansowe do partnera
wiodgcego projektu odpowiednio wczesniej, aby partner wiodgcy mégt dochowaé terminu
raportu zbiorczego do WS/IZ. W tym celu partner wiodgcy wyznaczy partnerom projektu
termin zfozenia ich raportdw merytorycznych i finansowych. W szczegdlnosci terminy te moga
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zosta¢ zapisane w Umowie Partnerskiej zawieranej pomiedzy partnerem wiodgcym
a partnerami projektu.

Biorgc pod uwage terminy wyznaczone przez WS/IZ, przygotowujac raport partner powinien
uwzglednic czas na zweryfikowanie raportu przez kontrolera krajowego.

Kontroler krajowy przeprowadza weryfikacje w terminie 3 miesiecy od daty otrzymania pisma
przewodniego informujgcego o gotowosci raportu do kontroli (pismo w formie papierowej
przestane na adres siedziby Centrum Projektéw Europejskich lub elektronicznie poprzez ePUAP
lub za posrednictwem wiadomosci elektronicznej wk@cpe.gov.pl. W tym terminie kontroler
jest zobowigzany do sporzgdzenia i przekazania partnerowi projektu Informacji o wyniku
weryfikacji administracyjnej oraz certyfikatu i listy sprawdzajgcej wraz z raportem.

Wyijatkiem jest rozliczenie ostatniego raportu. Koncowy raport musi by¢ dostarczony do 1Z/WS
do zakonczenia fazy zamkniecia projektu.

Koniecznos¢ uzupetnienia dokumentéw lub ztozenia wyjasnien nie wstrzymuje terminu
przeprowadzenia weryfikacji. Nieuzupetnienie dokumentéw potwierdzajacych
kwalifikowalnos¢ wydatkéw i/lub nieztozenie stosowanych wyjasnien skutkowaé bedzie
uznaniem wydatkdbw za nieprawidiowe, a zatem pomniejszeniem wydatkéw
kwalifikowalnych wskazanych przez kontrolera na certyfikacie - nieprzestanie
wyjasnien/uzupetnien itp. nie wstrzymuje wystawienia certyfikatu. Kontroler krajowy
wystawia certyfikat na bezsporng czes¢ wydatkéw, a w Informacji o wyniku weryfikacji
administracyjnej wskazuje przyczyne niekwalifikowania wydatkow.

5.5 Procedura zastrzezen do wynikéw kontroli

Informacja o wyniku kontroli raportu zostanie przestana na adres poczty elektronicznej osoby
wskazanej do kontaktdow oraz adres ogdlny poczty elektronicznej instytucji wskazany przez
partnera, na ktéry nalezy przesytac¢ ten dokument.

Partner zgodnie z art. 27 ust. 2 ustawy wdrozeniowej ma prawo do zgtoszenia do kontrolera
krajowego umotywowanych, pisemnych zastrzezen do wyniku kontroli raportu, w terminie 14
dni kalendarzowych od dnia otrzymania informacji przez Partnera.

Kontroler krajowy moze przedtuzyé termin zgtoszenia zastrzezen na czas oznaczony, na wniosek
Partnera ztozony przed uptywem terminu zgtoszenia zastrzezen.

Zastrzezenia do wynikow kontroli przesyta sie do kontrolera krajowego w formie pisemnej na
adres siedziby Centrum projektdw Europejskich lub elektronicznie za posrednictwem
platformy ePUAP albo na adres poczty elektronicznej wk@cpe.gov.pl

Zgodnie z postanowieniami art. 27 ust. 5 ustawy wdrozeniowej, kontroler rozpatruje zgtoszone
przez partnera zastrzezenia w terminie nie dtuzszym niz 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania tych zastrzezen. Jednakze podjecie dodatkowych dziatan weryfikacyjnych lub
zgdanie przedstawienia dokumentow lub ztozenia dodatkowych wyjasnien przerywa bieg tego
terminu do czasu pozyskania wyjasnien lub dokumentdw od partnera projektu lub zakoriczenia
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przez kontrolera krajowego dodatkowych czynnosci weryfikacyjnych. Kontroler krajowy
poinformuje partnera o przedtuzeniu terminu na rozpatrzenie zastrzezen.

