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Wskazéwki praktyczne dla Partneréw — Interreg Europa Srodkowa 2021-2027.

Centrum Projektow Europejskich informuje, ze niniejsze opracowanie ma charakter
pomocniczy. Obowigzujagcym dokumentem jest angielskojezyczna wersja Programme
Manual Interreg Central Europe 2021-2027.

Dokument dostepny jest na:

1) stronie internetowej Programu pod linkiem https://www.interreg-central.eu
w zaktadce dokumenty programowe.

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

3) stronie programéw Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej i Europejskiego
Instrumentu Sasiedztwa pod linkiem https://www.ewt.gov.pl/strony/o-
programach/programy-interreg-2021-2027/program-interreg-europa-
srodkowa-2021-2027

W zaktadce , Dowiedz sie wiecej o Programach” znajduje sie link, w ktdrym
mozna znalezé ttumaczenie w wersji polskiej Programme Manual
— obowiazujaca jest jednak wersja angielska.

1. WSTEP

Niniejsze opracowanie zostato przygotowane w celu udzielenia polskim partnerom
realizujgcym projekty w programie Interreg Europa Srodkowa (Interreg CENTRAL EUROPE )
wsparcia w prawidtowym przygotowaniu raportu do kontroli. Zatozeniem jest przedstawienie
wymagan okreslonych w dokumencie Programme Manual Interreg CENTRAL EUROPE
2021 - 2027 (zwanym dalej Podrecznikiem Programu) w odniesieniu do przepiséw
i prawodawstwa polskiego, ktére bedg miaty zastosowanie na jego gruncie.

Partner projektu zobowigzany jest do stosowania Podrecznika Programu, traktujac niniejszy
dokument jako uzupetnienie/wyjasnienie/komentarz do poszczegdlnych zapisow Podrecznika
Programu. W zwigzku z tym materiat pomocniczy nie moze by¢ stosowany oddzielnie, jako
jedyne Zrédto informacji dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Programu
Interreg  Europa Srodkowa. Oba dokumenty nalezy stosowad taczenie. W przypadku
rozbieznosci pomiedzy zapisami niniejszego materiatu a zapisami Podrecznika Programu
— obowigzujg zapisy Podrecznika Programu.

System JEMS

Narzedziem do monitorowania i rozliczania projektéw w Programie Interreg Europa Srodkowa
jest Wspdlny System Monitorowania Elektronicznego (JEMS).

System dostepny jest pod linkiem: https://jems.interreg-central.eu

Po rejestracji w systemie JEMS uzytkownicy majg dostep do systemu jako uzytkownicy
whnioskujgcy. Po zatwierdzeniu projektu i podpisaniu umowy o dofinansowanie, Partner


https://jems.interreg-central.eu/
https://www.interreg-central.eu/
https://www.cpe.gov.pl/
https://www.ewt.gov.pl/strony/o-programach/programy-interreg-2021-2027/program-interreg-europa-srodkowa-2021-2027
https://www.ewt.gov.pl/strony/o-programach/programy-interreg-2021-2027/program-interreg-europa-srodkowa-2021-2027
https://www.ewt.gov.pl/strony/o-programach/programy-interreg-2021-2027/program-interreg-europa-srodkowa-2021-2027

Wiodacy zostaje przypisany do projektu jako uzytkownik gtéwny, a nastepnie nadaje
odpowiednie uprawnienia w systemie partnerom projektu.

Z pomoca techniczng JEMS mozna sie skontaktowac za posrednictwem poczty elektronicznej
(jems@interreg-central.eu).

Podstawy prawne :

W trakcie wdrazania projektow wspodtfinansowanych w ramach Programu Interreg Europa
Srodkowa maja zastosowanie nastepujace akty prawne i normatywne prawodawstwa
polskiego, regulujgce kwalifikowalnos$é projektéw i wydatkow:

1. Ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkow
europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz. U. z 2022, poz. 1079 ), zwana
dalej ,,Ustawg wdrozeniowg” i akty prawne wydane na jej podstawie;

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

3. Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. t. j 2023, poz. 120 z pdin.
zm.);

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

5. Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo Zamdwien Publicznych (Dz. U. z 2022 poz.
1710 z pdzn. Zm.), zwanej dalej ,,ustawg PZP” i akty prawne wydane na jej podstawie.

6. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 pazdziernika 2022 r.
w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. 2022, poz.
2302);

7. Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z 22 grudnia 2022 w sprawie warunkéw ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motorowerdw niebedgcych wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27,
poz. 271z pdin.zm.);

8. Woytyczne dotyczace kontroli zarzgdczych w programach Interreg na lata 2021-2027.



UWAGA !!!

Okres kwalifikowalnosci wydatkéw w projekcie wskazany jest w zatwierdzonym wniosku
o dofinansowanie. Koszty beda kwalifikowalne najwczesniej od dnia nastepnego po
wystaniu wniosku o dofinansowanie jezeli jest to dzien wskazany jako poczatek realizacji
projektu w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie.

Opfacenie kosztdw poniesionych w ostatnim okresie sprawozdawczym musi nastgpié
najpdzniej w ciggu 30 dni od daty zakonczenia projektu. W drodze wyjatku, koszty
personelu (w tym sktadki na ubezpieczenie spoteczne) dotyczace ostatniego miesigca
realizacji projektu mogga zostac optacone po uptywie tego terminu, jednak nie pdzniej niz
do dnia zltozenia ostatniego raportu. Koszty opfacone po tych terminach s3
niekwalifikowalne, nawet jesli poniesiono je na etapie realizacji projektu.

