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Wskazdéwki praktyczne dla beneficjentow — Interreg EUROPE.

Centrum Projektéw Europejskich informuje, ze niniejsze opracowanie ma charakter
pomocniczy, obowigzujgcym dokumentem jest angielskojezyczna wersja Interreg
EUROPE Programme Manual.

Dokument dostepny jest na stronie internetowej Programu: www.interregeurope.eu
oraz stronie internetowej Centrum Projektow Europejskich.

1. WSTEP

Niniejsze opracowanie zostato przygotowane w celu udzielenia polskim partnerom
realizujgcym projekty w programie Interreg EUROPE wsparcia w prawidtowym przygotowaniu
raportu do kontroli | stopnia. Zatozeniem jest przedstawienie wymagan okreslonych w
dokumencie Interreg EUROPE Programme Manual w odniesieniu do przepisow i
prawodawstwa polskiego, ktére beda miaty zastosowanie na jego gruncie.

Partner projektu zobowigzany jest do stosowania Interreg EUROPE Programme Manual,
traktujgc niniejszy dokument jako uzupetnienie/wyjasnienie/komentarz do poszczegdlnych
zapiséw oraz informacji zawartych Interreg EUROPE Programme Manual. W zwigzku z tym
niniejsze opracowanie nie moze byé stosowane oddzielnie, jako jedyne zrddto informaciji
dotyczace kwalifikowalnos$ci wydatkéw w Programie Interreg EUROPE. Oba dokumenty nalezy
stosowac taczenie.

Podstawy prawne:

W trakcie wdrazania projektdw wspoétfinansowanych w ramach Programu Interreg EUROPE
majg zastosowanie nastepujgce akty prawne i normatywne prawodawstwa polskiego
regulujace kwalifikowalnos¢ projektéw i wydatkow:

1. Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. poz. 1146 oraz
z 2015 r. poz. 378), zwanej dalej ,,Ustawg wdrozeniowg”;

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 885
pozniejszymi zmianami);

3. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. t. j 2013, poz. 330
z pézniejszymi zmianami);

4. Ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. tj.2011.177.1054
z pézniejszymi zmianami);

5. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo Zaméwien Publicznych (Dz. U. 2013 poz. 907
z pbzniejszymi zmianami), zwanej dalej ,ustawg PZP”. Rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych

pracownikowi zatrudnionemu w panistwowej lub samorzadowe] jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. 2013, poz. 167);



http://prawo.legeo.pl/prawo/ustawa-o-finansach-publicznych/?on=28.10.2014
http://www.interregeurope.eu/

6. Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 w sprawie warunkow ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéow uzywania do celéw stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych witasnoscia pracodawcy
(z pézniejszymi zmianami);

7. Woytyczne dla Krajowego Kontrolera w Programach Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej
2014-2020.

2. BL1 - Koszty osobowe (punkt 7.2.1 Staff costs Programme Manual):

Linia budzetowa przeznaczona do raportowania kosztéw pracownikéw zatrudnionych przez
Partnera projektu na rzecz projektu. Na koszty osobowe skfadajg sie koszty zatrudnienia
pracownikéw zatrudnionych przez instytucje bedgca beneficjentem na potrzeby realizacji
projektu.

Podrecznik programu zezwala takze na raportowanie wynagrodzen oséb fizycznych
zaangazowanych do pracy na rzecz projektu na podstawie umowy innej niz umowa o prace
w ramach BL1 Koszty osobowe, od ktérej w ramach wynagrodzenia brutto pracownika
odprowadza sie obowigzkowe sktadki na ubezpieczenia spoteczne (umowa zlecenie, kontrakt
menadzerski z osobg fizyczng nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej).

WAZNE !!!

Ptatnosci na rzecz oséb fizycznych pracujacych dla beneficjenta na rzecz projektu
na podstawie umowy innej niz umowa o prace moga by¢ zaliczone do kosztow
osobowych, a taka umowa moze by¢ uznana za dokument zatrudnienia.

Przyktad:

Partner zatrudnia na umowe zlecenie pracownika wifasnego, ktory zajmuje
sie rozliczaniem projektu. Wydatki nalezy raportowa¢ w BL1.

Umowy cywilno prawne (np. umowa zlecenie, kontrakt menadzerski) muszg by¢ zawarte
zgodnie z procedurami dla udzielania zamoéwien publicznych, tj. wybor wykonawcy
zawsze musi by¢ poprzedzony odpowiednig dla wartosci zamdwienia procedura
zamowienia publicznego.

2.1 Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

e \Wynagrodzenie brutto pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace lub réwnowazing, 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¢ jezykdéw
obcych), sktadki na ubezpieczenia spoteczne, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, podatek
dochodowy od 0sdb fizycznych, sktadki potrgcane z wynagrodzenia netto pracownika (np.
potracenia na karte sportowg, opieke medyczng);

e Swiadczenia finansowane ze $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych lub
przewidziane w polityce wynagradzania obowigzujacej powszechnie w instytucji
(Swiadczenia socjalne takie jak doptaty do wypoczynku, biletdw wstepu na wydarzenia



kulturalne, dodatkowe pakiety ustug medycznych, pakiety sportowe, bony sSwigteczne
i inne okazjonalne);

e Odptatnos¢ zaktadu pracy z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy

i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych;

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka) za okres przepracowany na rzecz
projektu i w odpowiedniej proporcji (patrz ramka);

W przypadku, gdy pracownik pracuje wytgcznie na rzecz projektu, za kwalifikowalne uznaje
sie rowniez jego wynagrodzenie chorobowe ptatne przez zaktad pracy oraz wynagrodzenie
urlopowe; gdy pracownik pracuje czesciowo w okresSlonym procencie czasu na rzecz
projektu, jego wynagrodzenie chorobowe ptatne przez zaktad pracy oraz wynagrodzenie
urlopowe jest kwalifikowalne proporcjonalnie do jego udziatu procentowego w projekcie;

WAZNE !!!

1. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w petnym lub niepetnym wymiarze czasu

. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy

pracy ze statym % czasu pracy poswieconym na projekt:

Wszystkie kwalifikowalne dodatkowe sktadniki wynagrodzenia (np. nagrody, dodatki
funkcyjne, specjalne, za prace w projekcie itp.) rozliczane sg zawsze taka sama
metodologig jak wynagrodzenie podstawowe. Oznacza to, ze jezeli np. pracownik ma
ustalong kwalifikowalnosé na 60% i dostanie dodatek specjalny lub premie — wydatki
te réwniez muszg byé przemnozone przez 60%.

na podstawie miesiecznej stawki godzinowej:

Wszystkie kwalifikowalne dodatkowe sktadniki wynagrodzenia (np. nagrody, dodatki
funkcyjne, specjalne, za prace w projekcie itp.) rozliczane sg zawsze taka samg
metodologig jak wynagrodzenie podstawowe. Oznacza to, ze otrzymany przez
pracownika dodatek specjalny lub premia bedzie stanowié¢ element wynagrodzenia
miesiecznego brutto, z ktérego zostanie wyliczona stawka godzinowa obowigzujgca w
danym miesigcu.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. "trzynastka") moze zostaé uznane
za kwalifikowalne w projekcie proporcjonalnie do czasu, w jakim pracownik pracowat
bezposrednio na rzecz projektu.

Jesli w ciggu roku kalendarzowego pracownik w ramach projektu przepracowat caty
rok w petnym wymiarze czasu pracy, to dodatkowe wynagrodzenie roczne wyptacone
za dany rok kwalifikowalne bedzie w catosci. W pozostatych przypadkach nalezy
wyliczy¢ kwote dodatkowego wynagrodzenia rocznego, jaka moze zostac
proporcjonalnie przypisana do projektu. Oznacza to, Zze np. dodatkowe
wynagrodzenie roczne za 2015 rok (wyptacone w 2016 roku) przypadajace na projekt
kalkulujemy godzinami czasu pracy przepracowanymi na rzecz projektu w 2015 roku
(na podstawie kart czasu pracy) w stosunku do catkowitej liczby godzin roboczych w
okresie, za ktory trzynastka zostata wyptacona. Dla potwierdzenia kwoty
kwalifikowalnej partner zatgcza stosownga kalkulacje, ktora przedstawia ilos¢ godzin
przepracowanych na rzecz projektu w podziale na miesigce w stosunku do catkowitej
obowigzujgcej ilosci godzin pracy w okresie, za ktory przyznana zostata ,trzynastka”
(czyli za poprzedni rok). Nie jest konieczne dotgczanie kart czasu pracy, jezeli zostaty
one juz zataczone przy poprzednich rozliczeniach dotyczacych tego okresu;

Niekwalifikowalne jest wynagrodzenie chorobowe ptatne przez zaktad jako wydatek
uwzgledniony w kalkulacji wynagrodzen.




W przypadku pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
ze zmienng liczbg godzin pracy na rzecz projektu w kazdym miesigcu (1720
godzin):
Kwalifikowalne sg wszystkie dodatkowe skfadniki wynagrodzenia (np. nagrody,
dodatki funkcyjne, specjalne itp.), ktére odnoszg sie (tj. zostaly poniesione
i optacone) do ostatniego udokumentowanego rocznego kosztu zatrudnienia
pracownika brutto.
Niekwalifikowalne sg wszystkie dodatkowe sktadniki wynagrodzenia (np. premie,
dodatki funkcyjne, specjalne itp.), ktére wyptacane sg pracownikowi juz po okresie,
na podstawie ktorego wyliczono stawke godzinowa, np. w trakcie realizacji projektu.
W przypadku pracownikéw zatrudnionych na rzecz projektu wedilug stawki
godzinowej okreslonej w umowie:
Kwalifikowalne s rzeczywiste miesieczne koszty wynagrodzenia pracownika
(wynagrodzenie brutto i sktadki na ubezpieczenie spoteczne odprowadzane przez
pracodawce) wyliczone zgodnie z okreslong w umowie o prace stawkg godzinowa
przemnozong przez liczbe godzin przepracowanych na rzecz projektu.
Niekwalifikowalne sg wszystkie dodatkowe skfadniki wynagrodzenia (np. premie,
dodatki funkcyjne, specjalne, trzynastki itp.) wyptacane pracownikowi poza
okreslong w umowie stawkg godzinowa.

2.2 Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

1.

Wynagrodzenie chorobowe ptatne przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
(z wytgczeniem  wyliczenia  stawki godzinowej na podstawie ostatniego
udokumentowanego rocznego kosztu zatrudnienia pracownika brutto);

Wynagrodzenia pracownikdéw zewnetrznych zatrudnionych na umowe inng niz umowa
zlecenie z osobg fizyczng/kontraktem menadzerskim z osobg fizyczng;

Sktadniki wynagrodzenia wyptfacone pracownikowi, ktdre mogg zostaé odzyskane
przez pracodawce;

Wynagrodzenie urlopowe/chorobowe ptatne przez zaktad pracy w przypadku
rozliczania wynagradzania na podstawie stawki godzinowej;

Ekwiwalent za niewykorzystany urlop, chyba Ze zaistnialy okolicznosci
uniemozliwiajgce udzielenie takiego urlopu;

Zasitki finansowane ze s$rodkéw ZUS, np. zasitek macierzynski, rehabilitacyjny,
opiekunczy, wyréwnawczy;

Praca wolontariuszy jako wktad wtasny;

Wynagrodzenie pracownikéw innych partneréw projektu;




9. Wynagrodzenie wyptacone niezgodnie z regulaminem/politykg wynagradzania
w jednostce lub wedtug regulacji dotyczgcych tylko realizacji projektu;

10. Koszty posrednie i wszelkie inne koszty biurowe i administracyjne nie mogg zostac
uwzglednione w ramach tej linii budzetowej;

11. Diety ani zadne inne koszty podrézy i zakwaterowania nie moga zosta¢ uwzglednione
w ramach tej linii budzetowej;

12. Wynagrodzenie dla pracownikéw zatrudnionych w organizacji partnera w zakresie
prowadzenia ksiegowosci na potrzeby projektu — koszt rozliczany w formie ryczattu
w ramach BL 2 Koszty administracyjno-biurowe, chyba ze ustugi ksiegowe prowadzone
sg przez zewnetrzny podmiot, a nie personel instytucji partnera, to wtedy nalezy
raportowac w BL 4 Ekspertyzy i ustugi zewnetrzne.

WAZNE !!!

W  przypadku obliczania stawki godzinowej poprzez podzielenie ostatnich
udokumentowanych rocznych kosztéw wynagrodzenia brutto przez 1 720 godzin,
wysokos¢ wynagrodzenia chorobowego ptatnego przez Zaktad Ubezpieczern Spotecznych
mozna uwzgledni¢ w ostatnim udokumentowanym koszcie zatrudnienia pracownika
brutto.

W przypadku rozliczania kosztéw wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych
W organizacji partnera odpowiedzialnych za zarzadzanie finansowe, w tym np. nadzor
finansowy nad budzetem projektu, potwierdzanie zgodnos$ci wydatkéw z budzetem
projektu, sporzadzanie sprawozdan finansowych na potrzeby kontroli, przygotowywanie
dokumentéw finansowych na potrzeby kontroli, ale bezposrednio nie zajmujgcych sie
ksiegowoscig w organizacji partnera, to koszty wynagrodzenia tych oséb mozna
raportowaé w BL 1 Koszty osobowe.

2.3 Dokumentowanie wydatkéw:

Wskazdéwki praktyczne w zakresie dokumentowania wydatkéw:

Wraz z pierwszym raportem lista pracownikdéw oddelegowanych do pracy na rzecz projektu ze
wskazaniem funkcji petnionej w projekcie i czesci etatu na jakg pracownik jest oddelegowany
do projektu (jesli dotyczy).

W przypadku zmian pracownikéw aktualizacja listy wraz z biezgcym raportem.

