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Kategorie kosztow

koszty rzeczywiste

Koszty osobowe

stawka ryczattowa w wysokosci 15%

Koszty
bezposrednich kwalifikowalnych kosztéw osobowych

biurowe i administracyjne

1.koszty rzeczywiste
2.stawka ryczattowa w wysokosci 15% kosztow osobowych

Koszty
podrdzy i zakwaterowania

Koszty

Ekspertyz i ustug zewnetrznych oszty rzeczywiste

Koszty wyposazenia koszty rzeczywiste
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CC 1 - Koszty osobowe

Koszty osobowe mogg zosta¢ zwrocone na podstawie jednej z dostepnych opcji:

»  Opcja (1) - Petny wymiar czasu pracy do projektu (full time)
»  Opcja (2) - Niepetny wymiar czasu pracy do projektu (part time) - staty odsetek procentowy (%)
»  Opcja (3) - Niepetny wymiar czasu pracy do projektu (part time) - stawka godzinowa

Wazne:

Koszty zarzqdzania projektem (tqcznie koszty osobowe i ekspertow zewnetrznych) nie powinny przekraczac

40% catkowitego budzetu projektu:

»  Jezeli koszty te przekroczq 40% catkowitego budzetu projektu to kontroler odnotuje ten fakt w checkliscie
do certyfikatu.

»  Przekroczenie nie stanowi kosztow niekwalifikowalnych.

Wazne:
Wszyscy pracownicy zatrudnieni przez partnera powinni zosta¢ wyraznie wskazani we Wniosku Aplikacyjnym:
»  Nalezy wskazac stanowisko w odniesieniu do projektu;

»  Program udostepnia liste mozliwych stanowisk do wyboru;

»  Uzupetnienie we Wniosku Aplikacyjnym jest mozliwe przez caty czas trwania projektu.
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CC 1 - Koszty osobowe

Koszty kwalifikowalne

* Wynagrodzenie brutto/brutto pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace lub réwnowazng,
a w tym wynagrodzenie zasadnicze, premie i dodatki regulaminowe, dodatek za staz pracy, dodatek funkcyjny,
dodatek za prace w projekcie i inne dodatki (np. za znajomos¢ jezykéw obcych), sktadki na ubezpieczenia
spotfeczne, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, podatek dochodowy od o0séb fizycznych, sktadki potrgcane z
wynagrodzenia netto pracownika (np. potrgcenia na karte sportowg, opieke medyczng);

* Nadgodziny (pod warunkiem, ze sg zgodne z przepisami krajowymi i polityka zatrudnienia organizacji
partnerskiej oraz sg faktycznie wyptacane pracownikowi);

 Swiadczenia finansowane ze érodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych takie jak doptaty do
wypoczynku, bony Swigteczne i inne;

* Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych;

* Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka);

* Wynagrodzenie chorobowe oraz wynagrodzenie urlopowe ptatne przez zakiad pracy.
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CC 1 - Koszty osobowe

Koszty niekwalifkowalne

* Wynagrodzenia, ktore nie odnoszga sie do dziatan zwigzanych z realizacjg projektu;

* Nadgodziny, jesli nie s3 zgodne z przepisami krajowymi i polityka zatrudnienia partnera oraz nie zostaty
faktycznie wyptacone pracownikowi;

« Sktadniki wynagrodzenia wyptacone pracownikowi, ktére mogg zosta¢ odzyskane przez pracodawce;

e Zasitki finansowane z budzetu panstwa, np. zasitek rodzinny, zasitek pielegnacyjny;

« Zasitki finansowane ze srodkow ZUS, np. zasitek macierzynski, rehabilitacyjny, opiekunczy, wyrownawczy;

« Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych ( kwalifikowalne sa wyptaty z funduszu, ale nie sam odpis).

* Wynagrodzenia pracownikdéw zatrudnionych na umowe inng nizZ umowa o prace, umowa-zlecenie z osobg fizyczng
/ kontraktem menadzerskim z osobg fizyczng;

* Wynagrodzenie pracownikéw innych partnerow projektu;

* Wynagrodzenie przedstawione do refundacji z wykorzystaniem metod innych niz zdefiniowane w Podreczniku
Programu.

* Wynagrodzenie dla pracownikow zatrudnionych przez partnera w zakresie prowadzenia ksiegowosci na potrzeby
projektu — koszt rozliczany w formie ryczattu w ramach kategorii kosztdw administracyjno-biurowych (CC2), chy
ze ustugi ksiegowe prowadzone sg przez zewnetrzny podmiot, a nie pracownikdéw partnera, to wtedy nalezy j
raportowac w kategorii kosztow ekspertyzy i ustugi zewnetrzne.
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CC 1 - Koszty osobowe

Opcja (1) kalkulacji wynagrodzen
Petny wymiar czasu pracy do projektu (full time)

« Informacja o metodzie kalkulacji wynagrodzenia w petnym wymiarze (full time) musi by¢ zawarta w dokumencie
zatrudnieniowym (w tresci lub w formie zatgcznika np. opisu stanowiska pracy, zakresu obowigzkéw).