2. CC1 Koszty personelu (sekcja 1.4.3.1 Podrecznika Programu):

Kategoria kosztow CC1 przeznaczona do raportowania kosztdw zwigzanych z zatrudnieniem
personelu przez Partnera projektu do pracy na rzecz projektu. Na koszty personelu skfadajg
sie koszty zatrudnienia pracownikéw zatrudnionych przez instytucje bedacg Partnerem
w projekcie.

Koszty personelu Partnera mogg zostac rozliczane na podstawie dwdch opcji:

1. Metody procentowej - Partner musi udokumentowaé, ze koszty wynagrodzenia personelu
zostaty poniesione ioptacone. W zaleznosci od procenta oddelegowania do projektu
(ang. full time, part time), mozliwe jest kwalifikowanie 100% lub mniej catkowitych
kosztéw wynagrodzenia personelu.

2. Stawki ryczattowej w wysokosci 20% kosztéw innych niz koszty personelu - Partner nie
musi dokumentowaé poniesienia oraz optacenia kosztéw wynagrodzenia personelu.
Ryczatt wynosi 20% kosztdw poniesionych w kategorii kosztow od 4 do 6.



WAZNE !!!

Ptatnosci na rzecz oséb fizycznych pracujgcych dla Partnera na rzecz projektu na podstawie
umowy réwnowaznej do umowy o prace moga byc zaliczone do kosztéw personelu, a taka
umowa moze by¢ uznana za dokument zatrudnienia, o ile spetnione sg wszystkie ponizej
wymienione warunki:

e Dana osoba pracuje zgodnie z poleceniami Partnera oraz, o ile nie uzgodnita
z Partnerem inaczej, w siedzibie Partnera;

e Rezultat wykonanej pracy nalezy do Partnera;
o Koszty nie réznig sie znacznie od kosztow personelu wykonujacego podobne zadania
na podstawie umowy o prace zawartej z Partnerem.

Przyktadem takiej umowy moze by¢ umowa zlecenie lub kontrakt menadzerski z osoba
fizyczna.

Umowa zlecenie zawarta z osobami prowadzgcymi jednoosobowa dziatalnosé
gospodarcza nie jest uznawana za umowe rownowazng do umowy o prace i hie moze by¢
raportowana w ramach kosztéw CC1.

Koszt wynagrodzenia dla oséb fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg musi by¢
raportowany w kosztach CC4.

Umowa zlecenie musi byé zawarta zgodnie z procedurami dla udzielania zamoéwien
publicznych, tj. wybdr wykonawcy zawsze musi by¢ poprzedzony odpowiednig dla
wartosci zamoéwienia procedurg zamoéwienia publicznego.

Przyktad:

Partner zatrudnia na umowe zlecenie osobe fizyczng, ktéra zajmuje sie rozliczaniem
projektu. Wydatki nalezy raportowac w CC1.

WAZNE 1!

Zgodnie z art. 22 § 1?2 Kodeku pracy nie jest dopuszczalne zastgpienie umowy o prace
umowg cywilnoprawng przy zachowaniu warunkéw wykonywania pracy. Partner projektu
jako pracodawca ponosi skutki prawne i finansowe za zawarcie umowy cywilnoprawej
w warunkach charakterystycznych dla stosunku pracy.




WAZNE!!!
Pracownik moze by¢ zatrudniony w wielu projektach.

Zrédta finansowania nie moge pokrywaé wiecej niz 100% czasu pracy pracownika
okreslonego w umowie o prace — zakaz podwadjnego finansowania wydatkow.

W przypadku zawierania przez pracodawce, w zakresie wykonywania pracy tego samego
rodzaju, kolejnych umoéw o prace z tym samym pracownikiem, wykraczajacych poza petny
wymiar czasu pracy lub zawieraniu przez pracodawce wiecej niz jedna umowy o prace z tym
samym pracownikiem, ale rodzajowo innej, od pracy wykonywanej na podstawie
podstawowej umowy o prace, to Kontroler nie udziela interpretacji ustawy Kodeks pracy
w zakresie legalnosci zawarcia takich umoéw o prace.

2.1. Kalkulacja kosztow personelu na podstawie metody procentowej

W przypadku oséb zatrudnionych w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy przy
projekcie, za kwalifikowalne uznaje sie catkowite, miesieczne koszty wynagrodzenia
pracownika (tgczne wynagrodzenie brutto pracownika oraz skfadki na ubezpieczenie
spoteczne i wptaty na PPK oraz inne koszty ponoszone przez pracodawce, ktdre nie podlegaja
zwrotowi lub odzyskaniu przez pracodawce).

WAZNE 1!

Pracownik zatrudniony w instytucji Partnera w niepetnym wymiarze czasu pracy (np. pot
etatu), ale zaangazowany do pracy na rzecz projektu w 100% swego wymiaru czasu pracy
traktowany jest jako pracownik zatrudniony tylko do projektu ,full-time”
— wynagrodzenie jest w catosci kwalifikowane w projekcie.

Pracownik zatrudniony w petnym wymiarze czasu pracy w instytucji Partnera, ale
zaangazowany do pracy na rzecz projektu wytgcznie w czesci swojego wymiaru czasu
pracy, traktowany jest jako pracownik zatrudniony czesciowo do projektu , part-time”
— wynagrodzenie jest czesciowo kwalifikowalne w projekcie, proporcjonalnie do odsetka
zaangazowania do projektu.

W przypadku wybrania metody procentowej, catkowite miesieczne koszty wynagrodzenia
personelu oblicza sie wytgcznie na podstawie metody procentowe;.