2.3.1 W przypadku pracownikéw zatrudnionych w petnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy ze statym % czasu pracy poswieconym na projekt .

e Oswiadczenie o tym, ze wynagrodzenie brutto oraz narzuty pracodawcy rozliczane
w projekcie nie zostaty i nie zostang rozliczcone w zadnym innymi projekcie finansowanym
ze Srodkdéw Unii Europejskiej oraz z dotacji krajowej (przyktadowy wzér takiego dokumentu



stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego opracowania — dla kazdego sktadanego rozliczenia, w
ktorym raportowane sg koszty osobowe);

Dokument zatrudnienia lub inny rownowazny dokument, w ktérym przedstawione jest
zaangazowanie pracownika w projekcie — za dokument zatrudnienia uznawane sg,
w szczegolnosci, nastepujgce dokumenty — umowa o prace, dokument potwierdzajacy
zawarcie stosunku pracy na podstawie powofania, wyboru, mianowania oraz dokument
spotdzielczej umowy o prace, a takze umowy cywilnoprawne: umowa zlecenie, kontrakt
menadzerski z osobg fizyczng nieprowadzacg dziatalnos$ci gospodarczej;

Dokument zatrudnieniowy nalezy przedtozy¢ przy pierwszym rozliczeniu, w ktorym
raportowane s3 koszty osobowe danego pracownika oraz w przypadku jego
zmian/aktualizacji z biezgcym raportem;

Opis/zakres stanowiska, w ktdrym okresla sie zadania w ramach projektu (dopuszcza sie
sytuacje, w ktorej opis stanowiska pracy zawiera sie w umowie o prace lub rownowaznej),
ze wskazaniem odniesienia do projektu np. akronim, nazwa projektu, zakres
wykonywanych zadan w ramach projektu - przy pierwszym rozliczeniu, w ktérym
raportowane sg koszty osobowe danego pracownika oraz w przypadku zmian w zakresie
obowigzkéw z biezagcym raportem. W przypadku, gdy w instytucji nie istniejg zakresy
obowigzkéow nalezy dostarczy¢ inny dokument potwierdzajacy
oddelegowanie/zaangazowanie pracownika do pracy na rzecz projektu;

Listy ptac lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej (np. rachunki lub inne
stanowigce podstawe do ksiegowan), na podstawie ktorych dokonywane sg wyptaty
wynagrodzen dla pracownikéw, zgodnie z umowa oraz regulaminem wynagradzania
jednostki. Wszystkie sktadowe wynagrodzenia rozliczanego w projekcie powinny miec
odzwierciedlenie w listach ptac (wynagrodzenie brutto i sktadki na ubezpieczenie spoteczne
odprowadzane przez pracodawce, wyptata innych swiadczen wynikajgcych z regulaminu
wynagradzania pracodawcy/zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych). W przypadku
gdy beneficjent zatrudnia duzg ilos¢ pracownikdw wystarczy przedstawié zbiorczg liste ptac
wraz z tymi fragmentami listy szczegdtowej, na ktérej znajdujg sie pracownicy projektu;
Potwierdzenia ptatnosci wszystkich sktadnikdw wynagrodzenia poniesionych przez
pracodawce zwigzanych z zatrudnieniem danego pracownika, tj. dowdd optacenia kosztéw
zatrudnienia brutto (dotyczy wynagrodzenia netto oraz wszystkich pochodnych: przelew
wynagrodzenia netto na rachunek pracownika, przelewy do US i ZUS oraz potrgcenia z
wynagrodzenia np. sktadka za abonament medyczny);

Dokumentami potwierdzajgcymi dokonanie ptatnosci sg: dokument KW 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 dotyczgce ewidencji wydatkéw
wskazanych w raporcie;

W przypadku statej czesci (%) czasu pracy poswieconego na projekt nalezy przedstawic¢
rowniez kalkulacje wynagrodzenia (iloczyn wynagrodzenia brutto i skfadek



na ubezpieczenie spoteczne odprowadzanych przez pracodawce oraz % czasu pracy
przewidzianego na realizacje projektu).

2.3.2 W przypadku pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
wedtug miesiecznej stawki godzinowej (dotyczy wylacznie projektow
zatwierdzonych w ramach pierwszego, drugiego i trzeciego naboru)

UWAGA:

Ta metoda obliczania nie ma zastosowania do projektéw zatwierdzonych w ramach
czwartego naboru

W przypadku projektéow zatwierdzonych w ramach pierwszego, drugiego i trzeciego naboru
mozna stosowac dotychczasowe metody obliczania kosztéw personelu.

Oswiadczenie o tym, ze wynagrodzenie brutto oraz narzuty pracodawcy rozliczane
w projekcie nie zostaty i nie zostang rozliczone w zadnym innymi projekcie finansowanym
ze Srodkéw Unii Europejskiej oraz z dotacji krajowej (przyktadowy wzér takiego dokumentu
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego opracowania — dla kazdego sktadanego rozliczenia, w
ktérym raportowane sg koszty osobowe);

e Dokument zatrudnienia lub inny rdwnowazny dokument, w ktérym przedstawione jest
zaangazowanie pracownika w projekcie — za dokument zatrudnienia uznawane
sg, W szczegoblnosci, nastepujace dokumenty — umowa o prace, dokument potwierdzajgcy
zawarcie stosunku pracy na podstawie powofania, wyboru, mianowania oraz dokument
spoétdzielczej umowy o prace, a takze umowy cywilnoprawne: umowa zlecenie, kontrakt
menadzerski z osobg fizyczng nieprowadzacg dziatalnosci gospodarczej;

e Dokument zatrudnieniowy nalezy przedtozyé przy pierwszym rozliczeniu, w ktérym
raportowane s3 koszty osobowe danego pracownika oraz w przypadku jego
zmian/aktualizacji z biezgcym raportem;

e Opis/zakres stanowiska, w ktorym okresla sie zadania w ramach projektu (dopuszcza sie
sytuacje, w ktorej opis stanowiska pracy zawiera sie w umowie o prace lub rownowaznej),
z wskazaniem odniesienia do projektu np. akronim, nazwa projektu, zakres wykonywanych
zadan w ramach projektu - przy pierwszym rozliczeniu, w ktérym raportowane sg koszty
osobowe danego pracownika oraz w przypadku zmian w zakresie obowigzkéw z biezgcym
raportem. W przypadku, gdy w instytucji nie istniejg zakresy obowigzkéw nalezy dostarczy¢
inny dokument potwierdzajagcy oddelegowanie/zaangazowanie pracownika do pracy na
rzecz projektu;

e Listy ptac lub inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej (np. rachunki lub inne

stanowigce podstawe do ksiegowan), na podstawie ktdrych dokonywane sg wyptaty

wynagrodzen dla pracownikéw, zgodnie z umowag oraz regulaminem wynagradzania
jednostki. Wszystkie sktadowe wynagrodzenia rozliczanego w projekcie powinny mieé
odzwierciedlenie w listach ptac (wynagrodzenie brutto i sktadki na ubezpieczenie spoteczne

10



odprowadzane przez pracodawce, wyptata innych $wiadczen wynikajgcych z regulaminu
wynagradzania pracodawcy/zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych). W przypadku
gdy beneficjent zatrudnia duzg ilos¢ pracownikdw wystarczy przedstawié zbiorczg liste ptac
wraz z tymi fragmentami listy szczegdtowej, na ktérej znajdujg sie pracownicy projektu;
Kalkulacje catkowitych miesiecznych kosztéw zatrudnienia brutto w odniesieniu
do projektu na podstawie liczby godzin zarejestrowanych w karcie czasu pracy oraz
kalkulacji miesiecznej stawki godzinowej;

Potwierdzenia ptatnosci wszystkich sktadnikéw wynagrodzenia poniesionych przez
pracodawce zwigzanych z zatrudnieniem danego pracownika, tj. dowdd optacenia kosztow
zatrudnienia brutto (dotyczy wynagrodzenia netto oraz wszystkich pochodnych: przelew
wynagrodzenia netto na rachunek pracownika, przelewy do US i ZUS oraz inne potracenia
wynagrodzenia np. sktadka za abonament medyczny);

Dokumentami potwierdzajacymi dokonanie ptatnosci sg, w szczegdlnosci: dokument KW
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 dotyczgce ewidencji wydatkow
wskazanych w raporcie;

Karty czasu pracy pracownika pracujgcego bezposrednio na rzecz projektu podpisane przez
niego i zatwierdzone przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong; Karta
czasu pracy musi zawieraé co najmniej informacje, ktdre zostaty wymienione w Programme
Manual. Karty muszg by¢ dwujezyczne tzn. zawierac opisy wykonanych dziatan zaréwno w
jezyku polskim, jak i angielskim. Karty czasu pracy moga zostac zastgpione przez inne
dokumenty wewnetrzne ewidencjonujgce ilo$¢ przepracowanego czasu, w tym na rzecz
projektu, o ile spetniajg minimalne wymagania stosowane przy wypetnianiu karty czasu
pracy. W kartach czasu pracy wpisuje sie godziny faktycznie przepracowane bez
uwzgledniania zwolnien lekarskich ptatnych przez zaktad pracy lub przez ZUS oraz urlopow
macierzynskich oraz wypoczynkowych. Opisy wykonywanych czynnosci w kartach czasu
pracy powinny jednoznacznie wskazywaé na charakter oraz zwigzek z projektem
wykonywanych zadan, brak przejrzystych, szczegétowych informacji w ww. zakresie bedzie
mogt stanowi¢ podstawe dla Kontrolera |stopnia do zakwestionowania raportu
finansowego pod katem kwalifikowalnosci wydatkéw osobowych.

2.3.3 W przypadku pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy

ze zmienng liczbg godzina pracy na rzecz projektu w kazdym miesigcu (1720 godzin)
(dotyczy wytacznie projektow zatwierdzonych w ramach pierwszego, drugiego i
trzeciego naboru)

Ta metoda obliczania nie ma zastosowania do projektéw zatwierdzonych w ramach
czwartego naboru

W przypadku projektéw zatwierdzonych w ramach pierwszego, drugiego i trzeciego naboru
pozostajg stare metody obliczania kosztow personelu.
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Oswiadczenie o tym, Ze wynagrodzenie brutto oraz narzuty pracodawcy rozliczane
w projekcie nie zostaty i nie zostang rozliczone w zadnym innymi projekcie finansowanym
ze $Srodkéw Unii Europejskiej oraz z dotacji krajowej (przyktadowy wzér takiego dokumentu
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego opracowania — dla kazdego sktadanego rozliczenia, w
ktérym raportowane sg koszty osobowe);

Dokument zatrudnienia lub inny réwnowazny dokument, w ktérym przedstawione jest
zaangazowanie pracownika w projekcie — za dokument zatrudnienia uznawane sa,
w szczegolnosci, nastepujace dokumenty — umowa o prace, dokument potwierdzajacy
zawarcie stosunku pracy na podstawie powofania, wyboru, mianowania oraz dokument
spotdzielczej umowy o prace, a takze umowy cywilnoprawne: umowa zlecenie, kontrakt
menadzerski z osobg fizyczng nieprowadzacg dziatalnos$ci gospodarcze;j;

Dokument zatrudnieniowy nalezy przedtozy¢ przy pierwszym rozliczeniu, w ktorym
raportowane s3 koszty osobowe danego pracownika oraz w przypadku jego
zmian/aktualizacji z biezgcym raportem;

Opis/zakres stanowiska, w ktorym okresla sie zadania w ramach projektu (dopuszcza sie
sytuacje, w ktorej opis stanowiska pracy zawiera sie w umowie o prace lub rownowaznej),
ze wskazaniem odniesienia do projektu np. akronim, nazwa projektu, zakres
wykonywanych zadan w ramach projektu - przy pierwszym rozliczeniu, w ktérym
raportowane sg koszty osobowe danego pracownika oraz w przypadku zmian w zakresie
obowigzkéw z biezgcym raportem. W przypadku, gdy w instytucji nie istniejg zakresy
obowigzkow nalezy dostarczy¢ inny dokument potwierdzajgcy
oddelegowanie/zaangazowanie pracownika do pracy na rzecz projektu;

Karty czasu pracy pracownika pracujgcego bezposrednio na rzecz projektu podpisane przez
niego i zatwierdzone przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong; Karta
czasu pracy musi zawiera¢ co najmniej informacje, ktdre zostaty wymienione w Programme
Manual. Karty muszg by¢ dwujezyczne tzn. zawierac opisy wykonanych dziatan zaréwno w
jezyku polskim, jak i angielskim. Karty czasu pracy mogg zostac zastgpione przez inne
dokumenty wewnetrzne ewidencjonujgce ilo$¢ przepracowanego czasu, w tym na rzecz
projektu, o ile spetniajg minimalne wymagania stosowane przy wypetnianiu karty czasu
pracy. W kartach czasu pracy wpisuje sie godziny faktycznie przepracowane bez
uwzgledniania zwolnien lekarskich ptatnych przez zaktad pracy lub przez ZUS oraz urlopéw
macierzynskich oraz wypoczynkowych. Opisy wykonywanych czynnosci w kartach czasu
pracy powinny jednoznacznie wskazywaé na charakter oraz zwigzek z projektem
wykonywanych zadan, brak przejrzystych, szczegétowych informacji w ww. zakresie bedzie
mogt stanowi¢ podstawe dla Kontrolera |stopnia do zakwestionowania raportu
finansowego pod katem kwalifikowalnos$ci wydatkéw osobowych;

Potwierdzenia ptatnosci wszystkich biezgcych sktadnikéw wynagrodzenia poniesionych
przez pracodawce zwigzanych z zatrudnieniem danego pracownika, tj. dowdd opfacenia
kosztéw zatrudnienia brutto (dotyczy wynagrodzenia netto oraz wszystkich pochodnych:
przelew wynagrodzenia netto na rachunek pracownika, przelewy do US i ZUS oraz inne
potrgcenia wynagrodzenia np. sktadka za abonament medyczny);
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e Kalkulacje stawki godzinowe] w oparciu o dokumentacje rocznego wynagrodzenia brutto;

e Kalkulacje miesiecznych kosztéw zatrudnienia brutto w odniesieniu do projektu
na podstawie liczby godzin zarejestrowanych w karcie czasu pracy i wyliczonej stawki
godzinowej;

e W przypadku rozliczania wynagrodzenia w oparciu o stawke godzinowg wyliczong poprzez
podzielenie rocznego wynagrodzenia brutto przez 1720 godzin nie ma mozliwosci
rozliczenia dodatkowych elementéw wynagrodzenia, nie objetych stawka, wyptaconych
w roku, dla ktérego stawka godzinowa zostata okreslona.

e W przypadku, gdy roczne koszty wynagrodzenia dla danego pracownika nie sg dostepne
(pracownik zatrudniony krécej niz 12 miesiecy), mozna do wyliczenia stawki przedstawi¢
roczne koszty wynagrodzenia innego pracownika z tego samego stanowiska.