« Pracownicy zatrudnieni w petnym wymiarze czasu pracy przypisujg 100% swoich kosztéw zatrudnienia brutto/brutto
do projektu.

Wazne:

Nie ma obowigzku:

> Oddzielnego rejestrowania czasu pracy;
> Sporzqdzania kart czasu pracy;
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CC 1 - Koszty osobowe

pcja (1) , ,
Petny wymiar czasu pracy do projektu (full time)

Wymagane dokumenty

. Umowa o prace lub inny réwnowazny dokument dla kazdego pracownika;

. Listy ptac dla kazdego pracownika z kazdego z raportowanych miesiecy potwierdzajgce wynagrodzenie
brutto/brutto pracownika zgodnie z jego umowg o prace oraz regulaminem wynagradzania jednostki lub
dokumenty rownowazne;

Opis stanowiska (zakres obowigzkdw), w ktérym okresla sie przydzielone zadania w ramach projektu (jesli nie
jest zawarty w dokumencie zatrudnienia).

. Dowody zapfaty (bankowe lub kasowe) potwierdzajgce zaptate kazdego ze sktadnikdw wynagrodzenia brutto +
sktadek ZUS (odptatnosé pracodawcy).
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CC 1 - Koszty osobowe

Opcja (2) kalkulacji wynagrodzen
Niepetny wymiar czasu pracy do projektu (part time) - staty odsetek procentowy (%)

* Koszty wynagrodzenia oblicza sie wytgcznie jako staty odsetek czasu pracy spedzony przez pracownika do pra
projekcie w ciggu miesigca.

Wymagane dokumenty:

. Umowa o prace lub inny rwnowazny dokument dla kazdego pracownika;

. Listy ptac dla kazdego pracownika z kazdego z raportowanych miesiecy potwierdzajgce wynagrodzenie brutto/brutto
pracownika zgodnie z jego umowg o prace oraz regulaminem wynagradzania jednostki lub dokumenty réwnowazne;

. Opis stanowiska (zakres obowigzkdw), w ktérym okresla sie przydzielone zadania w ramach projektu (jesli nie jest
zawarty w dokumencie zatrudnienia).

. Dowody zaptaty (bankowe lub kasowe) potwierdzajgce zaptate kazdego ze sktadnikow wynagrodzenia brutto +
sktadek ZUS (odptatnos¢ pracodawcy).
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CC 1 - Koszty osobowe

Opcja (2)
Niepetny wymiar czasu pracy do projektu (part time) - staty odsetek procentowy (%)

. Dokument wyraznie okreslajgcy odsetek czasu pracy pracownika do projektu.
Takim dokumentem moze by¢ sam dokument zatrudnienia lub oficjalny dokument dotyczgcy oddelegowania
danego pracownika do projektu.
» Dokument ten musi wyraZnie wskazywac oczekiwany procent czasu pracy pracownika, ktory ma byc
poswiecony projektowi; opatrzony datq i podpisany przez pracownika i przetozonego.
» Przydziat czasu i opis zadan powinny byc¢ reqularnie weryfikowane np. corocznie przy okazji oceny
pracownikow i w razie potrzeby dostosowywany, np. ze wzgledu na zmiany w zadaniach i obowiqgzkach
Wazne:
Nie ma obowiqzku:
» Ewidencji czasu pracy (rozliczania czasu pracy, rejestracji czasu pracy);
» Sporzgdzania kart czasu pracy.

taczne miesieczne koszty wynagrodzenia (wynagrodzenie zasadnicze, plus m.in. 5000 PLN
premie regulaminowe i dodatki oraz sktadki na ubezpieczenie spoteczne
odprowadzane przez pracodawce)

Odsetek czasu przeznaczonego na prace na rzecz projektu w ciggu miesigca 60%

C Koszty kwalifikowalne: C = (A*B) 3000 PLN
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CC 1 - Koszty osobowe

Opcja (3) kalkulacji wynagrodzen
Niepetny wymiar czasu pracy do projektu (part time) — stawka godzinowa

W przypadku pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy do projektu czas pracy musi by¢
rejestrowany przez caty czas trwania pracy (np. poprzez karty czasu pracy zawierajgce informacje o liczbie godzin
spedzonych miesiecznie do pracy w projekcie i obejmujgce wszystkie inne dziatania, aby zapewnic, ze nie ma
podwdjnego finansowania).

«  Dokumentacja powinna by¢ poswiadczana co najmniej raz w miesiacu przez przetozonego.