Wszystkie kwalifikowalne skfadniki wynagrodzenia miesiecznego brutto pracownika:
wynagrodzenie zasadnicze, dodatkowe sktadniki wynagrodzenia (np.premie, nagrody,
dodatki funkcyjne, specjalne, zadaniowe np. za prace w projekcie itp.) rozliczane sg zawsze
metoda procentowa, tj. kalkulowane na podstawie stawki procentowego oddelegowania
do projektu, obowigzujgcej w miesigcu wyptaty wynagrodzenia.



Oznacza to, ze jezeli np. pracownik ma ustalony procent oddelegowania do pracy na rzecz
projektu na 60% i zostanie mu przyznany dodatek projektowy i wyptacona trzynastka — to
dodatek projektowy i trzynastka beda kwalifikowalne w tej samej wysokosci jak
wynagrodzenie zasadnicze, rowniez w 60%.

A | Catkowite miesieczne koszty wynagrodzenia wynagrodzenie brutto i sktadki na | 5000
ubezpieczenie spoteczne odprowadzane przez pracodawce) PLN
B | Procent czasu przeznaczonego na prace na rzecz projektu w ciggu miesigca 60%
C | Koszty kwalifikowalne: C = (A*B) 3000
PLN
WAZNE !!!

Zasady programu nie przewidujg poniesienia kosztow pracy w projekcie tylko na
podstawie dodatku projektowego. Taki dodatek moie by¢ jednym ze sktadnikéw
catkowitego wynagrodzenia miesiecznego brutto pracownika.

Podstawg do obliczenia wysokosci kwalifikowalnych kosztéow personelu jest
wynagrodzenie miesieczne brutto-brutto: czyli wynagrodzenie zasadnicze wraz
z dodatkowymi skiadnikami wynagrodzenia, przewidzianymi regulaminem
wynagrodzenia oraz koszty ubezpieczen spotecznych ponoszone przez pracodawce.

2.2. Oddelegowanie do projektu

Fakt, ze dana osoba pracuje w projekcie oraz procent oddelegowania tej osoby do projektu
musi by¢ okres$lony albo w samym dokumencie zatrudnienia (np. umowie o prace), albo innym
rownowaznym dokumencie (np. zakresie obowigzkdw), w ktérym przedstawiony jest zakres
zadan oraz zaangazowanie procentowe pracownika do pracy w projekcie (ang. Task
Assignment Document).

Wzér okreslajgcy minimalne wymagania dotyczagce dokumentu potwierdzajgcego
oddelegowanie pracownika do projektu jest dostepny na stronie Programu,

Procent oddelegowania do projektu musi odzwierciedla¢ zadania, obowigzki i funkcje
pracownika, wykonywane w ramach projektu.

Procent oddelegowania pracownika do projektu powinien by¢ staty i obejmowaé caty okres
realizacji projektu. Procent oddelegowania moze ulec zmianie jezeli jest to uzasadnione
zmiang zadan lub obowigzkdw pracownika, jednakze musi pozostac¢ staty dla catego okresu
sprawozdawczego. Jesli procent miatby by¢é zmieniony, pracodawca musi zaktualizowad
dokument okreslajacy procent oddelegowania pracownika do pracy w projekcie.



WAZNE !!!

Wartos¢ procentowg mozna zmieni¢ dopiero po zakonczeniu okresu sprawozdawczego.
W okresie sprawozdawczym moze obowigzywac tylko jedna wartos¢ procentowa, np. na
okres 1 ustala sie 10%, a nastepnie w zwigzku ze wzrostem zadan na okres 2, wartos¢
procentowa wzrasta do 15% oddelegowania pracownika do projektu. Procent
oddelegowania obowigzujacy w danym okresie sprawozdawczym dla danego pracownika
oraz uzasadnienie jego zmiany s3 sprawdzane przez kontrolera.

2.3. Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

1. Catkowite miesieczne koszty wynagrodzenia pracownikdéw zatrudnionych na podstawie
umowy o prace lub umowy réwnowaznej, w tym:

1) Wynagrodzenie zasadnicze,

2) Sktadniki  wynagrodzenia  okreslone w  wewnetrznych  regulacjach
wynagrodzeniowych: np. premie i dodatki regulaminowe, dodatek za staz pracy,
dodatek funkcyjny, dodatek za prace w projekcie i inne dodatki (np. za znajomos¢
jezykéw obcych),

3) sktadki na ubezpieczenia spoteczne, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,
podatek dochodowy od 0séb fizycznych,

4) sktadki potrgcane z wynagrodzenia netto pracownika (np. potracenia na karte
sportowg, opieke medyczng);

2. Swiadczenia finansowane ze $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych lub
przewidziane w polityce wynagradzania obowigzujacej powszechnie w instytucji
(Swiadczenia socjalne takie jak dopfaty do wypoczynku, biletéw wstepu na wydarzenia
kulturalne, dodatkowe pakiety ustug medycznych, pakiety sportowe, bony swigteczne
i inne okazjonalne);

3. Odptatnos¢ zaktadu pracy z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy
i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych;

4. Finansowanie pracowniczych planéw kapitalowych (PPK), po stronie pracownika

i pracodawcy;
5. Wynagrodzenie chorobowe ptatne przez zaktad pracy oraz wynagrodzenie urlopowe;
6. Dodatkowe  wynagrodzenie roczne  (tzw. trzynastka) — patrz  ramka.
WAZNE 1!

»Trzynastka” moze by¢ uwzgledniona w catkowitym miesiecznym koszcie
wynagradzania pracownika. Kwalifikowalna kwota trzynastki bedzie odpowiadata
wysokosci procentowego oddelegowania pracownika do projektu, obowigzujgcego w
miesigcu jej wyptaty. Jezeli pracownik bedzie pracowat w projekcie 30% czasu pracy,
to ,trzynastka” bedzie kwalifikowana réowniez w 30%.