2.3.4 W przypadku pracownikéw zatrudnionych na potrzeby realizacji projektu wedtug
stawki godzinowej okreslonej w umowie.

e Oswiadczenie o tym, ze wynagrodzenie brutto oraz narzuty pracodawcy rozliczane
w projekcie nie zostaty i nie zostang rozliczone w zadnym innymi projekcie finansowanym
ze Srodkdw Unii Europejskiej oraz z dotacji krajowej (przyktadowy wzér takiego dokumentu
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego opracowania — dla kazdego sktadanego rozliczenia, w
ktérym raportowane sg koszty osobowe);

e Dokument zatrudnienia lub inny réwnowazny dokument, w ktérym przedstawione jest
zaangazowanie pracownika w projekcie — za dokument zatrudnienia uznawane
sg, w szczegdblnosci, nastepujace dokumenty — umowa o prace, dokument potwierdzajgcy
zawarcie stosunku pracy na podstawie powotfania, wyboru, mianowania oraz dokument
spotdzielczej umowy o prace, a takze umowy cywilnoprawne: umowa zlecenie, kontrakt
menadzerski z osobg fizyczng nieprowadzacg dziatalnosci gospodarcze;j;

e Dokument zatrudnieniowy nalezy przedtozy¢ przy pierwszym rozliczeniu, w ktoérym
raportowane s3 koszty osobowe danego pracownika oraz w przypadku jego
zmian/aktualizacji z biezgcym raportem;

e Opis/zakres stanowiska, w ktorym okresla sie zadania w ramach projektu (dopuszcza sie
sytuacje, w ktérej opis stanowiska pracy zawiera sie w umowie o prace lub rownowaznej),
z wskazaniem odniesienia do projektu np. akronim, nazwa projektu, zakres wykonywanych
zadan w ramach projektu - przy pierwszym rozliczeniu, w ktérym raportowane sg koszty
osobowe danego pracownika oraz w przypadku zmian w zakresie obowigzkéw z biezgcym
raportem. W przypadku, gdy w instytucji nie istniejg zakresy obowigzkéw nalezy dostarczyé
inny dokument potwierdzajgcy oddelegowanie/zaangazowanie pracownika do pracy na
rzecz projektu;

e Dokument oddelegowujgcy pracownia do realizowania zadan w projekcie, powinien by¢
podpisany przez uprawniony organ i pracownika nie pdzniej niz na dzien rozpoczecia pracy
na rzecz projektu
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e Listy ptac lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej (np. rachunki lub inne
stanowigce podstawe do ksiegowan), na podstawie ktérych dokonywane sg wyptaty
wynagrodzen dla pracownikéw, zgodnie z umowg oraz regulaminem wynagradzania
jednostki. Wszystkie sktadowe wynagrodzenia rozliczanego w projekcie powinny miec
odzwierciedlenie w listach ptac (wynagrodzenie brutto i sktadki na ubezpieczenie spoteczne
odprowadzane przez pracodawce, wyptata innych swiadczen wynikajacych z regulaminu
wynagradzania pracodawcy/zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych). W przypadku
gdy beneficjent zatrudnia duzg ilos¢ pracownikdéw wystarczy przedstawic zbiorczg liste ptac
wraz z tymi fragmentami listy szczegdtowej, na ktérej znajdujg sie pracownicy projektu;

e Potwierdzenia ptatnosci wszystkich skfadnikdw wynagrodzenia poniesionych przez
pracodawce zwigzanych z zatrudnieniem danego pracownika, tj. dowdd optacenia kosztow
zatrudnienia brutto (dotyczy wynagrodzenia netto oraz wszystkich pochodnych: przelew
wynagrodzenia netto na rachunek pracownika, przelewy do US i ZUS oraz inne potracenia
wynagrodzenia np. sktadka za abonament medyczny)

e Dokumentami potwierdzajacymi dokonanie ptatnosci sg, w szczegdlnosci: dokument KW
wraz z raportem kasowym lub wycigg bankowy;

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

e Karty czasu pracy pracownika pracujgcego bezposrednio na rzecz projektu podpisane przez
niego i zatwierdzone przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong; Karta
czasu pracy musi zawierac¢ co najmniej informacje, ktore zostaty wymienione w Programme
Manual. Karty muszg byé dwujezyczne tzn. zawieraé opisy wykonanych dziatan zaréwno w
jezyku polskim, jak i angielskim. Karty czasu pracy mogga zostac zastgpione przez inne
dokumenty wewnetrzne ewidencjonujgce ilo$é przepracowanego czasu, w tym na rzecz
projektu, o ile spetniajg minimalne wymagania stosowane przy wypetnianiu karty czasu
pracy. W kartach czasu pracy wpisuje sie godziny faktycznie przepracowane bez
uwzgledniania zwolnien lekarskich ptatnych przez zaktad pracy lub przez ZUS oraz urlopdéw
macierzynskich oraz wypoczynkowych. Opisy wykonywanych czynnosci w kartach czasu
pracy powinny jednoznacznie wskazywaé na charakter oraz zwigzek z projektem
wykonywanych zadan, brak przejrzystych, szczegétowych informacji w ww. zakresie bedzie
mogt stanowi¢ podstawe dla Kontrolera |stopnia do zakwestionowania raportu
finansowego pod katem kwalifikowalnosci wydatkéw osobowych;

e Kalkulacje miesiecznych kosztéw zatrudnienia brutto w odniesieniu do projektu
na podstawie iloczynu liczby godzin zarejestrowanych w karcie czasu pracy i stawki
godzinowej okreslonej w umowie;

e W przypadku rozliczania wynagrodzenia w oparciu o stawke godzinowg okreslong
w umowie nie ma mozliwosci rozliczenia dodatkowych elementéw wynagrodzenia,
nie objetych stawka.
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2.3.5 Wskazéwki praktyczne.

e Karty czasu pracy nalezy sporzadza¢ na biezgco, a wypetnienie karty czasu pracy nalezy
rozpoczgé od ,wyszarzenia“ w niej sobot oraz dni s$wigtecznych;

e Rozliczajgc wynagrodzenia pracownikéw zaangazowanych w projekt nalezy pamietac,
ze wynagrodzenia w ostatnim miesigcu okresu rozliczeniowego (czerwiec lub grudzien) nie
sg na ogot zaptacone w catosci. W przewazajacej liczbie przypadkdw w ostatnim miesigcu
rozliczeniowym jest wyptacane jedynie wynagrodzenie netto, natomiast sktadki na
ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenia zdrowotne, podatek dochodowy od o0sdb
fizycznych, sktadki na Fundusz Pracy lub/i Gwarantowany Fundusz Swiadczen
Pracowniczych sg ptacone juz w kolejnym miesigcu (lipcu lub styczniu) - w zwigzku z tym do
rozliczenia wydatkéw kwalifikowalnych nalezy uja¢ jedynie kwoty zaptacone w danym
okresie rozliczeniowym. Niezaptacone w okresie rozliczeniowym sktadniki wynagrodzenia,
pochodne od wynagrodzen lub podatki przechodzg do rozliczenia na nastepny okres —
dlatego tez dla uproszczenia kalkulacji i raportowania zaleca sie, aby wszystkie sktadniki
wynagrodzenia i narzutéw pracodawcy ptacone byty w jednym okresie rozliczeniowym;

e Przygotowujac karte czasu pracy nalezy sprawdzié¢ ilos¢ dni kalendarzowych w danym
miesigcu — w celu unikniecia umieszczenia w karcie dni nieistniejgcych np. 31 listopada lub
31 kwietnia;

e Przygotowujac karte czasu pracy, nalezy sprawdzi¢ zgodnos$¢ ewidencji podrdzy stuzbowych
w linii budzetowej BL 3 z ewidencjg delegacji w kartach czasu pracy;

e Jesli partner realizuje wiecej niz jeden projekt powinien na biezgco dokonywaé
wewnetrznej kontroli krzyzowe] (cross-check) w odniesieniu do kart czasu pracy
pracownikéw bezposrednio pracujgcych na rzecz wiecej niz jednego projektu —zapobiegnie
wowczas sytuacjom, w ktérych zgodnie z kartami czasu pracy pracownik w tym samym
czasie pracowat na rzecz kilku projektow;

e W przypadku, gdy delegacja w ramach projektu obejmuje dni wolne od pracy, za ktére
pracownik nie otrzymat wynagrodzenia za prace w dni wolne lub nie odebrat godzin
dodatkowo wolnych, w karcie czasu pracy nalezy ujg¢ wytgcznie czas delegacji przypadajacy
na dni robocze, np. jesli delegacja trwata od niedzieli do wtorku, to w karcie czasu pracy
ujmujemy wytgcznie poniedziatek i wtorek;

e W przypadku, gdy delegacja w ramach projektu przypada w dni robocze, zas okres jej
trwania wykracza poza obowigzujgcy pracownika wymiar czasu pracy, za ktéry pracownik
nie otrzymat wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych lub nie odebrat godzin
dodatkowo wolnych, w karcie czasu pracy nalezy ujgé wytgcznie czas delegacji
odpowiadajgcy wymiarowi czasu pracy pracownika, np. jesli delegacja trwata od godz. 8.00
do godz. 20.00, to w karcie czasu pracy ujmujemy wytfgcznie 8 godzin (przy zatozeniu, ze
pracownik zatrudniony jest w petnym wymiarze czasu pracy);

e Przygotowujgc kalkulacje kosztéw zatrudnienia (jesli dotyczy), nalezy sprawdzic¢
poprawnos$¢ obliczen (np. kazdorazowo sprawdzi¢ formute kalkulacji w arkuszu
kalkulacyjnym);
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e Wyliczajgc stawke godzinowa dla potrzeb kalkulacji kosztow osobowych (jesli dotyczy),
nalezy zaokragla¢ jg do petnych groszy, czyli do dwdch miejsc po przecinku. Mozliwe jest
odstgpienie od niniejszej zasady po stosownym uzasadnieniu i w porozumieniu
z Kontrolerem | stopnia.

3. BL2 - Koszty administracyjno-biurowe (punkt 7.2.2 Programme Manual):

Kwalifikowalna kwota ryczattu bedzie liczona automatycznie w raporcie jako stawka
ryczattowa w wysokosci 15%.liczcona od wysokosci bezposrednich kosztéw osobowych
z danego raportu.

Dokumenty do weryfikacji wydatkow (kontrola I stopnia):

W przeciwienstwie do kosztéw rzeczywistych, z uwagi na uproszczong metode rozliczania
wydatkéw, nie wymagane jest przedstawienie jakiekolwiek dokumentacji potwierdzajacej
poniesienie wydatkéw tj. faktur, potwierdzenia dokonania ptatnosci, wyciggu z systemu
ksiegowego a pozycje wydatkdw nie powinny by¢ zawarte w zestawieniu wydatkéw
uwzglednionym w sprawozdaniu finansowym. Dokumenty poswiadczajgce wydatki nie
podlegajg kontroli.

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

Kontrola | stopnia jest skoncentrowana na prawidtowym zgtoszeniu kosztdw personelu oraz
na tym, aby zadne wydatki zwigzane z biurowg i administracyjng linig budzetowg nie zostaty
uwzglednione w zadnej innej linii budzetowej.

WAZNE 1!

Z uwagi na ryczattowy sposdb rozliczenia oraz ryzyko podwdjnego finansowania, zaden
z wymienionych kosztéw w ramach BL 2 nie moze by¢ raportowany w innej linii budzetowej
niz BL 2. Ponadto, partnerzy nie mogq zgtasza¢ zadnej z ponizszych pozycji kosztéw objetych
ta linig budzetowa w innej formie, niz jako stawka ryczattowa okreslona w Programie (np.
koszty bezposrednie).

W odniesieniu do systeméw informatycznych ryczatt dotyczy w szczegdlnosci kosztéow
istniejacych lub planowanych do zakupu systemoéw IT wspierajacych prace instytucji
(np. system ksiegowy, czy tez system kadrowy, ktory obstuguje procesy w catej instytucji
etc.).

W przypadku, gdy planowany jest zakup systemu IT dedykowanego wyt3acznie do realizacji
projektu (np. platforma wymiany informacji miedzy partnerami) moze by¢ on raportowany
w BL 4 Ekspertyzy zewnetrzne i ustugi.

Zakup programowania / sprzetu informatycznego jest rozliczany w BL 5 — Sprzet.
Przyktadem moze byc¢ zakupu komputera, drukarki dla koordynatora projektu.
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4. BL3 - Podréze i zakwaterowanie (punkt 7.2.3 Programme Manual):

W tej linii budzetowej raportowane sg koszty zwigzane z podrdézami i zakwaterowaniem
pracownikdw zatrudnionych w instytucji partnera realizujgcych zadania zwigzane
z projektem, w zwigzku z ich uczestnictwem w spotkaniach, seminariach i konferencjach, itp.
Wszystkie koszty musza byé zgodne z zasadami naleiytego zarzgdzania finansami,
tj. racjonalne, uzasadnione, zgodne z zasadami wewnetrznymi partnera, Unii, programu
oraz z przepisami krajowymi (punkt 7.1 Programme Manual).

Jezeli koszty zakwaterowania, positkdw, podrdzy i wiz zapewniane sg w ramach diet nie mogg
by¢ dodatkowo rozliczane w raporcie.

Przyktad:

Pracownik partnera otrzymat diety w zwigzku z podrdzg stuzbowa. Jednoczesnie przedstawit
rachunek za positek w restauracji. Z uwagi na fakt, ze diety przeznaczone s3 na pokrycie
kosztéw wyzywienia, positek w restauracji jest wydatkiem niekwalifikowanym.

4.1. Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

e Diety krajowe i zagraniczne wedtug przepiséw krajowych, uregulowan wewnetrznych.
W przypadku braku przepisow krajowych lub wewnetrznych w zakresie diet dziennych
zastosowanie majg koszty rzeczywiste.

e Koszty noclegéw wg przepisdw krajowych, uregulowan wewnetrznych. W przypadku braku
przepisdw krajowych lub wewnetrznych w zakresie limitdw za nocleg zastosowanie majg
koszty rzeczywiste.

e Bilety autobusowe;

e Bilety kolejowe;

e Bilety promowe;

e Bilety lotnicze w klasie ekonomicznej oraz opfaty lotniskowe;

e Bilety lotnicze w pierwszej klasie, jesli wydatek jest zgodny z zasadami okreslonymi
w pkt. 7.1. Programme Manual oraz dopuszczony wewnetrznymi regulacjami partnera;

e Wynajem srodka transportu, jesli jest to najbardziej ekonomiczny srodek transportu;

e Ryczatty przystugujace w trakcie podrozy stuzbowych wedtug przepiséw krajowych lub
wewnetrznych organizacji partnera — jesli dotyczy. W przypadku braku przepiséw
krajowych lub wewnetrznych w zakresie limitdw za nocleg zastosowanie majg koszty
rzeczywiste;

e Zakup paliwa do samochodu stuzbowego, jesli wydatek jest zgodny z zasadami okreslonymi
w pkt. 7.1. Programme Manual oraz wewnetrznymi regulacjami partnera;

e Ubezpieczenie oséb delegowanych na czas podrdzy zagranicznej. Ubezpieczenie powinno
obejmowac tylko takie sytuacje, w zwigzku ktdrymi poniesienie wydatku byto zasadne,
konieczne i nie zostato wykluczone na podstawie obowigzujgcych przepiséw;

e Winiety oraz koszty parkowania, jesli ich poniesienie byto konieczne;
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Poniesione wydatki zwigzane z organizacjg podrdzy stuzbowej (np. koszt biletu lotniczego)
w przypadku jej anulowania pod warunkiem, ze przyczyng byta nieprzewidziane
wydarzenia/sita wyzsza np. choroba pracownika. Za site wyzszg nie uwaza koniecznosci
wykonywania innych obowigzkéw stuzbowych przez pracownika;

Wydatki zwigzane z podrdézami np. koszt biletu lotniczego w przypadku anulowania
podrézy.