Wazne:

Program URBACT IV zaoferuje szablon kart czasu pracy, ktory bedzie mozna wykorzystac do rejestrowania czasu
przepracowanego przez personel pracujgcy do projektu.
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CC 1 - Koszty osobowe

Opcja (3)
Niepetny wymiar czasu pracy do projektu (part time) — stawka godzinowa

Karta czasu pracy powinna:

» By¢ wypetniona oddzielnie dla kazdego pracownika zaangazowanego w realizacje projektu;

» Zawiera¢ comiesieczne informacje na temat tacznej liczby godzin przepracowanych przez pracownika ORAZ godzin
przepracowanych konkretnie na rzecz projektu;

» Krétko opisywacd dziatania wykonywane w ramach projektu;

» Wskazywac czynnosci wykonywane poza projektem np. "praca na rzecz innego projektu", "zadania statutowe" itp;

Wazne:
Musi by¢ podpisana przez pracownika i jego przetozonego.
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CC 1 - Koszty osobowe

Opcja (3)
Niepetny wymiar czasu pracy do projektu (part time) — stawka godzinowa

Metoda obliczenia stawki godzinowej — przyktad:

Miesieczng stawke godzinowgq oblicza sie przez podzielenie udokumentowanych miesiecznych kosztéw zatrudnienia
brutto/brutto (tj. wraz z kosztami pracodawcy) przez mozliwy do przepracowania miesieczny czas pracy (tj. zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami krajowymi) wyrazony w godzinach, a nastepnie mnozy uzyskang miesieczng stawke
godzinowg przez liczbe godzin przepracowanych do projektu w danym miesigcu.

» Uwaga:
Przy stosowaniu stawki godzinowej, catkowita liczba godzin zadeklarowanych na osobe w danym roku lub miesigc
nie moze przekraczac liczby godzin wykorzystanych do obliczenia tej stawki godzinowe;j.
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CC 1 - Koszty osobowe

Opcja (3)
Niepetny wymiar czasu pracy do projektu (part time) — stawka godzinowa

Wskazowki praktyczne:

- Zakres obowigzkow pracownika pracujgcego na rzecz projektu winien wskazywac bezposrednie oddelegowanie do
pracy na rzecz danego projektu — proponuje sie, aby w dokumentach wskaza¢ akronim danego projektu;

- Karty czasu pracy nalezy sporzgdzac na biezgco, a wypetnienie karty czasu pracy nalezy rozpoczg¢ od ,wyszarzenia“ w
niej sobot oraz dni Swigtecznych,

« Przygotowujac karte czasu pracy nalezy sprawdzié:

> liczbe dni kalendarzowych w danym miesigcu — w celu unikniecia umieszczenia w karcie dni nieistniejgcych, np.
31 listopada,

> zgodno$¢ ewidencji podrézy stuzbowych rozliczanych w kategorii kosztow podrdzy i zakwaterowania (CC3)
ewidencjg delegacji w kartach czasu pracy i listg obecnosci,

« Jesli partner realizuje wiecej niz jeden projekt powinien na biezgco dokonywac wewnetrznej kontroli krzyzowej
(cross-check) w odniesieniu do kart czasu pracy pracownikéw bezposrednio pracujacych na rzecz wiecej niz jed
projektu — zapobiegnie wéwczas sytuacjom, w ktérych zgodnie z kartami czasu pracy pracownik w tym samy
pracowat na rzecz kilku projektow;




Co-funded by
the European Union
Interreg

UNIA EUROPEJSKA CENTRUM PROJEKTOW EUROPE)SKICH
CC 2 — Koszty biurowe i administracyjne

Koszty biurowe i administracyjne obejmujg wydatki biura i administracyjne partnera, ktdre sg niezbedne do realiza
projektu.

Zasady ogodlne

e Wydatki kwalifikowalne sg rozliczane w formie ryczattu;

* Stafa stawka ryczattowa w wysokosci 15%, bedzie liczona automatycznie od wysokosci kwalifikowalnych kosztow
osobowych (CC 1) w danym raporcie w systemie informatycznym Synergie CE21-27;

* Nie jest wymagane dokumentowanie poniesienia i optacenia wydatkow tj. faktury, potwierdzenie dokonania
ptatnosci, wyciaggi z systemu ksiegowego.

* Nie jest wymagane udowodnienie, ze wysokos¢ stawki odpowiada kosztom rzeczywistym.

* Pozycje wydatkéw nie powinny byé zawarte w zestawieniu wydatkéw danego raportu w zadnej innej kategorii
kosztow.

* Przyjmuje sie, ze kwota ryczattu zaspokaja potrzeby partnera w odniesieniu do kosztéw administracyjno-biuro
niezaleznie czy rzeczywiste koszty byty mniejsze czy tez wieksze.
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CC 2 — Koszty biurowe i administracyjne

Do niniejszej kategorii kosztow zaliczajg sie

e Czynsz z tytutu najmu biura;

* Ubezpieczenie i podatki zwigzane z budynkiem oraz wyposazeniem biura (np. ubezpieczenie od pozaru,
kradziezy), w ktdrych znajduje sie personel;

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

e Materiaty biurowe;

* Ksiegowos¢ wykonywana przez personel partnera projektu;
(UWAGA ! koszty rozliczania finansowego projektu swiadczonego przez podmioty trzecie a nie personel
organizacji partnera powinny byé ujete w kategorii budzetowej koszty ekspertyz zewnetrznych (CC 4).

e Koszty zwigzane z archiwizacjg;