Kwalifikowalng kwotg catkowitych miesiecznych  kosztow  zatrudnienia,
uwzgledniajgcych réwniez ,trzynastke”, bedzie iloczyn wynagrodzenia brutto- brutto
z listy ptac i procentu oddelegowania do projektu, obowigzujgcego w miesigcu
wyptaty wynagrodzenia.

Aby koszty ,trzynastki” byty kwalifikowane, pracownik w momencie wyptaty
»trzynastki” musi by¢ oddelegowany do projektu.

e Jesli pracownik pracowat w projekcie w 2022 roku, a wyptata , trzynastki” jest
w styczniu 2023 roku (pracownik juz nie pracuje w projekcie i nie ma juz
oddelegowania procentowego do projektu), to ,trzynastka” nie bedzie
kwalifikowalna.

e Z kolei jezeli pracownik nie pracowat w projekcie w 2022 roku, a wyptata
»trzynastka” jest w styczniu 2023 i pracownik w chwili jej wyptaty juz jest
zatrudniony w projekcie, to ,trzynastka” bedzie kwalifikowalna w wysokosci
jego procentowego oddelegowania do projektu.

2.4.

10.

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

Nieuzasadnione podwyzki wynagrodzenia, w szczegdlnosci nagrody ad hoc,
np. nieprzewidziane w regulaminie wynagradzania lub przyznane niezgodnie
z regulaminem wynagradzania.

Wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy innej niz umowa
0 prace i umowa zlecenie z osobg fizyczng;

Sktadniki wynagrodzenia wyptacone pracownikowi, ktére mogg zosta¢ odzyskane
przez pracodawce (w szczegdlnosci zasitki z ZUS lub finansowane z budzetu panstwa —
np. macierzynski, rehabilitacyjny, opiekuiczy, wyréwnawczy, rodzinny, pielegnacyjny,
itd.);

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

Ekwiwalent za niewykorzystany urlop, chyba ze =zaistniaty okolicznosci
uniemozliwiajace udzielenie takiego urlopu;

Praca wolontariuszy jako wktad wtasny;

Wynagrodzenie pracownikdw witasnych i innych partneréw projektu zatrudnionych
na umowe inng niz umowa o prace;

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

Koszty posrednie i wszelkie inne koszty biurowe i administracyjne. Koszty te nie moga
zosta¢ uwzglednione w ramach tej kategorii kosztéw;

Diety ani zadne inne koszty podrézy i zakwaterowania. Koszty te nie mogg zostaé
uwzglednione w ramach tej kategorii kosztéw;
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11. Koszty wynagrodzenia pfatnego na podstawie umowy cywilnoprawnej, ktére znaczaco
przekraczaja wynagrodzenie za podobne zadania wykonywane na podstawie umowy
0 prace zawartej w organizacji partnera.

12. Wynagrodzenie dla pracownikéw zatrudnionych w organizacji partnera w zakresie
prowadzenia ksiegowosci na potrzeby projektu — koszt rozliczany w formie ryczattu
w ramach CC2 Koszty administracyjno-biurowe, chyba ze ustugi ksiegowe prowadzone
s3 przez zewnetrzny podmiot, a nie personel instytucji partnera,
to wtedy nalezy raportowaé w CC4 Ekspertyzy i ustugi zewnetrzne.

13. Wynagrodzenie dla pracownikow ktérych opis stanowiska pracy / zakres obowigzkéw
(ang. Task Assignment Document) nie spetnia minimalnych wymagan Programu
(np. niepodpisany przez pracownika i pracodawce, bez os$wiadczenia o braku
podwadjnego finansowania).

14. Wynagrodzenie przedstawione do refundacji z wykorzystaniem metod innych niz
zdefiniowane w Podreczniku programu.

WAZNE 1!

Zatrudnienie tego samego pracownika, u dwoch partneréw projektu jest mozliwe, o ile sg
to dwie odrebne umowy o prace, raportowane w kosztach CC1l i jest to zgodne
w krajowymi przepisami prawa pracy. Jezeli umowa o prace zostanie zawarta zgodnie
z Kodeksem pracy, taka osoba bedzie traktowana jak pracownik w rozumieniu art. 2
Kodeksu pracy. Takie wydatki bed3g kwalifikowalne w ramach CC1.

2.5. Dokumentowanie wydatkdéw:
W przypadku pracownikow zatrudnionych w petnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy ze stalym procentem oddelegowania do pracy w projekcie:

e Wraz z pierwszym raportem nalezy przestaé liste pracownikéw oddelegowanych do pracy
na rzecz projektu ze wskazaniem funkcji petnionej w projekcie i wysokoscig procentowego
oddelegowania jakg pracownik jest zaangazowany do projektu. W przypadku zmian nalezy
przestaé aktualizacje listy wraz z biezgcym raportem;

e Dokument zatrudnienia lub inny rownowazny dokument, w ktérym przedstawione jest
zaangazowanie pracownika w projekt — za dokument zatrudnienia uznawane sg,
w szczegolnosci, nastepujgce dokumenty: umowa o prace, dokument potwierdzajacy
nawigzanie stosunku pracy na podstawie powotania, wyboru, mianowania oraz dokument
spotdzielczej umowy o prace, a takze umowy cywilnoprawne: umowa zlecenie, kontrakt
menadzerski z osobg fizyczng nieprowadzacg dziatalnosci gospodarczej, przy czym musza
one spetnia¢ warunki okreslone w Podreczniku Programu;

e Dokument zatrudnieniowy nalezy przedtozy¢ przy pierwszym rozliczeniu, w ktérym
kontrolowane sg koszty osobowe danego pracownika oraz w przypadku jego
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zmian/aktualizacji z kolejnym raportem, w ktorym ponownie kontrolowane sg koszty
osobowe danego pracownika;