WAZNE

Wydatki na podrdéz i zakwaterowanie zewnetrznych ekspertéw, gosci i dostawcéw ustug
sg zaliczane do kosztow ekspertéw zewnetrznych i ustug i muszg zostaé rozliczone w linii
budzetowej BL 4 Eksperci zewnetrzni i ustugi.

Na wyjazdy do miejsc znajdujacych sie poza obszarem Unii Europejskiej, ktérych nie
opisano szczegétowo w formularzu wniosku aplikacyjnym, partner wiodgcy musi wczesniej
ztozy¢ do Wspodlnego Sekretariatu wniosek do zatwierdzenia, ktéry nalezy przedstawic FLC.

4.2. Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

Diety w petnej wysokosci w przypadkach, gdy organizator
spotkania/seminarium/konferencji zapewniat czesciowo lub catoSciowo wyzywienie
uczestnikom (gdy organizator zapewnit wyzywienie czesciowo, diety nalezg sie
w odpowiedniej czesci);

Ryczatt na nocleg w przypadkach, gdy organizator spotkania/seminarium/ konferencji
zapewniat nocleg uczestnikom;

Wydatki zwigzane z podrdézami ekspertéw zewnetrznych zatrudnionych w ramach linii
budzetowej BL 4 — Ekspertyzy i ustugi zewnetrzne zaproszonych gosci, prelegentéw, oséb
reprezentujgcych inne podmioty — wydatki te nalezy raportowac w linii budzetowej BL 4;
Wydatki zwigzane z podrézami np. koszt biletu lotniczego w przypadku anulowania
podrézy.

4.3. Dokumenty do weryfikacji wydatkéw (kontrola I stopnia).

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

Whiosek o delegacje stuzbowa krajowg lub zagraniczng;

Rozliczenie delegacji stuzbowej krajowej lub zagranicznej;

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

Dowody kasowe (raport kasowy, KW, KP) jako potwierdzenie rozliczenia zaliczki na podréz
stuzbowg;
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Faktury VAT/rachunki za nocleg;

Bilety lotnicze — tradycyjne lub elektroniczne;

Karty pokfadowe, w przypadku ich braku np. listy obecnosci uczestnikow celem
potwierdzenia odbycia podrdézy lub potwierdzenie przewoznika odbycia lotu;

Bilety kolejowe, autobusowe, promowe i inne;

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

Agenda spotkania/seminarium/konferencji lub podobny dokument;

W przypadku rozliczania ubezpieczenia na czas podrézy zagranicznej nalezy przedstawic
polise ubezpieczeniowg wraz z dowodem zaptaty za nig. Ubezpieczenie powinno dotyczyé
tylko takich sytuacji, w zwigzku z ktérymi poniesienie wydatku byto zasadne, konieczne i nie
zostato wykluczone na podstawie obowigzujgcych przepiséw (krajowych i wewnatrz
organizacyjnych);

W przypadku wykorzystania samochodu prywatnego umowa cywilnoprawna zawarta
pomiedzy pracodawcg a pracownikiem na uzywanie pojazdu do celéw stuzbowych lub
zgoda pracodawcy na wykorzystanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych;

W przypadku rozliczania samochodu prywatnego lub kosztu taxi, uzasadnienie takiego
wydatku (zgodno$¢ z zasadg z punkt 7.1 Programme Manual);

W przypadku rozliczania paliwa do samochodu stuzbowego nalezy przedstawi¢ karte
drogowag pojazdu, faktury VAT za paliwo wraz z dowodami zaptfaty za nie oraz kalkulacje
zuzytego w trakcie podrdzy paliwa;

W uzasadnionych przypadkach zwrot kosztéw uzywania samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych wedtug stawek krajowych za 1 km odbytej podrdzy zwigzanej z realizacja
projektu (wéwczas konieczne jest udowodnienie, iz wydatek byt zgodny z zasadg z punkt
7.1 Programme Manual). Wysokos¢ stawki okreslona jest w Rozporzadzeniu Ministra
Infrastruktury z25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerdw niebedacych witasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27 poz. 271, z
pézn. zm.) lub dokumentach wewnetrznych organizacji partnera. W sytuacji, gdy
pracodawca wyptaci pracownikowi ryczatt w kwocie wyzszej niz wynikajgca z limitédw
okres$lonych w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury, wedtug uktadu zbiorowego pracy,
regulaminu wynagradzania lub umowy o prace, nadwyzka wyptaconego ryczattu zwiekszy
podstawe, od ktérej nalezy naliczy¢ sktadki na ubezpieczenia spoteczne i sktadke na
ubezpieczenie zdrowotne pracownika oraz stanowig przychdéd pracownika ze stosunku
pracy podlegajgcy opodatkowaniu podatkiem dochodowym;

W wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach (np. sita wyzsza, nagta choroba, zdarzenie
losowe) wydatek zwigzany ze zmiang biletu lotniczego (data, godzina wylotu, osoba
podrdzujaca itp.). Pozaprojektowe obowigzki stuzbowe nie sg traktowane jako sytuacja
wyjgtkowa;
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W przypadku rozliczenia kosztu winiet i parkingdw nalezy przedstawic faktury za winiety
i parking, a gdy nie byto takich faktur — winiety i wydruki poswiadczajgce optacenie
parkingu;

W przypadku przekroczenia limitu hotelowego - zgoda kierownika jednostki
na przekroczenie tego limitu wraz z uzasadnieniem. W tej sytuacji kwota nadwyzki nad limit
wynikajgcy z Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury zwiekszy podstawe, od ktérej nalezy
naliczy¢ skfadki na ubezpieczenia spoteczne i sktadke na ubezpieczenie zdrowotne
pracownika oraz stanowi przychdéd pracownika ze stosunku pracy podlegajacy
opodatkowaniu podatkiem dochodowym;

Potwierdzenia ptatnosci kosztéw zwigzanych z delegacja. Dokumenty te musza
potwierdza¢ wyptyw Srodkéw z konta/kasy beneficjenta na rzecz kontrahentéw lub
pracownikéw. Dokumentami potwierdzajgcymi dokonanie ptatnosci s3: dokument KW/KP
wraz z raportem kasowym lub wycigg bankowy lub potwierdzenie przelewu z systemu
bankowosci internetowe;j;

Wydruki z systemu ksiegowego na kontach zespotu 4 i/lub 5 dotyczgce ewidencji wydatkow
wskazanych w raporcie.

UWAGA:

Celem potwierdzenia efektywnosci kosztéw podrézy wybranymi srodkami transportu
wzgledem publicznych $rodkéw transportu nalezy dostarczyé do kontroli | stopnia
uzasadnienie zawierajgce odwotanie do np. koniecznos$ci wielokrotnych przesiadek —
co przektada sie na wykup dodatkowego noclegu, brak transportu publicznego, analize
kosztow biletéw wzgledem kosztéw podrézy samochodem, np. w stosunku do kilku oséb
podrdzujacych, etc.

Dokumentem potwierdzajgcym koszty moze by¢ np. printscreen z systemu rezerwacji
biletéw kolejowych.

Nalezy zwréci¢ uwage, ze uzasadnienie musi odnosi¢ sie do konkretnego
zdarzenia/zaistniatej sytuacji a nie do np. komfortu podrdzy.

Ogodlne regulacje dotyczace podrdzy stuzbowej na terenie kraju i poza jego granicami zawarte

sg W rozporzadzeniu MPiPS z 29.01.2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych

pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z

tytutu podrdézy stuzbowej. Okresla ono naleznosci przystugujace pracownikowi z tytutu

delegacji, sposéb odbywania podrdzy i przedstawiania dokumentacji oraz zasady rozliczania

kosztow.

W przypadku pracodawcow spoza sfery budzetowej naleznosci przystugujgce pracownikowi

z tytutu delegacji, sposdéb odbywania podrézy i przedstawiania dokumentacji oraz zasady

rozliczania kosztow mogg by¢ uregulowane inaczej, z zastrzezeniem zapiséw ustawy Kodeks

pracy, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, rozporzadzenia Ministra Pracy
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i Polityki Socjalnej z 18 grudnia 1998 r. w sprawie szczegdétowych zasad ustalania podstawy
wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe.

W przypadku rozliczania kosztéw podrdzy na podstawie kosztow rzeczywistych, wysokosé
wydatkéw musi by¢ zgodna z zasadg nalezytego zarzadzania finansami okreslong w pkt. 7.1
Programme Manual.

4.4. Wskazowki praktyczne:

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

o W przypadku delegacji, w ktérej rozlicza sie koszty podrdozy krajowej wyrazonej w PLN oraz
koszty podrdzy zagranicznej wyrazonej w walucie obcej, w raporcie nalezy oddzielnie
wskazac te dwie pozycje kosztowe, ktére zostang nastepnie przeliczone po odpowiednich
kursach;

e Wypetniajac karty czasu pracy za miesigce, w ktérych miaty miejsce delegacje stuzbowe
zaréwno krajowe, jak i zagraniczne nalezy sprawdzi¢, czy godziny poswiecone na delegacje
zostaty prawidtowo zaewidencjonowane w kartach czasu pracy — jesli dotyczy;

e Ramy czasowe odbywanej podrézy powinny odpowiadaé terminom celu delegacji (dzien
przed/po spotkaniu, seminarium, konferencji), wyjatek od zasady stanowig te przypadki, w
ktorych 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 positkbw), nalezy odpowiednio pomniejszyé
przystugujgce pracownikowi partnera 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) przez organizatora spotkania zakresu, w jakim positki zostaty
zagwarantowane/nie zostaty zagwarantowane;

e W przypadku partneréw, ktdérzy sg uprawnieni do zastosowania innych wielkosci przy
okreslaniu diet, ryczattow, limitdw hotelowych, etc. zastosowanie majg ich wewnetrzne
regulacje dotyczace tej kwestii (z zastrzezeniem odnosnych uregulowan podatkowych, itp.).
W przypadku braku przepisdw wewnetrznych partnera w zakresie rozliczania podrézy
stuzbowych zastosowanie majg koszty rzeczywiste (z zastrzezeniem odnosnych uregulowan
podatkowych, itp.);

e W przypadku braku mozliwosci jednoznacznego potwierdzenie, ze wyjazd zagraniczny jest
motywowany dziataniami projektu i jest niezbedny dla skutecznego wdrazania projektu,
kontroler moze zazgda¢ potwierdzenia celowosci i zwigzku z projektem danego wyjazdu
przez partnera wiodacego;
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e Wszystkie karty poktadowe dotyczgce podrdézy powinny by¢ bezwzglednie gromadzone
i zachowywane dla celéw kontroli. Na zasadzie wyjgtku w przypadku braku karty
poktadowej potwierdzeniem odbycia podrézy moze by¢ potwierdzenie wystawione przez
przewoznika lub lista obecnosci. Brak udokumentowania faktu, iz bilet zostat wykorzystany
powoduje, ze rozliczenie kosztu jego zakupu jest niemozliwe;

e W przypadku taczenia podrdézy rozliczanej w projekcie z podrézg rozliczang w innym
projekcie, kwalifikowana jest odpowiednia cze$¢ kosztéw podrézy i diet. Przyktad:
pracownik leci samolotem na konferencje projektowg do miejsca A. Nastepnie leci
do miejsca B wykonywaé obowigzki stuzbowe zwigzane z innym z projektem. W projekcie
kwalifikowany jest koszt biletu lotniczego do miejsca A oraz diety do czasu zakonczenia
spotkania w miejscu A, zgodnie z agenda tego spotkania.

5. BL4 - Ekspertyzy i ustugi zewnetrzne (punkt 7.2.4 Programme Manual).

W linii tej nalezy ewidencjonowac¢ wydatki dokonywane przez partneréw na mocy zawartych
w formie pisemnej umoéw/porozumien oraz faktur/rachunkéw z podmiotami zewnetrznymi —
zaréwno osobami fizycznymi, jak i prawnymi — zatrudnionymi do realizacji dziatan, ktorych
partner nie ma mozliwosci wykona¢ wtasnymi zasobami.

W tej kategorii nalezy  tez raportowac koszty podrézy  ekspertéow
zewnetrznych/interesarjuszy/zaproszonych gosci.

W przypadku zwrotu kosztow diet i ryczattow ekspertom/interesarjuszom/zaproszonym
gosciom nalezy wyraznie wskaza¢ podstawe na jakiej dokonuje naliczenia ich wysokosci oraz
zwrotu (faktyczng oraz prawng). Jesli podstawa do wyptacenia diet i ryczattdw nie zostanie
nigdzie okreslona, kontroler moze uznad te koszty za niekwalifikowalne.

WAZNE !!!

Koszty zewnetrznych ekspertyz i ustug winny by¢ zgodne z cenami rynkowymi, a wybor
wykonawcow musi by¢ dokonany zgodnie z zasadami udzielania zamoéwien publicznych
(patrz punkt 5.3 oraz 11 niniejszego opracowania).

5.1. Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

e Zlecenia zewnetrzne ustug podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ gospodarczg,
np. ekspertyzy, opracowania;

e Koszt wynagrodzenia zewnetrznego koordynatora projektu wykonywany przez podmioty
trzecie a nie personel organizacji partnera, na podstawie umowie cywilnoprawnej innej niz
umowa zlecenie oraz kontrakt menadzerski z osobg fizyczng;

e Koszty rozliczania finansowego projektu wykonywany przez podmioty trzecie a nie personel
organizacji partnera, na podstawie umowie cywilnoprawnej innej niz umowa zlecenie oraz
kontrakt menadzerski z osobg fizyczng;
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Wynajem sali na potrzeby spotkania organizowanego w ramach projektu;

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

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

Koszt cateringu;

Koszty ttumaczen pisemnych zwyktych i przysiegtych;

Koszty zwigzane z promocjg, informowaniem oraz publikacjg informacji nt. projektu;
Projektowanie, wykonanie, modyfikacja stron internetowych oraz hosting;

Opracowania lub badania (np. ewaluacje, strategie, dokumenty koncepcyjne, projekty,
podreczniki);

Koszty zatrudnienia szkoleniowcdw, prelegentdédw oraz oséb pomagajacych w organizacji
szkolen, spotkan, konferencji czy seminaridw;

Koszty wstepu na konferencje;

Zlecenia zewnetrzne ustug podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ gospodarczg
np. ttumaczenia pisemne, ekspertyzy, opracowania, analizy;

Zlecenia zewnetrzne ustug osobom fizycznym tj. umowy zlecenia i o dzieto, w tym honoraria
prelegentow, szkoleniowcdw oraz oséb pomagajacych w organizacji spotkan, konferencji i
seminariéw;

Koszty podrdzy i zakwaterowania prelegentéw, gosci i ekspertéw zewnetrznych.