* Koszty zwigzane z konserwacja, sprzagtaniem, naprawianiem;

e Koszty zwigzane z ochrong biura;

* Koszty systemodw informatycznych stuzgcych do biezacej dziatalnosci biura (np. Windows, Office)

* Komunikacja (telefon, faks, Internet, ustugi pocztowe lub wizytéwki);

e Optaty bankowe za otwarcie i prowadzenie rachunku lub rachunkdéw,

e Optaty z tytutu transnarodowych transakcji finansowych.
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CC 3 — Koszty podrozy i zakwaterowania

Ta kategoria kosztow odnosi sie do wydatkdw na podrdze i zakwaterowanie personelu partnera w zwigzku z podroz
stuzbowymi, ktére sg niezbedne do realizacji projektu.

Koszty podréiy i zakwaterowania rozlicza sie na dwa sposoby (NOWOSC!!!):

1) jako ryczatt w wysokosSci 15% kosztéw personelu partnera;

2) Na podstawie rzeczywistych kosztéw, tylko wtedy, gdy ryczatt, z uzasadnionych powoddw, nie jest wtasciwg dla
partnera metodg, np. kwota ryczattowa z budzetu na pokrycie kosztow podrézy i zakwaterowania nie wystarczy na
pokrycie wszystkich przewidywanych niezbednych dla realizacji projektu podrézy, partner projektu pochodzi z

najbardziej oddalonego lub odlegtego regionu lub jednego z 7 krajow kandydujgcych do UE;

Kazdy partner bedzie musiat wskazac sposdb rozliczania we wniosku o dofinansowanie. Zalecane jest wybranie opcji
(ryczatt). W przypadku wybrania opcji 2 (koszty rzeczywiste) decyzje nalezy uzasadni¢ we wniosku o dofinansowanie.
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CC 3 — Koszty podrozy i zakwaterowania

Zasady ogdlne

* Koszty muszg by¢ poniesione i zaptacone przez partnera projektu w okresie kwalifikowalnosci;
Bezposrednia zaptata tych kosztow przez pracownika musi by¢ poparta dowodem zwrotu ze strony pracodawcy.

» Kategoria kosztow przeznaczona jest wytgcznie na potrzeby rozliczania wydatkdéw zwigzanych z podrozami
stuzbowymi pracownikow partnera projektu;

» Koszty muszg by¢ wyraznie zwigzane z projektem i mie¢ zasadnicze znaczenie dla skutecznej realizacji dziatan
projektowych. Koszty muszg by¢ uzasadnione dziataniami prowadzonymi w ramach projektu np. udziatem w
spotkaniach projektowych, wizytach studyjnych w terenie, spotkaniach z organami programowymi, seminariach,
konferencjach, itp.

* Nalezy unika¢ wszelkich nieistotnych podrdzy, np. poprzez prowadzenie wirtualnych spotkan i konferencji
internetowych gdy jest to mozliwe.

* Przy wyborze srodkéw transportu i zakwaterowania nalezy stosowac najbardziej ekonomiczne rozwigzania, biorgc
pod uwage koszty finansowe i sSrodowiskowe.

Wazne:
Jesli powyzsze rozwiqzania nie sq najtanszymi opcjami, koszty takie muszq byc¢ uzasadnione.
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CC 3 — Koszty podrozy i zakwaterowania
Zasady ogolne (cd.)

* Diety krajowe i zagraniczne przystugujg zgodnie z przepisami krajowymi.
Wazne:
Kwoty diet muszq byc¢ obnizone o zapewnione bezptatne wyzywienie (np. jezeli sniadanie jest wliczcone w cene
noclegu w hotelu; organizatorzy spotkania/wydarzenia pokryjq koszty lunchu lub obiadu);

* Koszty podrézy i zakwaterowania cztonkéw Lokalnych Grup Dziatania URBACT IV, ekspertdw zewnetrznych (np.
prelegentéw) powinny by¢ ujete w kategorii kosztéw ekspertyzy zewnetrzne (CC 4);

* Koszty podrdzy i zakwaterowania poniesione poza obszarem objetym programem s3 kwalifikowalne, wytacznie
jezeli:
- przyczyniajg sie do realizacji celdw programu Urbact;
- zostaty zaplanowane i uzasadnione we Wniosku Aplikacyjnym;
a jezeli powyzsze okolicznosci nie wystgpity, to:
- partner projektu uzyskat zgode na ich poniesienie z Sekretariatu Urbact.
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CC 3 — Koszty podrozy i zakwaterowania
Zasady ogédlne (cd.)