Opis stanowiska pracy / zakres obowigzkdow pracownika, w ktérym okresla sie zadania
w ramach projektu (o ile zakres obowigzkéw w projekcie nie wynika z umowy o prace lub
umowy rownowaznej), ktéry obowigzkowo zawiera: akronim, tytut projektu, zakres
wykonywanych zadan w ramach projektu, termin i odsetek oddelegowania do projektu,
oswiadczenie o braku podwdjnego finansowania podpisany przez pracownika
i pracodawce - przy pierwszym rozliczeniu, w ktérym kontrolowane sg koszty osobowe
danego pracownika oraz w przypadku zmian w zakresie znacznej zmiany procentu
oddelegowania, z kolejnym raportem ;

W przypadku, gdy w instytucji nie istniejg opisy stanowisk pracy / zakresy obowigzkéw
nalezy dostarczy¢ inny dokument potwierdzajagcy oddelegowanie/zaangazowanie
pracownika do pracy na rzecz projektu;

W przypadku gdy dokumentacja, o ktérej mowa w punkcie wyzej, nie zawiera wymaganych
informacji, w tym wyraznego wskazania dotyczgcego odsetka czasu pracy pracownika,
w jakim zaangazowany on jest w prace na rzecz projektu — to Partner zobowigzany jest
wydaé dodatkowy, oficjalny dokument, w ktérym zawarta bedzie ta informacja (Task
Assignment Document - dostepny na stronie https://www.interreg-

central.eu/documents/;

Zakres obowigzkdéw / Task Assignment Document musi zawierac opis zadan pracownika w
projekcie, z proporcjonalnym poziomem szczegdtowosci odzwierciedlajgcym wskazany
procent. Zadania nie muszg by¢ sformutowane jako produkty i rezultaty, ale powinny by¢
wystarczajagco szczegétowe i odzwierciedlaé dziatania przewidziane w wniosku
o dofinansowanie.

Informacja o wykonanych zadaniach (Periodic Staff Report) — zgodnie ze wzorem
dokumentu dostepnym na stronie programu https://www.interreg-central.eu/documents/
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 umowg oraz regulaminem wynagradzania
jednostki (jezeli dotyczy). Wszystkie sktadowe wynagrodzenia rozliczanego w ramach
projektu muszg mie¢ odzwierciedlenie w listach ptac (wynagrodzenie brutto i sktadki na
ubezpieczenie spoteczne odprowadzane przez pracodawce, wyptata innych swiadczen
wynikajacych z regulaminu wynagradzania pracodawcy/zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych, etc.). W przypadku, gdy Partner zatrudnia duzg ilos¢ pracownikéw wystarczy
przedstawi¢ zbiorczg liste ptac wraz z tymi fragmentami listy szczegétowej, na ktoérej
znajdujg sie pracownicy projektu;

Potwierdzenia ptatnosci wszystkich sktadnikow wynagrodzenia poniesionych przez
pracodawce zwigzanych z zatrudnieniem danego pracownika, tj. dowdd optacenia kosztow
zatrudnienia ,brutto -brutto” - (dotyczy wynagrodzenia netto oraz wszystkich pochodnych
(przelewy do US iZUS) oraz potrgcen z wynagrodzenia np. sktadka za abonament
medyczny);

12


https://www.interreg-central.eu/documents/
https://www.interreg-central.eu/documents/

e Dokumentami potwierdzajgcymi dokonanie ptatnosci s3: dokument KW wraz z raportem
kasowym lub wycigg bankowy lub potwierdzenie przelewu z systemu bankowosci
internetowej lub wydruki z systemu ksiegowego partnera odzwierciedlajgce dokonane
ptatnosci — np. wydruk z konta ,Kasa”, wydruk z konta ,,Bank”;

e W przypadku czesci (%) czasu pracy poswieconego na projekt nalezy przedstawi¢ rowniez
kalkulacje wynagrodzenia (iloczyn wynagrodzenia brutto i sktadek na ubezpieczenie
spoteczne odprowadzanych przez pracodawce oraz % czasu pracy przewidzianego na
realizacje projektu).

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

2.6. Wskazowki praktyczne.

e Wraz z pierwszym i drugim raportem, kontroli podlegaja wszystkie wynagrodzenia.
W kolejnych raportach obowigzkowo kontrolowane jest wynagrodzenie pracownikow
nowozatrudnionych do projektu oraz pracownikéw, ktérych procent zaangazowania do
projektu ulegt znacznej zmianie.

e Rozliczajagc wynagrodzenia pracownikéw zaangazowanych w projekt nalezy pamietaé,
ze wynagrodzenia w ostatnim miesigcu okresu rozliczeniowego (np. czerwiec lub grudzien)
nie sg na ogot zaptacone w catosci. W przewazajacej liczbie przypadkéw w ostatnim
miesigcu rozliczeniowym jest wyptacane jedynie wynagrodzenie netto, natomiast skfadki
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 (np. lipcu Ilub styczniu)
- w zwigzku z tym do rozliczenia wydatkdéw kwalifikowalnych nalezy ujgé jedynie kwoty
zaptacone w danym okresie rozliczeniowym. Niezaptacone w okresie rozliczeniowym
sktadniki wynagrodzenia, pochodne od wynagrodzen Ilub podatki przechodza
do rozliczenia na nastepny okres — dlatego tez dla uproszczenia kalkulacji i raportowania
zaleca sie, aby wszystkie sktadniki wynagrodzenia i narzutéw pracodawcy pfacone byty
w jednym okresie rozliczeniowym;

e Jedli partner realizuje wiecej niz jeden projekt powinien na biezgco dokonywac
wewnetrznej kontroli krzyzowej. Zatrudnienie pracownika pracujgcego w danej instytucji
na caty etat zaangazowanego réwnolegle w kilku projektach nie moze przekroczy¢ 100%
czasu pracy.