Po rozpatrzeniu zastrzezen, kontroler krajowy w terminie nie dtuzszym niz 10 dni
kalendarzowych sporzadza przekazuje ostateczne stanowisko dotyczace wynikéw kontroli.
Zgodnie z art. 27 ust. 11 ustawy wdrozeniowej od przedstawionego stanowiska nie przystuguje
mozliwos$¢ ztozenia dalszych zastrzezen.

Brak odpowiedniego udokumentowania/wyjasnienia poniesienia wydatkéow skutkuje
przekazaniem informacji o niekwalifikowaniu wydatku, od ktdrej nie mozna sie odwotac.

W przypadku uznania zastrzezen partnera, wydatki zostang certyfikowane w kolejnym okresie
sprawozdawczym (nie dotyczy wniosku o ptatnos¢ koricowg). W takim wypadku partner
projektu wprowadza wydatki do nastepnego zestawienie wydatkéow (raportu) w systemie
BAMOS +.

W przypadku niewniesienia zastrzezen do informacji o wyniku kontroli raportu w wskazanym
powyzej 14 dniowym terminie, od informacji o wynikach kontroli raportu nie mozna sie
odwotac.

5.6 Kontrola na miejscu

Zgodnie z przyjetym w Polsce scentralizowanym systemem kontroli w ramach Programu
Interreg Region Morza Battyckiego, kontroli na miejscu nie bedg podlegaé wszystkie projekty.
Wybor projektéw do kontroli na miejscu zostanie dokonany przez Kontrolera na podstawie
analizy ryzyka.

Kontroler krajowy przeprowadza kontrole na miejscu na podstawie ogledzin oraz
dokumentoéw.

Podczas kontroli na miejscu sprawdzeniu podlega w szczegdlnosci, czy:

a. wspotfinansowane towary i ustugi zostaty dostarczone;

b. faktyczny stan realizacji projektu jest zgodny z umowag o dofinansowanie
projektu
i odpowiada informacjom ujetym we wnioskach o ptatnos¢ oraz innych
dokumentach przekazywanych instytucji kontrolujacej;

c. wydatki zadeklarowane przez partnera w zwigzku z realizowanym projektem
zostaty rzeczywiscie poniesione (jesli dotyczy) i sg zgodne z prawem,
wymaganiami dokumentéw programowych oraz z zasadami unijnymi i
krajowymi;

d. partner realizuje postanowienia w zakresie prowadzenia wyodrebnionej
ewidencji ksiegowej projektu;

e. prawidlowo wykonywane sg dziatania w odniesieniu do przejrzystosci i
komunikacji;

41



f. dostepnos¢ produktow projektu dla osdb z niepetnosprawnosciami oraz
koncepcja uniwersalnego projektowania znajdujg odzwierciedlenie w
realizowanym projekcie;

g. partner wiodacy wypetnia prawidtowo obowigzki, o ktérych mowa w art. 26
ust. 1 i 2 rozporzadzenia Interreg (dotyczy sytuacji, w ktorej partner
kontrolowany przez kontrolera jest partnerem wiodgcym);

h. spetniono warunki w zakresie przechowywania dokumentacji (archiwizacja).

5.6.1 Termin kontroli na miejscu

Kontroler krajowy rozpoczyna kontrole na miejscu nie wczesniej niz po uptywie 7 dni
kalendarzowych i nie pdzniej niz 30 dni kalendarzowych od dnia doreczenia zawiadomienia o
zamiarze kontroli.

Kontroler sporzadza informacje pokontrolng i przekazuje ja beneficjentowi w terminie 21 dni
kalendarzowych od dnia zakoriczenia kontroli.