» Za dokumentacje potwierdzajgcg uzasadnienie zakupu biletu w klasie | lub business przyjmuje sie np.: wiadomos
email od przewoznika/dostawcy biletéw o braku wolnych miejsc w klasie ekonomicznej w samolocie czy printscree
z systemu rezerwacji biletéw kolejowych;

* Nalezy zwrdci¢ uwage, ze uzasadnienie musi odnosi¢ sie do okolicznosci konkretnego zdarzenia/zaistniatej
sytuacji a nie do np. komfortu podrozy;

* Celem weryfikacji kosztéw podrozy prywatnymi srodkami transportu (np. taxi, samochdd prywatny) wzglede
publicznych srodkéw transportu nalezy dostarczy¢ do kontroli uzasadnienie zawierajgce odwotanie do np.
koniecznosci wielokrotnych przesiadek — co przektada sie na wykup dodatkowego noclegu, brak transportu
publicznego, wraz z analizg kosztéw biletow wzgledem kosztéw podrdzy samochodem;

 Dokumentacja powinna zosta¢ uzupetniona o np. print screen z systemu wyszukiwania potgczen kolejowych,
lotniczych, autobusowych, kosztorys podrozy.

* W przypadku ponoszenia wydatkéw w walucie euro kursy wymiany nie majg zastosowania.
Kwalifikowalnym wydatkiem jest rzeczywisty wydatek dokonany lub wyrazony w euro w kwocie wykaza
dokumencie zrodtowym.
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CC 3 — Koszty podrozy i zakwaterowania

Koszty kwalifikowalne (katalog zamkniety):

« Bilety (np. autobusowe, kolejowe, promowe, lotnicze - w Il klasie, w klasie ekonomicznej);
« Ubezpieczenie w podrézy / samochodowe;

+ Paliwo;

+  Kilometréowka;

« Optaty za przejazd drogami;

«  Optaty parkingowe;

«  Koszty positkdw (jesli nie sg pokrywane w inny sposéb, w ramach diet krajowych i zagranicznych);
« Koszty zakwaterowania/noclegéw wedtug przepiséw krajowych;
«  Optaty wizowe;

- Diety krajowe i zagraniczne wedtug przepisow krajowych.

Wazne:
Lista ma charakter zamkniety - nie mozna dodawac do niej dodatkowych rodzajow kosztow.
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UNIA EUROPEJSKA CENTRUM PROJEKTOW EUROPE]JSKICH

CC 3 — Koszty podrozy i zakwaterowania

Dokumentacja wydatkow

- Wnhniosek na delegacje stuzbowg krajowg lub zagraniczng;

- Rozliczenie delegacji stuzbowej;

- Dowody zaptaty kwot zwigzanych z delegacjg, w tym dowody wyptaty zaliczek;

«  Faktury / Rachunki (np. za nocleg, za bilet lotniczy);

- Dowody, ze podroéz faktycznie sie odbyta (np. karty poktadowe - boarding pass, listy uczestnikow);
- Agenda spotkania/seminarium/konferencji lub podobny dokument z wydarzenia;

- Sprawozdanie z wyjazdu stuzbowego (jezeli jest wymagane wewnetrznymi regulacjami);

« W przypadku rozliczania ubezpieczenia na czas podrdzy zagranicznej nalezy przedstawic polise
ubezpieczeniowg wraz z dowodem zapfaty za nig,

« W przypadku rozliczania paliwa do samochodu stuzbowego nalezy przedstawic karte drogowa pojazdu, faktury
VAT za paliwo wraz z dowodami zapfaty za nie oraz kalkulacje zuzytego w trakcie podrdzy paliwa.
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UNIA EUROPEJSKA CENTRUM PROJEKTOW EUROPE]JSKICH

CC 3 — Koszty podrozy i zakwaterowania

Dokumentacja wydatkéw — cd.

+ W przypadku rozliczenia tzw. ,kilometrowki” nalezy wskazac¢ pojemnos¢ silnika, liczbe przejechanych kilometréow
oraz trase przejazdu;

« W przypadku rozliczenia kosztu winiet i parkingdw (dotyczy wykorzystania samochodu stuzbowego/prywatnego
do celéw stuzbowych) nalezy przedstawi¢ winiety i karty parkingowe wraz z dowodami zaptaty za nie;

+ Dowody kasowe (raport kasowy, KW, KP) jako potwierdzenie rozliczenia zaliczki na podréz stuzbowsg,

+ W przypadku wykorzystania samochodu prywatnego umowe cywilnoprawng zawartg pomiedzy pracodawcy a
pracownikiem o uzywanie pojazdu do celéw stuzbowych lub zgoda pracodawcy na wykorzystanie samochodu
prywatnego do celdw stuzbowych,

+ W przypadku przekroczenia limitu hotelowego — zgoda kierownika jednostki na przekroczenie tego limitu.
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CC 4 — Koszty ekspertyz i ustug zewnetrznych

Ekspertyzy i ustugi moga by¢ dostarczane przez podmiot publiczny lub prywatny lub osobe fizyczng spoza organi
partnera.

Koszty powinny by¢ poniesione na podstawie uméw lub pisemnych porozumien zawartych z zewnetrznymi eksperta
dostawcami ustug oraz powinny by¢ optacane na podstawie faktur lub dokumentow rownowaznych.