UWAGA !!!

Koszty wynagrodzenia beda kwalifikowane najwczesniej od dnia nastepnego po wystaniu
whniosku o dofinansowanie, jezeli jest to dzien wskazany jako poczatek realizacji projektu
w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie.

Personel projektu (zarowno Staff jak eksperci zewnetrzni) nie musi by¢ zatrudniony od
pierwszego dnia realizacji projektu, ale woéwczas wynagrodzenie personelu bedzie
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kwalifikowane od daty rozpoczecia pracy w projekcie, ktéra wskazana jest w dokumencie
oddelegowania do projektu (np. umowie o prace, zakresie obowigzkow).

2.7. Stawka ryczattowa 20% kosztow innych niz koszty personelu

Zamiast opcji rozliczania kosztéw metoda procentowg, Partner moze zdecydowaé sie
na obliczenie kosztéw personelu na podstawie stawki ryczattowej. Obowigzujaca stawka
ryczattowa wynosi 20% kwalifikowanych kosztéw partnera poniesionych w okresie
sprawozdawczym (bez kosztéw personelu i ryczattu w CC2 i CC3).

Kwota ryczattu bedzie liczona automatycznie w raporcie.

Obliczajac stawke ryczattowg uwzglednia sie wszystkie koszty poniesione przez Partnera
i zatwierdzone przez kontrolera krajowego, w nastepujgcych kategoriach kosztow:

o Koszty ekspertyz i ustug zewnetrznych CC4;

e wydatki na sprzet CC5;

e Koszty infrastruktury i robot CC6.

Koszty personelu objete stawka ryczattowg w ramach CC1, nie moga byé raportowane
w pozostatych kategoriach kosztow. Kontrola jest skoncentrowana na tym, aby zadne wydatki
zwigzane z personelem Partnera nie zostaty uwzglednione w innej kategorii kosztéw.

W przypadku wyboru metody ryczattowej rozliczania kosztéw wynagrodzen, kontrolerzy nie
weryfikujg sposobdéw naliczania wynagrodzen (w tym ich wysokosci i sktadnikéw).

Dokumenty do weryfikacji wydatkéw:

W przeciwienstwie do metody procentowej, nie jest wymagane przedstawienie jakiekolwiek
dokumentacji potwierdzajacej poniesienie wydatkéw, tj. list ptac, uméw o prace,
potwierdzenia dokonania ptatnosci, wyciggu z systemu ksiegowego. Pozycje wydatkéw nie
powinny by¢ zawarte w zestawieniu wydatkéw danego raportu. Dokumenty poswiadczajgce
wydatki nie podlegaja kontroli.

WAZNE 1!

Aby modc skorzystac z metody ryczattowej rozliczenia kosztow personelu Partner musi
wskazaé, ze w projektu zaangazowany jest co najmniej jeden pracownik. Dokument
sktadany jest w formie oswiadczenie wtasnego przedstawiciela prawnego Partnera lub
osoby delegowane;.

Jezeli w ramach kontroli i audytéw kosztéw bezposrednich (CC4 — CC6), czes¢ z nich zostato
uznane za niekwalifikowalne, to zmniejszy sie rowniez proporcjonalnie kwota ryczattu w CC1.
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Dodatkowe informacje na temat rozliczania wydatkéw na podstawie metod uproszczonych
mozna znalezé w Poradniku dla Partneréw Programoéw Interreg 2021-2027 w zakresie
uproszczonego rozliczania wydatkéw, pod linkiem:
https://www.ewt.gov.pl/media/111658/PORADNIK INTERREG21-27 SCO.pdf

3. CC2 Koszty administracyjno-biurowe (sekcja 1.4.3.2 Podrecznika Programu ):

Kwalifikowalna kwota ryczattu w wysokosci 15% bedzie liczona automatycznie w raporcie,
w zaleznosci od wysokosci kosztow personelu CC1, rowniez w przypadku kosztédw personelu
obliczonych ryczattem.

W przypadku, gdy Partner rozlicza projekt w formie 40% stawki ryczattowej (obliczanej od
kosztow personelu CC1), to ryczatt ten obejmuje rowniez koszty biurowe i administracyjne.
W takim wypadku nie przystuguje ryczatt 15% w CC2.

WAZNE !!!
Partnerzy projektu nie moga finansowa¢ zadnej pozycji kosztowej objetej ryczattem
w kategorii kosztow 2 w jakiejkolwiek innej kategorii kosztow.

3.1. Przyktadowe wydatki kwalifikowane

Ryczatt na koszty administracyjno-biurowe obejmuije:

e Koszt wynajmu biura;

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

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

e Materiaty biurowe zwigzane z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci biurowej;

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

e Koszty zwigzane z archiwizacjg;

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

e Zakup dostepéw do systemédw informatycznych stuzgcych do biezacej dziatalnosci
biura (Windows, Office, systemy finansowo-ksiegowe);

e Komunikacja (telefon, faks, Internet, ustugi pocztowe Ilub wizytowki, telefony
komérkowe i inne urzadzenia zakupione w ramach umowy abonamentowej na ustugi
komunikacyjne);

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

e Opfaty z tytutu transnarodowych transakcji finansowych.
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3.2. Dokumenty do weryfikacji wydatkow:

W przeciwienstwie do kosztéw rzeczywistych, z uwagi na uproszczong metode rozliczania
wydatkéw, nie jest wymagane przedstawienie jakiekolwiek dokumentacji potwierdzajgcej
poniesienie wydatkow, tj. faktur, potwierdzenia dokonania ptatnosci, wyciggu z systemu
ksiegowego, a pozycje wydatkdw nie powinny by¢ zawarte w zestawieniu wydatkow
uwzglednionym w sprawozdaniu finansowym. Dokumenty poswiadczajagce wydatki nie
podlegaj3a 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 skoncentrowana jest na prawidtowym raportowaniu kosztow personelu oraz na tym,
aby zadne wydatki zwigzane z kategorig kosztdw biurowych i administracyjnych nie zostaty
uwzglednione w zadnej innej kategorii budzetowe;.