Informacja o wyniku kontroli na miejscu zostanie przestana na adres poczty elektronicznej
osoby wskazanej do kontaktéw oraz adres ogdlny poczty elektronicznej instytucji wskazany
przez partnera, na ktdry nalezy przesytac¢ ten dokument.

Partner projektu zgodnie z art. 27 ust. 2 ustawy wdrozeniowej podmiot kontrolowany ma
prawo do zgtoszenia do kontrolera umotywowanych, pisemnych zastrzezert do wyniku kontroli
raportu, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania informac;ji przez Partnera.

Kontroler krajowy moze przedtuzyé termin zgtoszenia zastrzezen na czas oznaczony, na wniosek
Partnera ztozony przed uptywem terminu zgtoszenia zastrzezen.

5.7 Kontrola dorazna

Kontrola na miejscu moze miec takze charakter dorazny.

Kontroler krajowy przeprowadza kontrole dorazng projektu, w szczegdlnosci gdy spetniona jest
przynajmniej jedna z przestanek:

a. kontroler uzyska informacje o uzasadnionym podejrzeniu badz wystgpieniu:
nieprawidtowosci / uchybienn / zaniedban / naduzycia dotyczacych realizacji
projektu przez partnera;

b. partner uchyla sie od obowigzku sktadania Wnioskéw o pfatnos¢ lub
przedktadania dokumentdw niezbednych do zatwierdzenia wydatkéw;

c. kontroler krajowy stwierdzit na podstawie profesjonalnego osadu, ze
przeprowadzenie kontroli doraznej na miejscu w projekcie jest konieczne dla
usprawnienia procesu weryfikacji wydatkéw i zapobiegniecia ewentualnym
zagrozeniom dla prawidtowej realizacji projektu;

d. Koordynator Programéw Interreg zwrdci sie z wnioskiem o przeprowadzenie
kontroli doraznej
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5.8 Kontrola trwatosci

Zgodnie z ogblng zasadg, wszyscy partnerzy projektu muszg przechowywac¢ wszelkie
dokumenty zwigzane z realizacjg projektu przez okres pieciu lat liczagc od 31 grudnia roku, w
ktérym 1Z/WS dokonata ostatniej ptatnosci na rzecz partnera wiodgcego. Na przyktad, jesli
IZ/WS dokonata ostatniej ptatnosci 12 marca 2026 r., dokumenty uzupetniajgce muszg by¢
przechowywane do 31 grudnia 2031 .

Wtasnosc i przeznaczenie produktéw projektu obejmujacych inwestycje w infrastrukture lub
inwestycje produkcyjne musi zostaé zachowana przez partnera wiodgcego lub partnera
w okresie 5 lat od daty zakoniczenia realizacji projektu (ostatnia ptatnosé).

Kontroler krajowy weryfikuje czy:

e dziatalnos¢ produkcyjna jest utrzymana i pozostaje zlokalizowana w regionie, w
ktérym dany projekt otrzymat wsparcie;

e charakter projektu, jego cele lub warunki realizacji zostaty utrzymane;

e dofinansowana infrastruktura i wyposazenie sg wykorzystywane do celéw objetych
wsparciem i nie doszto do zmiany wtasnosci;

e w przypadku zaistnienia okolicznos$ci zagrazajgcych zachowaniu zasady trwatosci
nalezy o tym niezwtocznie poinformowac 1Z/WS.

UWAGA !!!

Warunki dotyczace zachowania trwatosci odnosza sie tylko do produktéw noszacych
cechy inwestycji w infrastrukture lub inwestycje produkcyjne. W odniesieniu do
produktow takich jak materiaty szkoleniowe etc, wymogi zachowania trwatosci nie majg
zastosowania.