Rozwdj, modyfikacje, utrzymanie systemow informatycznych dedykowanych dla projektu,
pod warunkiem, ze dotyczy oprogramowania zakupionego ze wzgledu na charakter
projektu, na potrzeby realizacji okreslonych potrzeb projektowych. Nie dotyczy ogdlnych
systemow stosowanych w instytucji (np. system ksiegowy, utrzymanie serwera instytucji),
a wykorzystywanych rowniez w projekcie — koszty utrzymania takich systeméw rozliczane
sg jako ryczatt w BL2 Koszty administracyjno-biurowe.

Szkolenia ogélne pracownikéw zatrudnionych przy realizacji projektu ( np.MS Office, kursy
jezykowe, ect.) jezeli bedy zwigzane z realizacjg dziatan zaplanowanych we wniosku
aplikacyjnym, beda niezbedne do przeprowadzenia tych dziatarh i osiggniecia celdw
projektu i zostaty przewidziane w szacunkowym budzecie partnera.

5.2. Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

Ustugi niewymienione w wniosku lub niepotwierdzone przez WS;

Materiaty promocyjne projektu oznakowane niezgodnie z wytycznymi programowymi lub
nie z listy materiatéw zatwierdzonych przez WS;

Opracowania, analizy na tematy niezwigzane bezposrednio z tematyka projektu;

Koszty zatrudnienia innych partneréw tego samego projektu oraz ich pracownikow w celu
realizacji zadan projektu;
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Koszty podrdézy pracownikow wtasnych partnera — koszty nalezy raportowaé w linii
budzetowej BL 3 Podrdze i zakwaterowanie;

Koszty  reprezentacyjne  materiatbw  promocyjnych  podarunki/prezenty/kwiaty
przekraczajace kwote 50 EUR/szt. | wykonanych bez zgody Wspdlnego Sekretariatu projekt
— bez wzgledu na wartos¢;

Koszty opfat bankowych - koszt rozliczany w formie ryczattu w ramach BL 2 Koszty
administracyjno-biurowe;

Koszty ustug ksiegowych — koszt rozliczany w formie ryczattu w ramach BL 2 Koszty
administracyjno-biurowe, chyba ze ustugi ksiegowe prowadzone sg przez zewnetrzny
podmiot, a nie personel instytucji partnera, to wtedy nalezy raportowac¢ w BL 4 Ekspertyzy
i ustugi zewnetrzne;

Koszty utrzymania i naprawy sprzetu biurowego oraz komputerowego uzytku ogdlnego,
wykorzystywanego na potrzeby administracyjne - koszt jest rozliczany w formie ryczattu
w ramach BL 2 Koszty administracyjno-biurowe (np. zakup toneréw do drukarek, serwis
Xero, partnera, aktualizacja systemu kadrowego, ksiegowego wykorzystywanego
w organizacji, réwniez na potrzeby realizacji projektu);

Koszty ekspertyz, analiz zleconym pracownikom wtasnym instytucji Partnera, np. freelance;

Kawa / herbatniki dla matych spotkan projektowych - rozliczane ryczattem w linii
budzetowej nr 2 Wydatki administracyjno-biurowe;

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

Koszty wycieczek niezwigzanych bezposrednio z tematyka projektu, organizowanych dla
uczestnikdw spotkan w ramach projektu, np. zwiedzanie miasta w projekcie badawczym;
Diety i ryczatty zwigzane z podrdzg stuzbowaq na spotkanie w ramach projektu wyptacane
gosciom/ekspertom zewnetrznym bez podstawy prawnej wskazanej
W umowie/porozumieniu;

Wydatki zwigzane z sporami prawnymi;

Wydatki na telefony komoérkowe wraz z abonamentem wykorzystywane na cele
administracyjne w projekcie - koszt jest rozliczany w formie ryczattu w ramach BL 2 Koszty
administracyjno-biurowe;

Kary umowne — kary umowne nalezy odliczy¢ od naleznego wynagrodzenia.
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WAZNE 1!

W przypadku rozliczania kosztow podréizy ekspertow, ktorych przedmiot umowy
wymaga wyjazdow na spotkania robocze, prezentowania wynikow prac analitycznych na
spotkaniach, itp., z przedmiotu umowy musi bezsprzecznie wynika¢, ze wynagrodzenie
nie uwzglednia kosztow podréizy rozliczanych dodatkowo poza wynagrodzeniem
wskazanym w tej umowie.

Koszty diet i ryczaltow w ramach kosztow podrozy prelegentéw, ekspertow
zewnetrznych, gosci sg kwalifikowane, jezeli umowa cywilnoprawna z ekspertem poza
wynagrodzeniem okresla zasady wyliczenia wysokosci diet i ryczattéw. Jako podstawe
prawng regulujacg zasady zwrotu kosztow podrozy mozina wskaza¢ Rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzagdowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej, zwanej dalej Rozporzadzeniem
MPiPS.

Brak uregulowan dotyczacych zasad zwrotu kosztow diet i ryczattéw uniemozliwia ich
kwalifikowanie. W takim wypadku tylko koszty zakwaterowania i transportu beda
kwalifikowalne.

W przypadku oséb delegowanych przez instytucje wspotpracujagce z partnerem
w zwigzku z realizacjq projektu, ktore zobligowane s3 do stosowania Rozporzadzenia
MPIPS (np. wspotpracujgce przy realizacji projektu inne urzedy, uczelnie) lub stosujg inny
wewnetrzny dokument regulujacy zwrot kosztéw podrézy, w tym diet i ryczattéw (np.
organizacje pozarzadowe) — w oparciu o ten dokument mozna wyliczy¢ wysokos¢
kosztow diet osoby delegowanej jako gosé¢/ekspert zewnetrzny, ktora jest zatrudniona
przez instytucje wspoétpracujaca. W takim wypadku umowa w zakresie zwrotu kosztéw
podréiy pomiedzy partnerem a jednostkg wspotpracujaca jest niewymagana, lecz nalezy
przedstawi¢ wewnetrzne uregulowania instytucji wspétpracujacej w tym zakresie.
Nalezy rowniez dotaczyé uzasadnienie udziatu osoby reprezentujgcej instytucje
wspotpracujacy oraz potwierdzenie zwrotu kosztéw podrdézy instytucji wspotpracujacej
dokonane przez partnera projektu.

5.3. Dokumentacja wydatkow

Dokumenty jakie nalezy przedstawi¢ kontrolerowi w celu weryfikacji wydatkow

raportowanych w tej kategorii budzetowej to:

Umowy wraz z ewentualnymi aneksami, w szczegdlnosci umowy zlecenia, umowy o dzieto
wraz z rachunkami, wskazaniem sposobu wyliczenia wynagrodzenia, poswiadczeniem
odbioru zadania, dowodami zaptaty wynagrodzenia brutto wynikajgcego z tych umoéw i
narzutéw pracodawcy (jesli wystepujg) wraz z efektem wykonanej pracy (np. analiza,
ekspertyza, notatka);

Notatka uzasadniajgca podréz ekspertéw zewnetrznych, gosci i itp., lista grupy
interesariuszy;
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Egzemplarz materiatu promocyjnego (np. ulotki, plakatu, broszury, folderu promujgcego
projekt, wktadki do gazety, ogtoszenia prasowego promujgcego projekt), a w przypadku
materiatéw promocyjnych/informacyjnych o duzych gabarytach zdjecia tych materiatéw,
z ktérych przynajmniej jedno przedstawia prawidtowe oznakowanie materiatow;

Adres strony internetowej — w przypadku tworzenia strony internetowej;

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

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

Wykonana ekspertyza;

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

Dokument ksiegowy, bedacy podstawg zaptaty - fakture lub wniosek o zwrot kosztow
zawierajgcy wszystkie istotne informacje zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
rachunkowosci lub rachunek lub druki KW wraz z raportem ksiegowym;

Potwierdzenia ptatnosci kosztédw zwigzanych z zamdwieniem. Dokumenty te musza
potwierdza¢ wyptyw Srodkéw z konta/kasy beneficjenta na rzecz kontrahentéw lub
pracownikdéw. 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;

Dokumentacje potwierdzajgcg zgodnos¢ procedury wyboru wykonawcy z zasadami
udzielania zamowien publicznych (zgodnie z opisanymi ponizej zaleceniami).

UWAGA !

Wszystkie wydatki muszg by¢ poniesione z zachowaniem zasady konkurencyjnosci,
rownego traktowania, przejrzystosci oraz efektywnej konkurencji z uwzglednieniem
wymagan wskazanych w wewnetrznym regulaminie jednostki, wtasciwymi procedurami
unijnymi i krajowymi udzielania zamdéwien publicznych. Z zasady zawsze zobowiazujg
bardziej rygorystyczne przepisy.

UWAGA !

Powotanie sie na dotychczasowa wspotprace z wykonawcay nie jest potwierdzeniem
spetnienia programowych zasad wyboru wykonawcow.

Wartos$¢ zamowienia ponizej kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP bez wzgledu
na rodzaj podmiotu udzielajgcego zamodwienia
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W przypadku, gdy szacunkowa warto$¢ zamowienia nie przekracza kwoty 30 000 EUR!
okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP bez wzgledu na rodzaj podmiotu udzielajgcego
zamowienie — dokumentacja potwierdzajgca zachowanie zasad konkurencyjnosci, réwnego
traktowania, przejrzystosci oraz efektywnej konkurencji z uwzglednieniem wymagan
wskazanych w wewnetrznym regulaminie udzielania zamdwien publicznych, przy czym
bardziej restrykcyjne procedury majg zastosowanie. W tym celu:

v

v

Nalezy przeprowadzi¢ udokumentowane badanie rynku. Szczegdlng uwage nalezy
zwréci¢ na kwestie upublicznienia ogtoszenia o zamdwienia, z uwzglednieniem jego
wartosci i charakteru, réwniez transnarodowego.

Zebrane w jego wyniku dane muszg wystarczajace do dokonania doktadnej i rzetelnej
oceny ofert i adekwatnosci cenowej;

Wiasciwie muszg by¢ takze ustalone kryteria, ktére bedg podstawg oceny ofert wraz
zinformacjg w ogtoszeniu o wagach punktowych lub procentowych przypisanych
do poszczegdlnych kryteriow oceny oferty, sposobu przyznawania punktacji
za spetnienie danego kryterium. Partner bedzie musiat wykazaé i udokumentowad,
w jaki sposéb przeprowadzit ocene ofert — zestawienie ofert wraz z przydzieleniem
punktéw zgodne z ustalonymi wczesdniej kryteriami;

Partner musi zapewni¢, ze oferty sg poréwnywalne, tj. spefniajg warunki udziatu
w postepowaniu, cena oferty dotyczy tego samego zakresu przedmiotu zamdwienia,
oferta umozliwia przyznanie punktéw wedtug przyjetych kryteriéw oceny ofert;
Wtasciwie muszg byé takze ustalone wymagania wobec wykonawcéw, przy czym
stawianie warunkéw udziatu nie jest obowigzkowe. W przypadku warunkéw
nadmiarowych w stosunku przedmiotu zamdwienia, nie zwigzanych z przedmiotem
zamowienia, Partner bedzie musiat uzasadni¢ postawienie wymagan preferujgcych
okreslonych wykonawcow;

Wiasciwie musi by¢ takze udokumentowany proces komunikacji z wykonawcami
ubiegajgcymi sie o zamowienie. Nalezy pamietaé, iz kazdy z wykonawcow ubiegajacy
sie 0 zamoOwienie musi mie¢ réwny dostep do informacji zwigzanych z udzielanym
zamowieniem a wykonawcy na etapie sktadania ofert powinni byé poinformowani
o kryteriach wyboru wykonawcéw przyjetych przez zamawiajgcego — wydruki ze stron
www, wydruk z korespondencji mailowej, kopie korespondencji pisemnej;

Jak w przypadku kazdego zaméwienia partner musi zapewnié¢ adekwatnos¢ ceny.

e W przypadku zaméwien o niewielkiej wartosci wystarczajgcym dokumentem

na potwierdzenie przeprowadzenia procedury wyboru wykonawcy moze by¢ notatka

dokumentujaca dokonanie badania rynku, opisujgca przeprowadzone czynnosci lub inny

rownowazny dokument potwierdzajgcy spetnienie programowych zasad udzielania

zamowien. Zaleca sie, aby notatka zawierata co najmniej:

L Wyrazonej w ztotych, przeliczonej wedtug kursu okre$lonego w rozporzadzeniu wydanym na podstawie art. 35
ust. 3 ustawy PZP
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v'wykaz ofert, ktdre wptynety do zamawiajgcego w odpowiedzi na zapytanie ofertowe
lub informacje o ofertach pozyskanych telefonicznie lub, przypadku samodzielnego
pozyskania informacji, rowniez wydruk ze stron internetowych wykonawcoéw,

v' wskazanie wybranej oferty.

W przypadku, gdy wewnetrzny regulamin instytucji partnera dotyczacy udzielania
zamoéwien zwolnionych ze stosowania ustawy PZP, gwarantuje zachowanie zasad
programowych, o ktérych mowa powyzej, ale nie wymaga udokumentowania procesu
wyboru wykonawcy, zaleca sie wykorzystanie dokumentéw wskazanymi w pkt. 7.4.6
Programme Manual;

Brak posiadania wewnetrznych uregulowan udzielania zamoéwien publicznych, jak réwniez
brak koniecznosci dokumentowania czynnosci zmierzajgcych do wyboru wykonawcy lub
dopuszczenie przez wewnetrzny regulamin wyboru wykonawcy bez jednoznacznego i
bezsprzecznego zachowania zasad programowych, o ktérych mowa powyzej, np.
zamoéwienie z ,wolnej reki”, nie zwalnia partnera z ich przestrzegania oraz
udokumentowania ich stosowania;

W przypadku braku procedur wewnetrznych gwarantujgcych zachowanie i/lub
udokumentowanie zasad programowych, o ktérych mowa powyzej, rekomenduje sie
stosowanie zasady konkurencyjnosci okreslonej w Wytycznych w  zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020.
Mozliwe jest rowniez wystanie zapytania ofertowego do trzech wykonawcéw, o ile na
rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw danego zamdwienia w formie: pisma,
faksu, drogg elektroniczng, telefoniczng. Inng forma jest przeprowadzenie rozeznania
rynku za pomocay informacji dostepnych na stronach internetowych lub innych
publikacjach potencjalnych wykonawcdéw.