Jezeli w ramach kontroli i audytéw czes¢ kosztéw bezposrednich bedacg podstawg do
ustalenia kosztow administracyjno-biurowych zostanie uznane za niekwalifikowalne, to
wysokos¢ kosztdw administracyjno-biurowych musi zostaé¢ ponownie obliczone i odpowiednio
pomniejszona.

WAZNE 1!

Z uwagi na ryczattowy sposadb rozliczenia oraz ryzyko podwdjnego finansowania, zaden
z kosztéow w ramach CC2 nie moze by¢ raportowany w innej kategorii kosztéw niz CC2.
Partnerzy nie moggq zgtasza¢ do refundacji zadnej z pozycji kosztow objetych ta kategoria
kosztéow w innej formie, niz jako stawka ryczattowa okreslona w Programie.

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

W przypadku, gdy planowany jest zakup strony internetowej lub systemu IT
dedykowanego wytacznie do realizacji projektu (np. platforma wymiany informacji
miedzy partnerami) moze by¢ on raportowany w CC4 Ekspertyzy zewnetrzne i ustugi.

Zakup oprogramowania / sprzetu informatycznego jest rozliczany w CC5 — Sprzet.
Przyktadem moze by¢ zakupu komputera, drukarki dla koordynatora projektu.
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4.CC3 Koszty podrozy i zakwaterowanie (sekcja 1.4.3.3 Podrecznika
Programu):

Kwalifikowalna kwota ryczattu w wysokos$ci 9% bedzie liczona automatycznie w raporcie, w
zaleznosci od wysokosci kosztéw personelu CC1, réwniez w przypadku kosztow personelu
obliczonych ryczattem.

Ta stawka ryczattowa jest ustalana na poziomie krajowym, co oznacza, ze Partnerzy majacy
siedzibe w okreslonym kraju obliczajg koszty podrézy i zakwaterowania wedtug stawki
ryczattowej obowigzujgcej dla danego kraju. Dla Polski stawka ryczattowa wynosi 9%.

Stawka ryczattowa obejmuje wydatki zwigzane z podrézami i zakwaterowaniem pracownikéw
zatrudnionych w instytucji partnera, realizujgcych zadania zwigzane z projektem, w zwigzku
z ich uczestnictwem w spotkaniach, seminariach i konferencjach, itp.

W przypadku, gdy Partner rozlicza projekt w formie 40% stawki ryczattowej (obliczanej
od kosztéw personelu CCl), to ryczatt ten obejmuje rowniez koszty biurowe,
administracyjne i podrézy. W takim wypadku nie przystuguje ryczatt 9% w CC3.

Przyktadowe wydatki kwalifikowane:

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

e Koszty positkdw;

e Koszty zakwaterowania;

o Koszty wiz;

e Diety.

Ta lista jest wyczerpujgca i obejmuje wszystkie pozycje, ktére wliczone sg w stawke
ryczattowa. W zwigzku z tym pozycje z kategorii koszty podrdzy i zakwaterowania nie mogg
podlegac zwrotowi w ramach pozostatych kategorii kosztéw.

Dokumenty do weryfikacji wydatkow:

Partnerzy nie muszg dokumentowaé, ze wydatek pokrywajgcy koszty podrézy
i zakwaterowania zostat poniesiony i zaptacony lub czy stawka ryczattowa odpowiada
rzeczywistosci. W zwigzku z tym zadna dokumentacja nie musi by¢ dostarczona do kontroli lub
zachowana do dalszych kontroli.

Jezeli w ramach kontroli i audytéw czes¢ kosztéw bezposrednich bedacg podstawa do

ustalenia kosztéw podrézy i zakwaterowania zostanie uznane za niekwalifikowalne, to ryczatt
na koszty podrézy i koszty musi zosta¢ rowniez proporcjonalnie pomniejszony.
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Dodatkowe informacje na temat rozliczania wydatkow na podstawie metod uproszczonych
mozna znalez¢ w Poradniku dla Beneficjentow Programow Interreg 2021-2027 w zakresie
uproszczonego rozliczania wydatkéw, pod linkiem:
https://www.ewt.gov.pl/media/111658/PORADNIK INTERREG21-27 SCO.pdf

WAZNE 1!

Wydatki na podréz i zakwaterowanie zewnetrznych ekspertéw, gosci i dostawcow
ustug s zaliczane do kosztéw ekspertow zewnetrznych i ustug i muszg zostac
rozliczone

w kategorii kosztéw CC4 Eksperci zewnetrzni i ustugi. Koszty takie musza by¢ zgodne
z obowigzujacymi krajowymi i instytucjonalnymi przepisami dotyczacymi podrézy
i zakwaterowania.

Wyjazdy do miejsc znajdujacych sie poza obszarem objetym Programem i/lub Unii
Europejskiej, musza by¢ zgodne z zapisami Podrecznika Programu (rozdziat 1M 1.3.1.2
Location of Activities ).