Zasady ogdlne

* Koszty muszg by¢ poniesione i zaptacone przez partnera projektu w okresie kwalifikowalnosci;

* Koszty poniesione zgodnie z zasadami udzielania zamoéwien publicznych (w tym unijne, krajowe, wewnetrzne
partnera);

» Koszt transportu (samochodu stuzbowego/prywatnego/takséwki) i zakwaterowania cztonkéw Lokalnych Grup
Dziatania URBACT |V, ekspertow zewnetrznych w celu odbycia podrézy stuzbowej w ramach projektu jest
kwalifikowalny wytgcznie pod warunkiem, ze partner udowodni, ze byt to najbardziej ekonomiczny srodek transport
tj. bardziej ekonomiczny niz publiczne $rodki transportu lub zachodzg inne uzasadnione przyczyny (np.
Srodowiskowe);

* Praca zewnetrznych ekspertéw i ustugodawcow musi by¢ niezbedna do realizacji projektu;

* Wszystkie dodatkowe koszty zwigzane z ekspertami zewnetrznymi (np. koszty podrdzy i zakwaterowania eksp
zewnetrznych) powinny by¢ zgtoszone w tej kategorii kosztow;

« Zewnetrzne ekspertyzy i ustugi zakupione w celu kontroli projektu, audytu i komunikacji powinny by¢ zg
kategorii kosztow.
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CC 4 — Koszty ekspertyz i ustug zewnetrznych

Koszty kwalifikowalne (katalog zamkniety)

* Badania lub ankiety (takie jak oceny, strategie, notatki koncepcyjne, plany projektowe, podreczniki);

* Szkolenia;

* Ttumaczenia;

* Zewnetrzni badacze, zewnetrzni prelegenci;

* Rozwdj, modyfikacje i aktualizacje systemdéw informatycznych i stron internetowych;

* Promocja, komunikacja, reklama, artykuty i dziatania promocyjne;

* Projektowanie, redagowanie, drukowanie, dystrybucja broszur projektowych, ulotek, publikacji, toreb itp.;

* Publikowanie artykutow promocyjnych, wktadek do gazet, komunikatow prasowych itp.;

* Ustugi zwigzane z organizacjq i realizacja wydarzen lub spotkan (w tym wynajem, catering lub ttumaczenie
ustne);

* Udziat w wydarzeniach (np. optaty rejestracyjne);

* Doradztwo prawne i ustugi notarialne;

e Ekspertyzy techniczne;

* Prawa wtasnosci intelektualnej;
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CC 4 — Koszty ekspertyz i ustug zewnetrznych

Koszty kwalifikowalne (katalog zamkniety cd.)

e Kontrola i audyt projektu;

* Podréze i zakwaterowanie dla zewnetrznych cztonkédw ULG, zewnetrznych ekspertow, prelegentow,
przewodniczgcych spotkan i ustugodawcow;

e Zarzadzanie finansami przez zewnetrznych ustugodawcéw *

* Koordynacja projektu przez zewnetrznych ustugodawcow *

* Ekspertyza finansowa *

e Ustugi ksiegowe *

» Koszty zaznaczone na czerwono powinny by¢ brane pod uwage - wraz z kosztami osobowymi - przy obliczani
40% dozwolonych kosztow zarzgdzania w ramach budzetu sieci.

» Koszty zarzqgdzania projektem (tqcznie koszty osobowe i koszty ekspertyz i ustug zewnetrznych z *) nie
powinny przekraczac 40% catkowitego budzetu projektu.

Wazne:
Koszty muszg byc¢ wyrazZnie zwiqzane z projektem i miec¢ zasadnicze znaczenie dla skutecznej realizacji dziaf
projektowych. Koszty podrozy i zakwaterowania muszqg by¢ uzasadnione dziataniami prowadzonymi w ra
projektu; np. udziat w spotkaniach projektowych, wizytach w terenie, spotkaniach z organami progra
seminariach, konferencjach itp.
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CC 4 — Koszty ekspertyz i ustug zewnetrznych

Koszty niekwalifikowalne

* Koszty zatrudnienia innych partnerow tego samego projektu oraz ich pracownikéow w celu realizacji zadan projekt
Niedozwolone jest zawieranie umow z pracownikami wtasnymi oraz pracownikami partneréw projektu, ktorzy s
zaangazowani w projekt jako eksperci zewnetrzni, np. jako freelancerzy.

* Koszty prezentéw;

* Analizy, badania, ankiety na tematy niezwigzane bezposrednio z realizacjg projektu;

* Koszty podrézy pracownikéw wtasnych partnera (wfasciwa kategoria kosztéw to koszty podrdézy i zakwaterowania);
* Koszty wewnetrznej ksiegowosci (koszt rozliczany w formie ryczattu w ramach kategorii kosztéw administracyjnych;
* Koszty szkolen ogdlnych dla pracownikéw partnera, np. szkolenia jezykowe, ksiegowe, z obstugi MS Office;

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

» Zaliczki nieprzewidziane w umowie i/lub niepotwierdzone fakturg lub innym dokumentem o wartosci dowod
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CC 4 — Koszty ekspertyz i ustug zewnetrznych