Potwierdzenie rozeznania rynku moze réwniez przyja¢ forme notatki lub innego
dokumentu. Celem spetnienie zasad programowych udzielania zamowien, zaleca sie, aby
dokument zawierat uzasadnienie dokonanego wyboru, w tym:

v’ potwierdzenie rozestania zapytania/potwierdzenie publikacji ogtoszenia,

v’ wykaz ofert, ktére wptynety do zamawiajagcego w odpowiedzi na zapytanie
ofertowe/ogtoszenie o zamoéwieniu lub w przypadku samodzielnego pozyskania
informacji, rowniez wydruk ze stron internetowych wykonawcéw

v’ opis kryteridw oceny ofert,

v' wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru.

Powotanie sie na dotychczasowa wspétprace z wykonawcg nie jest potwierdzeniem
spetnienia programowych zasad wyboru wykonawcéw. Ponadto zgodnie z art. 44 ust. 3
ustawy o finansach publicznych, wydatki publiczne powinny byé dokonywane:

a) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

b) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw,

c) optymalnego doboru metod i Srodkdw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw,

d) sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.
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Warto$¢ zamowienia powyzej 30 000 EUR dla podmiotéw niezobowigzanych do
stosowania ustawy PZP na gruncie prawa krajowego

W przypadku zamoéwien udzielanych przez podmioty, ktére nie sg zobligowane na gruncie
prawa krajowego do stosowania ustawy PZP, a warto$¢ zamodwienia przekracza progi krajowe
dotyczgce stosowania ustawy PZP — obligatoryjnie nalezy wykaza¢ zgodnosé
przeprowadzonego postepowania z ustawg PZP.

Jako procedure potwierdzajgcg oraz dokumentujgcg zgodnos¢ przeprowadzonego
postepowania z wtasciwymi procedurami unijnymi i krajowymi, rekomenduje sie m.in.
stosowanie procedury udzielania zamoéwien publicznych zgodnie z zasadg konkurencyjnosci
okreslong w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spdjnosci na lata 2014-2020.

Szczegblng uwage nalezy zwréci¢ na:

e Publikacje ogtoszen o zamdwieniu publicznym (moze sie odbywaé¢ na platformie
Urzedu Zamoéwien Publicznych pn. Elektroniczna Platforma Katalogéw Produktow —
eKatalogii);

v’ Terminy;

e Komisje przetargowg;

e Wtasciwe okreslenie warunkéw udziatu w postepowaniu;

e Przygotowanie postepowania:

v' Ustalenie wartoéci zamdwienia;
v' Opis przedmiotu zamdwienia;
v' Przygotowanie odpowiednika Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia;
v' Terminy sktadania ofert;
e Wybdr najkorzystniejszej oferty;
e Udokumentowanie postepowania
v" Protokét,

e Zawarcie umowy.

Wiele przydatnych informacji znajdg Panstwo na stronach Prezesa Urzedu Zamodwien
Publicznych: www.uzp.gov.pl. Szczegdlnie zaleca sie zapoznanie z informacjami w zaktadce
,Repetytorium wiedzy”. Pomocnicze informacje znajdujg sie w Sekcji 9 ,Zamdwienia
Publiczne” niniejszego Podrecznika.

Wsparcie ze strony FLC:
Istnieje mozliwo$¢ zgtoszenia zapotrzebowania na kontrole ex-ante postepowania przez
Kontrolera | stopnia celem wstepnej oceny zgodnosci opracowanej dokumentacji przepisami.
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Ocena uprzednia co do zasady, petni funkcje prewencyjng i doradczg, ma poméc partnerowi
ustrzec sie przed negatywnymi skutkami ewentualnych naruszen przepiséw.

Wartos¢ zamowienia powyzej 30 000 EUR dla podmiotéw zobowigzanych do stosowania
ustawy PZP

Beneficjenci Programu bedgcy podmiotami zobowigzanymi do stosowania ustawy Prawo
Zamowien Publicznych (art.3 ustawy PZP) muszg postepowaé zgodnie z regulacjami
wynikajgcymi z Ustawy. Pomocnicze informacje znajdujg sie w Sekcji 9 ,Zamdwienia
Publiczne” niniejszego Podrecznika.

Do kontroli nalezy przedstawi¢ dokumentacje z postepowania o zamdwienie publiczne
zgodnie z opisem w podrozdziale - ,,Ocena ex-post zamowien PZP”.

WAZNE 1!

Obowiazkiem 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.

6. BL5 - Wyposazenie (punkt 7.2.5 Programme Manual):

Koszty w tej linii budzetowej odnoszg sie do zakupu, wynajmu lub dzierzawy przez
beneficjenta wyposazenia innego niz ujetego w kategorii kosztéw ,wydatki biurowe
i administracyjne”, ktdre jest niezbedne do realizacji projektu i zostaty ujete w zatwierdzonym
Whiosku aplikacyjnym. Obejmuje ona koszty wyposazenia juz znajdujgcego sie w posiadaniu
beneficjenta i wykorzystywanego do realizacji dziatan w ramach projektu.

6.1. Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

e Zakupy sprzetu nieprzewidzianego w zatwierdzonym Whniosku;

e Zakupy sprzetu w ilosciach przekraczajgcych ilosci zaplanowane w zatwierdzonym
Whniosku;

e Sprzet do ogdlnego uzytku, wykorzystywany przez personel nie zatrudniony w projekcie;

e Zakupy sprzetu dokonane bez zastosowania ustawy Prawo Zaméwien Publicznych lub z jej
naruszeniem, regulaminu wewnetrznego udzielania zaméwien publicznych lub zasad
programowych (niekwalifikowalno$é catkowita lub czesciowa w zaleznos$ci od rodzaju
naruszenia);

e Zakup sprzetu uzywanego (,z drugiej reki”), ktéry zostat w ciggu ostatnich 7 lat
sfinansowany z innych srodkow UE badz innych dotacji krajowych lub regionalnych;

e Amortyzacja sprzetu, ktdrego wartos¢ ulegta catkowitej amortyzacji;

e Kary umowne — kary umowne nalezy odliczy¢ od naleznego wynagrodzenia.
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6.2. Dokumentacja wydatkow.

Dokumenty jakie nalezy przedstawi¢ kontrolerowi w celu weryfikacji wydatkéw

raportowanych w tej kategorii budzetowe;j to:

Dowody dotyczgce procedury wyboru wykonawcy — dokumentacja z przeprowadzonego
postepowania udzielonego zgodnie z odpowiednig procedurg zaméwien, w zaleznosci
od wartosci zamdwienia (ustawa PZP, regulamin wewnetrzny, zasady programowe) -
zgodnie z opisem zawartym w BL4 Ekspertyzy i ustugi zewnetrzne;

Podstawe realizacji zamdwienia — (np. umowe, pisemne porozumienie, zamdwienie,
w przypadkach zamoéwien na niewielkie kwoty - faktura/rachunek wraz z opisem zgodnie
z informacjg zawartg w Programme Manual) wraz z protokotami odbioru dostaw
w przypadku zakupow sprzetu lub oprogramowania;

Dokument ksiegowy, bedacy podstawg zaptaty - fakture lub wniosek o zwrot kosztow
zawierajgcy wszystkie istotne informacje zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
rachunkowosci lub rachunek lub druki KW wraz z raportem ksiegowym;

W przypadku zakupu uzywanego sprzetu — oswiadczenie sprzedawcy uzywanego sprzetu
dotyczace pochodzenia sprzetu i potwierdzenie, ze w ciggu ostatnich 7 lat sprzet nie zostat
nabyty z wykorzystaniem dotacji krajowej, regionalnej lub wspdlnotowej;

Wydruki z ewidencji ksiegowej srodkow trwatych, Srodkéw trwatych niskocennych,
wartosci niematerialnych i prawnych —w przypadku ich zakupu w ramach projektu oraz w
przypadku raportowania w ramach projektu amortyzacji Srodkéw trwatych i/lub wartosci
niematerialnych i prawnych;

Zdjecia zakupionych srodkdw trwatych;

Tabela amortyzacyjna w przypadku raportowania w ramach projektu amortyzacji sSrodkow
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 wytacznie zakupdw,
ktdre nie zostaty sfinansowane z wykorzystaniem dotacji krajowej, regionalnej lub
wspdlnotowej;

Informacja wskazujgcg na osobe korzystajgca z zakupionego sprzetu oraz informacja
o niewykorzystaniu sprzetu do zadan innych niz projektowe;

Koszty amortyzacji sg naliczane zgodnie z przepisami krajowymi: Ustawa z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 1994 nr 121 poz. 591 z pdzn. zm), Ustawa
z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz.U. 1992 Nr 21 poz
86 z pdzn. zm), w oparciu o zasady przyjete w polityce rachunkowosci instytucji partnera;
Jezeli zgodnie z przepisami krajowymi (ustawa o podatku dochodowym, ustawa
rachunkowosci) oraz wewnetrznymi uregulowaniami (politykg rachunkowosci stosowang
przez jednostke) sprzet nie podlega amortyzacji (np. ze wzgledu na niskg wartosc
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tj. ponizej 3 500 brutto PLN), wtedy catkowita wartos¢ sprzetu moze zostaé rozliczona
w ramach projektu;

e Dokument OT przyjecia srodka trwatego do uzytkowania;

e 7Zgoda Wspdlnego Sekretariatu w przypadku sprzetu i wyposazenia nieprzewidzianego
w zatwierdzonym Whniosku;

e Potwierdzenia pfatnosci kosztéw zwigzanych z zamoéwieniem. Dokumenty te musza
potwierdza¢ wyptyw Srodkéw z konta/kasy beneficjenta 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;

e Wydruki z systemu ksiegowego na kontach zespotu 4 i/lub 5 (amortyzacja), dotyczace
ewidencji wydatkéw wskazanych w raporcie.

Uwaga
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.

6.3. Wskazowki praktyczne.

e Jedli 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 dzien 31. grudnia roku X — raportujemy jg w raporcie za okres rozliczeniowy
lipiec — grudzien roku X.

e W przypadku zakupu wyposazenia projektowego nie bedgcego czescig inwestycji, zasady
programowe w zakresie informacji i promocji nie wymagajg np. naklejki informacyjnej
z logotypami.

7. Dokumenty ogdlne do kontroli | stopnia.

Lista wymaganych dokumentéw w zaleznosci od rodzaju wydatku opisana jest w rozdziatach
dotyczacych odpowiednich linii  budzetowych. Ponadto partner zobowigzany jest
do przestania nastepujgcych dokumentéw o charakterze ogélnym:

e Umowa Partnerska pomiedzy partnerem wiodgcym a partnerami projektu oraz
z zatgcznikami (dokument przedktadany jest wraz z pierwszym rozliczeniem oraz
w przypadku zmian za zgodnos¢ z oryginatem — jesli partner wiodacy potwierdzi, lub
parafowany przez partnera) — jezeli bedzie dostepny w systemie eMS nie ma
koniecznosci przesytania w wersji papierowej;

e Umowa o dofinansowanie oraz Wniosek bedg dostepne w systemie eMS — nie ma
koniecznosci ich przysytania w wersji papierowej.
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Szczegbtowy budzet projektu w podziale na linie budzetowe oraz okresy rozliczeniowe
(jesli budzet podzielono na okresy) (wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku
zmian);

Lista pracownikow oddelegowanych do pracy na rzecz projektu ze wskazaniem funkcji
petnionej w projekcie i czesdci etatu na jakg pracownik jest oddelegowany do projektu
(jesli dotyczy), (wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku zmian);

Lista zamoéwiend publicznych na podstawie ustawy PZP, ktére nie byty wczesniej
weryfikowane ex-post (z kazdym rozliczeniem, w ktorym pojawity sie niekontrolowane

postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego);

Regulaminy wynagradzania i premiowania pracownikdédw obowigzujgce w jednostce
partnera projektu, (wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku zmian);

Regulamin zaktadowego funduszu s$wiadczen socjalnych Ilub inny dokument
rownowazny w zakresie finansowania dziatalnosci socjalnej przez pracodawce (jezeli
dotyczy);

Regulamin dokonywania zamdwien ponizej 30 000 euro (jesli istnieje w instytucji);

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

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

Wydruki z systemu finansowo-ksiegowego wg kosztéw, wydatkéw przychodéw (dla
kazdego sktadanego rozliczenia);

W przypadku ksiegowan kosztow/wydatkow przygotowawczych za lata kalendarzowe,
dla ktérych zamknieto juz ksiegi rachunkowe partnera i brak jest mozliwosci
przeksiegowania kwot dotyczacych projektu na wyodrebnione konta analityczne
projektu, dopuszcza sie przestanie wydrukéw z ksiegowan kosztéw i wydatkdéw z kont
ogodlnych instytucji z zaznaczeniem pozycji dotyczacych projektu.

Wydruki ksiegowan z systemu finansowo-ksiegowego jednostki powinny by¢
podpisane przez Gtdwnego Ksiegowego jednostki lub osobe przez niego upowazniong;

Raport okresowy (Progress Report) wedtug obowigzujgcego wzoru - wydrukowany
i podpisany przez upowaznionego przedstawiciela beneficjenta;

Wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku zmian - oswiadczenie w sprawie
kwalifikowalnosci podatku VAT — Przyktadowy wzér takiego oswiadczenia stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego opracowania;

Wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku zmian, adres poczty elektroniczne;j
instytucji partnera, na ktéry nalezy przekazywac informacje o wynikach weryfikacji
administracyjnej w ramach procedury skargowej;

W przypadku partneréw wiodacych — potwierdzenia refundacji otrzymanych ze
Wspdlnego Sekretariatu/Instytucji Certyfikujgcej oraz potwierdzenia refundacji
wktadu EFRR przekazanych do partneréw projektow (przelewy bankowe) lub
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informacje o tym, ze w danym okresie sprawozdawczym nie otrzymano/nie
przekazano zadnych kwot — (przelewy bankowe).

Wraz z kazdym raportem - oswiadczenie o przychodzie - Przyktadowy wzor takiego
oswiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego opracowania;

Wraz z kazdym raportem - oSwiadczenie o ilosci projektow realizowanych réwnolegle
finansowanych ze zZrédet zewnetrznych. Przyktadowy wzdér takiego oswiadczenia
stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego opracowania;

Wraz z kazdym raportem, w ktérym raportowane sg koszty osobowe - oswiadczenie
o tym, ze wynagrodzenie brutto oraz narzuty pracodawcy rozliczane w projekcie nie
zostaty i nie zostang rozliczone w zadnym innymi projekcie finansowanym ze srodkéw
Unii Europejskiej oraz z dotacji krajowej (Przyktadowy wzor takiego oswiadczenia
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego opracowania) — dla kazdego sktadanego
rozliczenia, w ktérym raportowane sg koszty osobowe.