6. Pomoc publiczna

W ramach projektéw realizowanych przez partneréw programu moze wystgpic¢ trzy rodzaje
pomocy publicznej:

e pomoc publiczna dla przedsiebiorcéw na podstawie, udzielana na podstawie Art.20
Ogolnego Rozporzgdzenia w Sprawie Wtgczen Blokowych (GBER),

e pomoc de minimis,

e pomoc publiczna posrednia udzielana przez partneréw projektu.
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W przypadku otrzymania pomocy publicznej przez partnera projektu, odpowiednie zapisy
powinny zostaé ujete w zatwierdzonej wersji wniosku aplikacyjnego (application form) oraz
w polu ,State aid section” w BAMOS +.

Partnerzy otrzymujgcy pomoc publiczng na podstawie Art. 20 GBER nie mogg otrzymywac
zadnej innej pomocy publicznej na te same koszty kwalifikowalne, jak zostaty ujete w budzecie
projektu.

W przypadku GBER podatek VAT moze zosta¢ uznac za niekwalifikowalny. W takiej sytuacji
nalezy sie skontaktowa¢ z kontrolerem w celu unikniecia uznania wydatkéw za
niekwalifikowalne.

Pomoc publiczna posrednia
Pomoc posrednia wystepuje wtedy kiedy przedsiebiorcy bedacy np.

e uczestnikami projektu,
e interesariuszami projektu,
e grupami docelowymi projektu

dzieki dziataniom zwigzanym z projektem uzyskujg korzys¢ gospodarczg, ktérej nie uzyskaliby
nie uczestniczac w realizacji projektu. Inny stowy dzieki realizacji projektu niektdrzy
przedsiebiorcy uzyskujg korzys¢, ktéra ma wartos¢ rynkowa, biznesowa, podczas gdy
konkurenci takiej korzysci nie otrzymujg lub, aby jg osiggna¢, musieli by poniesc koszty.

Przyktadem mogg by¢:

e szkolenia z zarzadzania energig w firmie,
e uczestnictwo w targach,
e doradztwo dotyczgce poprawy jakosci oferowanych produktow.

W kazdym przypadku kiedy partner projektu kieruje dziatania do przedsiebiorcow, nalezy sie
zastanowié, czy nie wystgpi pomoc posrednia.

Zgodnie z Art. 20 A GBER partner projektu moze udzieli¢ wsparcia niefinansowego w wysokosci
do 20 000 EUR na przedsiebiorstwo, na projekt.

Raportowanie pomocy posredniej

Wszystkie podmioty udzielajgce pomocy publicznej muszg przekazywaé sprawozdania o
udzielonej pomocy publicznej. Podmioty udzielajgce pomocy publicznej s3 zobowigzane do
przedstawiania Prezesowi Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw (UOKIK) sprawozdan z
udzielonej pomocy publicznej. Pomioty udzielajgce ww. pomocy przekazujg sprawozdania o
udzielonej pomocy albo informacje o nieudzieleniu pomocy z wykorzystaniem aplikacji
SHRIMP. Niezbedne informacje w tym zakresie mozna znalezé na stronie UOKIK pod linkiem:
https://uokik.gov.pl/sporzadzanie sprawozdan z wykorzystaniem aplikacji shrimp.php#faq
1946

Kontroler krajowy bedzie sprawdzat metodyke obliczenia wysokosci przyznanej pomocy
posredniej oraz zgtoszenie do systemu SHRIMP.
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Jednoczesnie podmioty udzielajgce pomocy de minimis muszg wystawiac tzw. zaswiadczenie
o pomocy de minimis. Niezbedne informacje w tym zakresie oraz wzory ww. zaswiadczenia
mozna znalez¢ na stronie UOKIK pod linkiem:

https://uokik.gov.pl/wzory formularzy pomocy de minimis.php

W sprawie dodatkowych informacji dotyczacych pomocy posredniej nalezy sie kontaktowac
Departamentem Monitorowania Pomocy Publicznej Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw.
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