Wymagane dokumenty do kontroli

* Dokumentacja z przeprowadzonego procesu udzielania zamowien (ogtoszenie, wybor, udzielenie zamdéwienia)
zgodnie ze statusem prawnym/organizacyjnym partnera, regionalnymi/krajowymi zasadami udzielania
zamoOwien/zasadami programu lub zasadami Unii Europejskiej dotyczacymi zaméwien w zaleznosci od kwoty
zamowienia i zasad dla programu;

* Umowy, kontrakty, umowy zlecenia, umowy o dzieto okreslajgce ustugi, z wyraznym odniesieniem do projektu - w
przypadku ekspertdw optacanych na podstawie dziennej stawki, nalezy podac dzienng stawke wraz z liczbg
zakontraktowanych dni i catkowitg kwotg umowy;

* Wszelkie zmiany w umowie muszg by¢ zgodne z zasadami zamowien publicznych i muszg by¢ udokumentowane

* Porozumienie/umowa/inny dokument, w ktorym okreslono zasady uczestnictwa i zwrotu kosztow uczestnictwa
eksperta zewnetrznego/cztonka Lokalnej Grupy Dziatania URBACT IV;

* Faktura/rachunek lub wniosek o zwrot kosztéw zawierajgcy wszystkie istotne informacje zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami rachunkowosci;

*  Wyniki pracy ekspertow zewnetrznych lub rezultaty ustug;

* Dowody ptatnosci;

* Materiaty promocyjne (reklama, artykuty i dziatania promocyjne; broszur projektowych, ulotek, publikacji, t

* Publikowane artykuty promocyjne, wkfadki do gazet, komunikaty prasowe itp.;

e Adres strony internetowej — w przypadku tworzenia strony internetowej,

* Agenda organizowanego przez partnera spotkania, lista obecnosci ze spotkania.
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CC 5 - Koszty wyposazenia

Kategoria kosztow wyposazenie odnosi sie do wydatkéw poniesionych przez partnera na:

v" na zakup, wynajem lub dzierzawe wyposazenia niezbednego do realizacji projektu,

v sprzet znajdujacy sie w posiadaniu partnera, ktéry wykorzystuje sie do realizacji dziatari projektowych,

v stafe inwestycje w sprzet oraz koszty wyposazenia, ktére stanowig cze$¢ inwestycji w infrastrukture —
w przypadku dziatan inwestycyjnych.

» Kategoria dotyczy zazwyczaj wyposazenia IT (np. komputera, laptopa, drukarki, niezbednego do celéw
koordynacji projektu i zarzgdzania finansami) lub wyposazenia zwigzanego z realizacjg dziatan na matg skale;

* Koszty wyposazenia powinny by¢ umiarkowane i jasno uzasadnione we Whniosku aplikacyjnym;

e Zakup wyposazania nie moze by¢ kluczowym elementem projektu URBACT i powinien by¢ uzasadniony.

Wazne:
Z requly zakup wyposazenia/sprzetu do realizacji projektu nie moze by¢ dokonany w ostatnich miesigcach
realizacji projektu.
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CC 5 - Koszty wyposazenia
Koszty kwalifikowalne

e Sprzet biurowy;

*  Komputery;

* Monitory;
* Drukarki;
e Skanery;

* Projektory cyfrowe,;

* Kamery cyfrowe/wideo;
* Oprogramowanie IT;

* Meble biurowe;

* Wyposazenie;

* Sprzet wystawienniczy;

* Sprzet zwigzany z realizacjg dziatan na matg skale.
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CC 5 — Koszty wyposazenia

Koszty niekwalifikowalne

e Zakup wyposazenia nieprzewidzianego w zatwierdzonym Whniosku aplikacyjnym;

e Zakupy wyposazenia dokonany bez zastosowania procedur udzielenia zamdwienia publicznego
(w tym m.in. ustawy PZP lub z jej naruszeniem moze skutkowaé niekwalifikowalnoscig catkowitg lub czesciowa
w zaleznosci od rodzaju naruszenia);

e Zakup wyposazenia zaakceptowanego w zatwierdzonym wniosku aplikacyjnym, jesli zakup zostat dokonany w ostatnic
miesigcach realizacji projektu;

* Wyposazenie nie byto niezbedne do osiggniecia celéw projektu;

e Zakup sprzetu uzywanego, ktory zostat sfinansowany z innych srodkéw UE badz innych dotacji krajowych lub
regionalnych;

* Koszt materiatow eksploatacyjnych zwigzanych z wyposazeniem biurowym, uzywanym do wykonywania codziennej
pracy przez personel projektu (np. papier, tonery itp.) => jest pokrywany ryczattem w kategorii kosztow
administracyjnych.
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CC 5 - Koszty wyposazenia

Zasady ogolne

* Koszty zostaty poniesione i zaptacone przez partnera projektu w okresie kwalifikowalnosci;

*  Wszystkie koszty podlegajg przepisom dotyczagcym zamowien publicznych;
Wazne:
Za kazdym razem, gdy w ramach projektu dokonywany jest zakup ustug, towarow, wyposazania itp., nalezy
przestrzegac przepisow dotyczgcych zamowien publicznych, w tym europejskich, a takze odpowiednich
przepisow krajowych i wewnetrznych partnera.
Zasadniczo nalezy zawsze stosowac najbardziej rygorystyczne zasady.