W przypadku ztozenia przez partnera wiodacego tzw. raportu zbiorczego rozliczajgcego
wydatki wszystkich partnerow dodatkowo nalezy przestawic:

Certyfikaty kontroli | stopnia za dany okres sprawozdawczy uzyskane od wszystkich
pozostatych partnerdw projektu;

Raport zbiorczy - zagregowany raport merytoryczny i finansowy projektu za dany okres
sprawozdawczy (Progress Report) zgodny z danymi przestanymi przez pozostatych
partnerow;

Raporty okresowe (Progress Report) poszczegdlnych partneréw za dany okres
sprawozdawczy, zatwierdzone przez ich kontroleréw | stopnia;

WAZNE 1!

Potwierdzenia pfatnosci wydatkow: dokumentami potwierdzajgcymi dokonanie ptatnosci
sg np.: dokument KW/KP wraz z raportem kasowym, lub wycigg bankowy, lub bankowe
potwierdzenie ptatnosci generowane przez systemy bankowe”.

Wyzej wymienione dokumenty powinny by¢ przestane w formie kserokopii sporzagdzonej z
oryginatu i poswiadczonej za zgodnos$¢ z oryginatem.

Przygotowujgc dokumentacje rozliczeniowg do kontroli | stopnia, partner powinien
przestrzegac nastepujgcych wskazéwek:

Dokumenty powinny by¢ utozone w logiczny i przejrzysty sposob;

Dokumenty wymagane do dokumentacji okre$lonego wydatku powinny by¢ uktadane
razem - np. mamy wydatek na ttumaczenie — komplet dokumentdédw dotyczacych tego
wydatku tj. faktura VAT, dowdd zapfaty za fakture VAT oraz list przewozowy uktadamy
obok siebie;
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e Dokumenty powinny by¢ przekazywane w segregatorze, a gdy ich ilo$¢ jest znaczna
i wymaga umieszczenia w dwdch lub wiecej segregatorach — segregatory powinny by¢
opisane i ponumerowane.

Zaleca sie, aby w pismie przewodnim przekazujagcym raport wskaza¢ co najmniej osobe
do kontaktu, akronim projektu, nr raportu.

WAZNE !!!
Cata korespondencja przesytana poczta tradycyjng dotyczaca kontroli pierwszego stopnia
powinna by¢ kierowana na:
CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH
ul. Domaniewska 39a
02-672 Warszawa

8. Waluta oraz kurs wymiany.

Zgodnie z wytycznymi programowymi obowigzujgcym kursem wymiany jest kurs wymiany
stosowany przez Komisje w miesigcu, w ktérym dokumenty zostang ztozone (przestane lub
udostepnione na miejscu) do weryfikacji do FLC.

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

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

W przypadku ponoszenia wydatkéw w walucie EUR kursy wymiany nie majg zastosowania.
Kwalifikowalnym wydatkiem jest rzeczywisty wydatek dokonany lub wyrazony w EUR
w kwocie wykazanej w dokumencie zrédtowym.

W PLN nalezy wykaza¢ kwote przeliczong i wykazang zgodnie z obowigzujgcg ustawa
o rachunkowosci na koncie ksiegowym kosztéw.

UWAGA !!!

Wszelkie straty wynikajace z ryzyka rézni¢ kursowych nie podlegaja refundacji w ramach
Programu i nie nalezy ich wykazywa¢ w raporcie.
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Przyktad 1:

Rozliczenie delegacji zagranicznej do kraju strefy euro :
Wydatki wynikajgce z dokumentacji:

Diety — 100 EUR

Faktura za hotel — 100 EUR

Bilet na lotnisko w Polsce — 20 PLN

Sredni kurs KE w miesigcu ztozenia raportu wynosi:
1 EUR =4,00 PLN

W tej sytuacji wydatki kwalifikowalne wynoszg 205 EUR:

Diety — 100 EUR
Hotel — 100 EUR
Dojazd —20PLN /4 =5 EUR

Przyktad 2:

Rozliczenie delegacji zagranicznej do spoza strefy euro, np. Szwecji
Wydatki wynikajgce z dokumentacji:

Diety — 1000 SEK

Faktura za hotel — 100 SEK

Bilet na lotnisko w Polsce — 20 PLN

Sredni kurs KE w miesigcu ztozenia raportu wynosi:

1 EUR =4,00 PLN
1 EUR =10,00 SEK

W tej sytuacji wydatki kwalifikowalne wynoszg 205 EUR:

Hotel — 100 EUR
Diety 1000 SEK / 10 = 100 EUR
Dojazd —20 PLN /4 =5 EUR

Przyktad 3:

Partner otrzymat fakture w kwocie 1000 EUR. Niezaleznie od kursu jakiego uzyto do
przeliczenia waluty na PLN na potrzeby ujecia w ksiegach rachunkowych, lub tez niezaleznie
czy faktura zostata optacona z rachunku prowadzonego w EUR czy w PLN, kwota wydatkéw
kwalifikowalnych wynosi 1000 EUR.

9. Zasady kontroli | stopnia
9.1. Kontrola administracyjna

Kontrola | stopnia przebiega zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie wdrozeniowej oraz
Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju dla Krajowego Kontrolera w programach
Europejskiej Wspdtpracy Terytorialnej 2014-2020.

Partnerzy projektu sktadajg swoje sprawozdania merytoryczne i finansowe do Partnera
Wiodacego projektu odpowiednio wczesniej, aby Partner Wiodgcy mégt dochowad terminu
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raportu zbiorczego do Wspdlnego Sekretariatu. W tym celu Partner Wiodacy wyznaczy
partnerom projektu termin ztozenia ich raportéw merytorycznych i finansowych.
W szczegdlnosci terminy te mogg zosta¢ zapisane w Umowie Partnerskiej zawieranej
pomiedzy Partnerem Wiodacym a Partnerami projektu.

Biorgc pod uwage terminy wyznaczone przez Wspolny Sekretariat, przygotowujgc raport
partner powinien uwzgledni¢ czas na zweryfikowanie raportu przez kontrolera (FLC).

Zaleca sie bezwzglednie, aby raport wptynat do FLC w terminie nie pdzniej niz dwa tygodnie
po zakonczeniu okresu sprawozdawczego.

FLC przeprowadza weryfikacje w terminie 3 miesigce od dnia zakonczenia okresu
sprawozdawczego. W tym terminie kontroler jest zobowigzany do sporzadzenia i przekazania
beneficjentowi Informacji o wyniku weryfikacji administracyjnej oraz certyfikatu i listy
sprawdzajacej wraz z raportem.

Konieczno$é¢ uzupetnienia dokumentéw lub ztozenia wyjasnien nie wstrzymuje terminu
przeprowadzenia weryfikacji. Nieuzupetnienie = dokumentéw  potwierdzajgcych
kwalifikowalnosé¢ wydatkéw i/lub nieztozenie stosowanych wyjasniefn skutkowaé bedzie
uznaniem wydatkdbw za nieprawidtowe, a zatem pomniejszeniem wydatkéw
kwalifikowalnych wskazanych przez kontrolera na certyfikacie - nieprzestanie
wyjasnien/uzupetnien itp. nie wstrzymuje wystawienia certyfikatu. FLC wystawia certyfikat na
bezsporng czes¢ wydatkow, a w Informacji o wyniku weryfikacji administracyjnej wskazuje
przyczyne niekwalifikowania wydatkéw.

Uwaga

Termin na kontrole administracyjng moie zosta¢ wydtuzony, o ile kontrolerowi
przedstawiona zostanie zgoda Partnera Wiodacego lub Wspdlnego Sekretariatu, lecz
na termin nie diuzszy niz trzy miesigce od ztozenia | wersji dokumentacji do kontrolera |
stopnia.

9.2. Procedura skargowa

Informacja o wyniku weryfikacji administracyjnej zostanie przestana na adres poczty
elektronicznej osoby wskazanej do kontaktéw z FLC oraz adres ogdlny poczty elektronicznej
instytucji wskazany przez partnera, na ktéry nalezy przesytac ten dokument.

Partner zgodnie z art. 25 ust. 2 ustawy wdrozeniowej ma prawo do zgtoszenia do kontrolera
umotywowanych pisemnych zastrzezen do Informacji o wyniku weryfikacji administracyjnej,
w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania ww. Informacji przez Partnera.
Kontroler moze przedtuzy¢ ww. termin na czas oznaczony, na wniosek Partnera ztozony przed
uptywem terminu zgtoszenia zastrzezen.

Zgodnie z postanowieniami art. 25 ust. 5 ustawy wdrozeniowej, FLC rozpatruje zgtoszone
przez partnera zastrzezenia w terminie nie dtuzszym niz 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania tych zastrzezen. Jednakze podjecie dodatkowych dziatann weryfikacyjnych lub
zgdanie przedstawienia dokumentdw lub ztozenia dodatkowych wyjasnien przerywa bieg tego
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terminu do czasu pozyskania wyjasnien lub dokumentow lub zakonczenia przez FLC
dodatkowych czynnosci weryfikacyjnych.

Po rozpatrzeniu zastrzezen, FLC przekazuje ostateczne stanowisko dotyczace
przeprowadzonej kontroli. Zgodnie z art. 25 ust. 11 ustawy wdrozeniowej od przedstawionego
stanowiska nie przystuguje mozliwos¢ ztozenia dalszych zastrzezen, a brak odpowiedniego
udokumentowania/wyjasnienia poniesienia wydatkéw skutkuje wydaniem decyzji 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 ptatno$é koricowa).

W przypadku niewniesienia zastrzezen do Informacji o wyniku weryfikacji administracyjnej
we wskazanym powyzej terminie, od decyzji o niekwalifikowaniu nie mozna sie odwofac.

10. Zamowienia publiczne

W celu unikniecia wielokrotnie powtarzajgcych sie nieprawidtowosci, Komisja Europejska
opublikowata podrecznik Zamdwienia publiczne, porady dla oséb odpowiedzialnych
za udzielanie zamoéwien publicznych dotyczgce unikania najczestszych btedéw popetnianych
w projektach finansowanych z europejskich funduszy strukturalnych i inwestycyjnych.
Dokument jest dostepny na stronie internetowej Centrum Projektdw Europejskich oraz
Komisji Europejskiej pod adresem:

http://ec.europa.eu/regional policy/en/policy/how/improving-investment/public-
procurement/guide/.

10.1. Szacowanie wartosci zamowienia.

Najistotniejszg kwestig z punktu widzenia wyboru odpowiedniej procedury do dokonania
zamowienia (w szczegdlnosci publicznego) jest ustalenie szacunkowe]j wartosci zamodwienia.

Szacowanie wartosci zamowienia nalezy dokonaé zgodnie z przepisami art. 32-35 ustawy dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pdzn. zm.), zwanej
dalej ustawg PZP.

Podkresla sie, ze Zamawiajgcy (Partner) nie moze w celu unikniecia stosowania przepisow
ustawy PZP czy tez zasad programowych i progéw wskazanych w wewnetrznym regulaminie
udzielania zamoéwien publicznych dzieli¢ zamdwienia na czesci lub zanizac jego wartosci.

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

W celu szacowania wartos$ci zamodwienia nalezy sie kierowaé zasadg 3 tozsamosci czyli zbadac
czy dane zamoéwienie byé moze wykonane przez jednego wykonawce, nawet gdyby
wykonywane byto w czesciach, z ktdrych kazda stanowi pewng, z géry okreslong catosg, tj.:

e tozsamos¢ podmiotowa, czyli nalezy ustali¢ czy dane zamdwienie by¢ moze wykonane
przez jednego wykonawce;
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e tozsamos$¢ funkcjonalng, czyli nalezy traktowac tacznie zamodwienia zblizone
przedmiotowo/rodzajowo jak rowniez te, ktére mimo braku przedmiotowego
podobienstwa tworzg funkcjonalng ze sobg catos¢;

e tozsamosé czasowa, czyli zbadacé czy w momencie wszczynania pierwszego zamowienia
istnieje wiedza na temat potrzeby udzielenia kolejnego, analogicznego zamdwienia
(tzn. czy zamawiajacy ma wiedze o tym, ze bedzie udzielat kolejnego analogicznego
zamowienia w przysztosci, ma mozliwosci opisu tego co bedzie przedmiotem
zamodwienia oraz jego rozmiaru).

Zabroniony jest podziat zamoéwienia publicznego skutkujacy zanizeniem jego wartosci
szacunkowej, przy czym ustalajagc wartos$é¢ zamdwienia publicznego, nalezy wzigé¢ pod uwage
koniecznos¢ tgcznego spetnienia nastepujacych przestanek:

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

b) mozliwe jest udzielenie zamdwienia publicznego w tym samym czasie,

c) mozliwe jest wykonanie zamdwienia publicznego przez jednego wykonawce.

W przypadku udzielania zaméwienia publicznego w czesciach (z okreslonych wzgledéw
ekonomicznych, organizacyjnych, celowosciowych), wartos¢ zamodwienia publicznego ustala
sie jako tgczng wartos¢ poszczegdlnych jego czesci.

Przy szacowaniu wartosci zamowien udzielanych w ramach projektu wspétfinansowanego
ze srodkow UE, konieczne jest wyodrebnienie tych zamoéwien, ktérych zakres moze by¢
oszacowany z gory na caty okres realizacji projektu i ktére mogg by¢ udzielone jednorazowo
w ramach jednego postepowania.

W odniesieniu do tych zamoéwien ich szacunkowa wartos¢ winna by¢ ustalona
z uwzglednieniem wszystkich dostaw, ustug lub robdt budowlanych przewidywanych
do wykonania w catym okresie realizacji projektu. Jezeli ze wzgledéw organizacyjnych
zamowienia te bedg udzielane w czesciach w ramach odrebnych postepowan do ustalenia
wartosci poszczegdlnych czesci stosowac sie bedzie art. 32 ust. 4 ustawy PZP. Nie jest zatem
mozliwe podzielenie takiego zamdwienia na czesci i oszacowanie ich wartosci W odniesieniu
do tych zamdwien ich szacunkowa wartos¢ winna by¢ ustalona z uwzglednieniem wszystkich
dostaw, ustug lub robdt budowlanych przewidywanych do wykonania w catym okresie
realizacji projektu. Jezeli ze wzgleddw organizacyjnych zamdwienia te bedg udzielane
w czeSciach w ramach odrebnych postepowan do ustalenia wartosci poszczegdlnych czesci
stosowac sie bedzie art. 32 ust. 4 ustawy PZP2.

Podmioty zobowigzane do stosowania ustawy PZP zobowigzane sg odnosi¢ do szacunkowej
wartosci zamdwienia na poziomie catej organizacji zamawiajgcego, np. uczelni, instytutu,
urzedu, a nie tylko w odniesieniu do wydatkdw planowanych w projekcie.

W przypadku podmiotdw, ktdére na podstawie art. 3 ustawy Pzp nie sg zobowigzane do jej
stosowania (np. organizacje pozytku publicznego), szacowanie wartosci zamdwienia nalezy
dokonac w odniesieniu do budzetu partnera projektu.

27r6dto: Urzad Zamowien Publicznych, Szacowanie wartosci i udzielanie zaméwien, w tym zaméwier: objetych projektem

wspotfinansowanym ze srodkéw Unii Europejskiej, 15.07.2015 r.

URL: http://www.uzp.gov.pl/cmsws/page/?D;663;szacowanie_wartosci i udzielanie zamowien objetych projektem wspolfinansowanym
ze srodkow unii_europejskiej.html, 15.07.2015 r
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Przyktadem ustug, ktérych wartos¢ szacunkowa co do zasady powinna by¢ wyliczona
w odniesieniu do catego okresu realizacji projektu sa:

a) Ustugi ksiegowe, finansowe, rozliczania finansowego projektu,

b) Ustugi zarzadzania i koordynacji projektem.

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

Przyktadem moze byé zakup ustugi rezerwacji, sprzedazy i dostarczania biletéw lotniczych.

Dla szacowania wartosci zamowienia nie ma istotnego znaczenia ustalenie zrodet
finansowania danego zamoéwienia. Jezeli zatem w tym samym czasie mozliwe jest udzielenie
podobnego przedmiotowo i funkcjonalnie zamoéwienia, ktére moze by¢ wykonane przez
jednego wykonawce, mamy do czynienia z jednym zaméwieniem, bez wzgledu na fakt, czy
jest ono finansowane przez zamawiajacego z jednego, czy tez z kilku réznych Zrédet (np. z
wykorzystaniem S$rodkéw pochodzacych z programéw finansowanych ze srodkéw UE).
Wartos¢ tak okreslonego zamowienia nalezy oszacowac zgodnie z postanowieniami art. 32-
35 ustawy Pzp3.

3 Zrédto: Urzad Zamdwien Publicznych, Szacowanie wartosci i udzielanie zamdwien, w tym zamdwien objetych projektem
wspotfinansowanym ze srodkéw Unii Europejskiej, URL:

http://www.uzp.gov.pl/cmsws/page/?D;663;szacowanie_wartosci i udzielanie zamowien objetych projektem wspolfinansowanym ze
srodkow unii_europejskiej.htmlwspolfinansowa, 15.07.2015 r. nym_ze_srodkow_unii_europejskiej.html
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Przyktad 1:
Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego na prowadzenie biura projektu/ustug
ksiegowych/specjalisty ds. promocji itp. Czas trwania projektu: 36 miesiecy. W wyniku
wstepnego szacowania wartos¢ zamowienia ustalono, ze miesiecznie ustuga bedzie
kosztowata rownowartos¢ 900 EUR netto.
Zgodnie z opisanymi wyzej zasadami nalezy po rozeznaniu rynku wybra¢ odpowiednia
procedure - w tym przypadku nalezy ogtosié przetarg na konkretne ustugi.
Dlaczego nie mozna traktowac kazdego zlecenia/faktury oddzielnie?

e Wartos¢ zamodwienia to: 36 miesiecy * 900 EUR netto = 32 400,00 EUR,

e |[stnieje mozliwos¢ oszacowania z géry wartosci zamdwienia na caty okres realizacji

projektu,
e Zakaz dzielenia zamdwienia - brak mozliwosci odrebnego szacowania ,kazdego
miesigca”.
Przyktad 2:

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego na zakup komputera dla zespotu
projektowego przez zamawiajgcego zobligowanego do stosowania ustawy Pzp.
W wyniku wstepnego szacowania warto$¢ zamowienia ustalono, ze koszt zakupu
komputera bedzie wynosi¢ 1 000 EUR netto.
Poza zakupem komputera na potrzeby projektu, partner projektu na potrzeby
funkcjonowania catej jednostki planuje na rok 2017 r. zakupy komputeréw o wartosci
50 000 EUR netto.
Zgodnie z opisanymi wyzej zasadami nalezy po rozeznaniu rynku wybra¢ odpowiednia
procedure - w tym przypadku nalezy ogtosi¢ przetarg na zakup komputera.
Dlaczego nie mozna traktowac kazdego zlecenia/faktury oddzielnie?
e Wartos¢ zamodwienia to: 1 000 EUR + 50 000 EUR = 51 000 EUR,
e Mozliwos$¢ oszacowania wartosci zakupdw na poziomie catej jednostki, bez wzgledu
na zrddto finansowania: ze Srodkéw wtasnych, czy sSrodkéw projektu.
e Zakaz dzielenia zamdwienia - brak mozliwosci odrebnego szacowania zamdwienia
na zakupy tozsame podmiotowo i funkcjonalne.

WAZNE

Wskazowki dotyczgce szacowania wartosci zamodwienia znajdujg sie na stronie Urzedu
Zamowien Publicznych: www.uzp.gov.pl,

w zaktadce: Szacowanie wartosci i udzielanie zamodwied, w tym zaméwien objetych
projektem wspotfinansowanym ze srodkéw Unii Europejskiej.

Dokument dostepny jest réwniez na stronie internetowej Centrum Projektéw Europejskich
w zaktadce FLC.

10.2. Kryteria wyboru wykonawcéw.
Wszyscy wykonawcy majg taki sam dostep do informacji dotyczacych danego zamdwienia

publicznego i zaden wykonawca nie jest uprzywilejowany wzgledem drugiego,
a postepowanie przeprowadzone jest w sposéb transparentny.
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Warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego okreslane s3 w sposéb
proporcjonalny do przedmiotu zamdwienia publicznego, przy czym nie moga one zawezaé
konkurencji poprzez ustanawianie wymagan przewyzszajgcych potrzeby niezbedne do
osiggniecia celdw projektu i prowadzgcych do dyskryminacji wykonawcow.

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

e kryteria te nie mogg zaweza¢ konkurencji poprzez ustanawianie wymagan
przewyzszajacych potrzeby niezbedne do osiggniecia celdw projektu i prowadzacych
do dyskryminacji wykonawcow,

e kryteria te powinny, co do zasady, okresla¢ poza wymaganiami dotyczagcymi ceny
rowniez inne wymagania odnoszgce sie do przedmiotu zamdwienia, takie jak
np. jakosé, funkcjonalnos¢, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, spoteczne,
innowacyjne, serwis, termin wykonania zamdwienia oraz koszty eksploatacji.

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

W sytuacji niewywigzania sie przez wykonawce z warunkéw umowy o zamdwienie publiczne,
przy jednoczesnym niezastosowaniu kar umownych, Kontroler | stopnia moze uznaé czesc
wydatkéw zwigzanych z tym zamowieniem publicznym za niekwalifikowane.

W przypadku stwierdzenia wystgpienia nieprawidtowosci w postepowaniu o zamdwienie
publiczne, Kontroler | stopnia ma prawo natozyé korekte finansowg, zgodnie z Taryfikatorem
wydanym na podstawie art. 24 ust. 13 Ustawy wdrozeniowej.

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

UWAGA !!!

Niezaleznie od wybranej procedury, przy udzielaniu zamdwienia nalezy przestrzegac
zasad przejrzystosci, uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcoéw, srodki
finansowe nalezy wydatkowaé w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
terminowego uzyskiwania najlepszych efektéow z danych naktadéw, zas proces wyboru
powinien by¢ odpowiednio udokumentowany. W przypadku stwierdzenia naruszenia
zasad udzielania zaméwien publicznych kontroler naktada ma prawo natozy¢ korekte
finansowg zgodnie z Taryfikatorem wydanym na podstawie art. 24 ust. 13 Ustawy
wdrozeniowej.
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10.3.

Kontrola ex-post postepowan o udzielenie zaméwien publicznych realizowanych
na podstawie ustawy PZP

Kontrola ex-post przeprowadzona jest po udzieleniu zamdwienia publicznego.

Kontroler | stopnia nie przeprowadza kontroli ex-post jezeli :

a)

b)

c)

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

w odniesieniu do zamdwien publicznych przeprowadzonych zgodnie z ustawg Pzp
o charakterze pomocniczym w stosunku do dziatan realizowanych w projekcie,
przeprowadzonych na potrzeby catej instytucji np. postepowanie na materiaty
biurowe, ttumaczeniowe, cateringowe w przypadku, gdy suma wydatkéw rozliczanych
w ramach projektu jest rowna lub nizsza niz 4500 PLN brutto. Zwolnienie nie dotyczy
zamoéwien przeprowadzonych wytacznie na potrzeby projektu, w tym m.in. zakupu
ustug ttumaczeniowych, cateringowych;

wydatki dotyczgce udzielonego zaméwienia sg rozliczane za pomocg uproszczonych
metod rozliczania wydatkow.

Kontrola ex-post postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego przeprowadzonych przez
partnerow moze by¢ dokonywana przez Kontrolera | stopnia niezaleznie od weryfikacji
administracyjnej lub kontroli na miejscu.

UWAGA!!!

Celem usprawnienia kontroli administracyjnej (weryfikacji ztozonych raportéw),
szczegllnie rekomenduje sie przedtozenie dokumentacji dotyczacej przeprowadzonego
postepowania o zamowienie publiczne, bezposrednio po podpisaniu umowy
o zamoOwienie publiczne, niezaleznie od harmonogramu okreséw sprawozdawczych.
Brak wydatkéw w ramach danej umowy o zamoéwienie publiczne nie wyklucza kontroli
ex-post.

Do kontroli ex post zamdwien publicznych nalezy przedtozy¢:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Protokot z postepowania o zamdwienie publiczne wraz z wszystkimi zatgcznikami;
Ogtoszenie o zamowieniu wraz z ewentualnymi zmianami;

Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zaméwienia wraz z ewentualnymi zmianami;
Umowe o zamdwienie publiczne wraz z ewentualnymi aneksami;

Oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami;

Tres¢ zapytan i odpowiedzi — jesli dotyczy;

Informacje nt. wniesienie wadium — jesli dotyczy;

Dokument powotujgcy Komisje przetargowg — jesli dotyczy;

Informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej;
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10) Ogtoszenie o udzieleniu zamoéwienia publicznego.

10.4. Ocena ex-ante postepowan o udzielenie zamowien publicznych realizowanych
na podstawie ustawy PZP

Ocena ex-ante postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych realizowanych na podstawie
ustawy PZP upowazania partnera projektu do przedtozenia dokumentacji przetargowej
do Kontrolera | stopnia celem wstepnej oceny zgodnosci opracowanej dokumentacji z ustawa
Pzp. Ocena uprzednia (ex-ante), co do zasady, petni funkcje prewencyjng i doradczg, ma
poméc beneficjentowi ustrzec sie przed negatywnymi skutkami ewentualnych naruszen
przepisdw ustawy Pzp, szczegdtowych wymagan okreslonych w dokumentach programowych
lub zasad unijnych i krajowych.

Kontroler | stopnia na wniosek partnera poddaje weryfikacji projekty dokumentow
niezbednych do przeprowadzenia przez beneficjenta postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, w szczegdlnosci:

1) Projekt ogtoszenia o zamdwieniu;

2) Projekt SIWZ;

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

W trakcie dokonywania oceny ex-ante Kontroler | stopnia zwraca szczegdlng uwage
na mozliwos¢ wystgpienia naruszen przepisdow ustawy Pzp, o ktérych mowa w Taryfikatorze,
a w szczegolnosci mozliwosci uzycia zapisdéw naruszajgcych zasade réwnego traktowania
i uczciwej konkurencji w opisie przedmiotu zamdéwienia, warunkach udziatu w postepowaniu,
ocenie ofert, prawidtowosci wyboru tryby postepowania.

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

a) do Kontrolera | stopnia zostat ztozony wniosek beneficjenta o przeprowadzenie oceny
ex-ante,

b) postepowanie jeszcze nie zostato wszczete przez beneficjenta,

¢) umowa o dofinansowanie na realizacje projektu zostata podpisana.

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

UWAGA

Kontroler | stopnia nie ponosi odpowiedzialnosci za przeprowadzenie procedury
zamowienia. Zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy Pzp. za przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamdwienia odpowiada kierownik zamawiajgcego.
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Przekazanie zastrzezen lub brak zastrzezen Kontrolera | stopnia po przeprowadzonej ocenie
ex-ante nie wyklucza zidentyfikowania przez FLC nieprawidtowosci w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia publicznego na etapie kontroli wydatkéw.

UWAGA

Kontroler | stopnia weryfikuje dokumentacje jednokrotnie, dokumentacja poprawiona
przez beneficjenta w wyniku zgtoszenia zastrzezen po przeprowadzonej ocenie ex-ante nie
jest powtdrnie weryfikowana przez FLC na etapie oceny ex-ante.

11. Opis dokumentu zrédtowego

Dokument zrédtowy powinien by¢ fatwo identyfikowalny w systemie finansowo-ksiegowym
Partnera projektu. W zwigzku z tym rekomenduje sie oznaczenie wszystkich dokumentow
ksiegowych co najmniej poprzez:
e nazwe projektu lub akronimem, lub
e wyrdznik umozliwiajacy identyfikacje w systemie — kod ksiegowy projektu stosowany
systemie ksiegowym, lub
e prowadzenie odrebnego systemu ksiegowego dla projektu.

Jednoczesnie zaleca sie odwotanie na opisie dokumentu ksiegowego do poszczegdlnej linii
budzetowej w projekcie, co umozliwi szybszg kontrole dokumentac;ji.

Ponadto, szczegdlng uwage nalezy zwréci¢c na obowigzki dotyczgce opisu dokumentu
ksiegowego wynikajgce z Ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r.
nr 152, poz. 1223 ze zm).

W  przypadku kwalifikowalnosci  jednego  dokumentu  Zrédtowego w  kilku
projektach/Programach wymagane jest wskazanie metodologii podziatu pomiedzy
projekty/Programy.

Ww. opis/oznakowanie powinno znalezé sie m.in. na:

e fakturach VAT/rachunkach,

e listach ptac (z wytgczeniem opisu dotyczagcego stosowania Prawa zamowien
publicznych),

e rachunkach do uméw cywilno-prawnych,

e delegacji krajowych i zagranicznych (z wytgczeniem opisu dotyczgcego stosowania
Prawa zamowien publicznych),

e innych dokumentach ksiegowych, na podstawie ktérych ewidencjonowane sg koszty
projektu.
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12.

12.1.
12.2.
12.3.
12.4.

Zataczniki

Zatacznik nr 1 — Przyktadowy wzdér oswiadczenia dot. wynagrodzen;
Zatacznik nr 2 - Przyktadowy wzér oswiadczenia o VAT;
Zatacznik nr 3 - Przyktadowy wzér oswiadczenia o przychodzie;

Zatacznik nr 4 - Przyktadowy wzér
réwnolegle;

oswiadczenia o projektach

realizowanych
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