Kazde zamdwienie powinno byc udzielane w oparciu o obiektywne kryteria, ktore zapewniajq zgodnosc¢ z
podstawowymi zasadami zamowien publicznych (przejrzystosc, niedyskryminacja, rowne traktowanie i
skuteczna konkurencja).
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CC 5 - Koszty wyposazenia
Zasady ogolne
* Koszty zakupu, wynajmu lub leasingu wyposazenia sg kwalifikowalne, jesli s3 wykorzystywane wytgcznie na

potrzeby projektu lub grupy docelowej zgodnie z celami projektu oraz zostaty poniesione i optacone w okresie
kwalifikowalnosci.

* W przypadku wyposazenia zakupionego przed zatwierdzeniem projektu, ale wykorzystywanego wytgcznie na
potrzeby projektu, lub wyposazenia zakupionego w trakcie trwania projektu ale przeznaczonego czesciowo na
potrzeby projektu, koszt kwalifikowalny ustala sie proporcjonalnie (np. poprzez czas trwania, stopien
wykorzystania).

Udziat ten musi byc obliczony zgodnie z uzasadnionq i sprawiedliwqg metodq zgodnq z przepisami lub ogding
politykg rachunkowosci organizacji partnerskie;.

* Wyposazenie amortyzuje sie, jezeli ekonomiczny okres uzytkowania wyposazenia jest dtuzszy niz czas trwania
projektu.
Wazne:
Odpisy amortyzacyjne powinny zostac przypisane do projektu proporcjonalnie, zgodnie z uzasadniong, rze
i sprawiedliwg metodq, ktdra powinna obowiqgzywac w tej samej postaci w catym okresie wdrazania proj;
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CC 5 — Koszty wyposazenia
Zasady ogdlne:

Kosztem kwalifikowalnym jest catkowity koszt nabycia wyposazenia, ktéry nie podlega amortyzacji
(wyposazenie o niskiej wartosci).

* Koszt zakupu uzywanego wyposazenia jest kwalifikowalny, pod warunkiem, ze:
» wyposazenie jest zgodne z obowigzujgcymi normami i standardami;
» jego cena nie przekracza ogélnie przyjetej ceny na rynku;
» ma parametry techniczne niezbedne do dziatania.

* W przypadku statych inwestycji w wyposazenie lub nabycia wyposazenia jako czesci inwestycji w infrastrukture,
catkowity koszt wyposazenia zatwierdzony w programie jest kosztem kwalifikowalnym.

* Wyposazenie jako wkfad rzeczowy jest kwalifikowalne, jezeli wartos¢ wktadu nie przekracza ogdlnie przyjetej cen
rynkowej i moze by¢ niezaleznie zweryfikowana.
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CC 5 — Koszty wyposazenia

Wymagane dokumenty do kontroli

* Dokumentacja z przeprowadzonego procesu udzielania zamdwien (m.in. ogtoszenie, wybdr, udzielenie
zamoOwienia) zgodnie ze statusem prawnym/organizacyjnym partnera; krajowymi zasadami udzielania
zamowien/zasadami programu lub zasadami unijnymi (UE) dotyczagcymi zamoéwien w zaleznosci od kwoty
zamowienia;

*  Umowy z podmiotami zewnetrznymi wraz z fakturami, dowodami zaptaty za nie oraz protokotami odbioru;

*  Wszelkie zmiany w umowie muszg by¢ zgodne z zasadami zamdwien publicznych i muszg by¢ udokumentowane;

* Faktura/rachunek lub wniosek o zwrot kosztéw zawierajgcy wszystkie istotne informacje zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami rachunkowosci;

* Dowody zakupu, wynajmu lub leasingu wyposazenia/sprzetu;

* Tabela amortyzacyjna w przypadku raportowania w ramach projektu amortyzacji Srodkéw trwatych ( jesli dotyczy);

* W przypadku zakupu uzywanego sprzetu - oswiadczenie sprzedawcy uzywanego sprzetu dotyczgce pochodzenia
sprzetu i potwierdzenie, ze sprzet nie zostat nabyty z wykorzystaniem dotacji krajowej, regionalnej lub
wspolnotowej,

*  Wydruki z ewidencji ksiegowe]j sSrodkow trwatych, srodkdw trwatych niskocennych, wartosci niematerialnych i
prawnych;
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CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH

WYDZIAL KONTROLI
www.cpe.gov.pl
zaktadka FLC

Adresem skrzynki pocztowej dedykowanej
dla Programu Urbact IV (21-27) jest:
FLCURBACT@cpe.gov.pl

Adresy dedykowane do kontroli raportow:
System e-Doreczen: AE:PL-58650-20001-EHESH-31 lub

cpe@cpe.gov.pl



http://www.cpe.gov.pl/
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