5. CC4 Koszty Ekspertyz i ustug zewnetrznych (Sekcja 1.4.3.4 Podrecznika
Programu)

Kategoria kosztéw CC4 obejmuje wydatki zwigzane z zewnetrznymi dostawcami ustug,
ekspertami zewnetrznymi lub konsultantami (zaréwno osoby fizyczne, jak i osoby prawne,
inne niz partner i pozostali partnerzy projektu).

Koszty ekspertyz i ustug zewnetrznych moga zostaé¢ zrefundowane na podstawie jednej
z dwdch ponizszych opcji:
1. Koszty rzeczywiste, w przypadku ktérych Partner musi udokumentowaé, ze wydatek
zostat poniesiony i optacony;
2. Stawka ryczattowa (obejmujaca kategorie kosztéow od 2 do 6) w wysokosci 40%
kosztéw personelu CC1, rozliczanych metodg procentowg. W tym przypadku Partner
nie musi dokumentowa¢, ze wydatek zostat poniesiony i optacony.

Kazdy Partner w projekcie musi wybrac jedng z powyzszych opcji refundacji juz na etapie
opracowywania wniosku o dofinansowanie. Wybranej opcji nie mozna zmieni¢ w trakcie
realizacji projektu

5.1. Rozliczanie wydatkow na podstawie kosztow rzeczywistych

W przypadku wyboru opcji zwrotu kosztéw na podstawie kosztow rzeczywistych w tej
kategorii nalezy ewidencjonowa¢ wydatki dokonywane przez partnerow na mocy zawartych
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w formie pisemnej umow/porozumien oraz faktur/rachunkéw z podmiotami zewnetrznymi —
zaréwno osobami fizycznymi, jak i prawnymi — zatrudnionymi do realizacji dziatan, ktérych
partner nie ma mozliwosci wykonaé wtasnymi sitami.

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 14 niniejszego opracowania).

5.2. Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

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

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

e Koszty rozliczania finansowego projektu wykonywany przez podmioty trzecie a nie personel
organizacji partnera, na podstawie umowie cywilnoprawnej;

e Wynajem sali na potrzeby spotkania organizowanego w ramach projektu;

e Wynajem sprzetu do prezentacji w trakcie spotkania (np. projektor multimedialny, ekran);

e Koszt ttumaczenia symultanicznego lub konsekutywnego w trakcie spotkan w ramach
projektu;

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

e Koszt cateringu;

e Koszty ttumaczen pisemnych zwyktych i przysiegtych;

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

WAZNE !!!

Wszystkie produkty projektowe w formie drukowanej i cyfrowej, wydarzenia
i dziatania stacjonarne i on-line, powinny zosta¢ oznakowane zgodnie z wymagania
Programu — sekcja 1.4.4.2 Programme Manual.

Logotypy i informacje stowne powinny by¢ zawarte na przyktad w dokumentach tj.:
- opracowane analizy, raporty, dokumenty koncepcyjne

- strony internetowe

- wytworzone w ramach projektu narzedzia informatyczne

- wydarzenia i dziatania projektowe prowadzone w formie stacjonarnej i cyfrowej

W trakcie spotkan stacjonarnych rekomenduje sie:

- stosowanie plakatow informacyjnych, roll up
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- oznakowanie zaproszen, agendy, list obecnosci

- oznakowanie prezentacji

- stowne poinformowanie uczestnikdw spotkania o wsparciu ze S$rodkéw UE
i Programu.

W trakcie spotkan on-line rekomenduje sie:

- stosowanie przez prowadzgcego spotkanie tta z wymaganymi logotypami
i informacjami

- oznakowanie prezentagc;ji

- informacje na chat spotkania

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

W przypadku ztamania zasad zwigzanych z oznakowaniem i jesli nie ma mozliwosci
naprawy danego naruszenia, WS/IZ moze obnizy¢ do 2% dofinansowania

e Projektowanie, wykonanie, modyfikacja stron internetowych oraz hosting;

WAZNE 1!

W przypadku podmiotdw publicznych strony i systemy informatyczne musza spetnia¢
wymogi WCAG 2.1 na poziomie wymaganym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, w szczegdlnosci Ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r o dostepnosci cyfrowej stron

internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.

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

e Koszty zatrudnienia szkoleniowcéw, prelegentdw oraz oséb pomagajacych w organizacji
szkolen, spotkan, konferencji czy seminaridw;

e Koszty wstepu na konferencje (zaréwno pracownikdéw witasnych partnera jak réwniez
prelegentow, gosci i ekspertow zewnetrznych);

e Zlecenia zewnetrzne ustug podmiotom prowadzgcym dziatalnos¢ gospodarczg
np. ttumaczenia pisemne, ekspertyzy, opracowania, analizy;

e Zlecenia zewnetrzne ustug osobom fizycznym tj. umowy zlecenia i o dzieto, w tym honoraria
prelegentow, szkoleniowcdéw oraz oséb pomagajgcych w organizacji spotkan, konferencji
i seminaridéw;

e Koszty podrdzy i zakwaterowania prelegentéw, gosci i ekspertéw zewnetrznych;
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Kosztu podrézy partnera stowarzyszonego;

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 réwniez w projekcie — koszty utrzymania takich systeméw rozliczane
sg jako ryczatt w CC2 Koszty administracyjno-biurowe.

Ubezpieczenie specjalistycznego sprzetu zakupionego wytgcznie na potrzeby projektu
i dcidle z nim zwigzanego. Koszt taki rézni sie od ubezpieczenia budynku
i znajdujgcego sie w nim wyposazenia, ktére powinny byé pokryte w ramach kosztow
ogolnych instytucji partnerskiej i rozliczone w kategorii kosztéw CC2;

Inne specyficzne ekspertyzy i ustugi niezbedne dla projektu,

podatek VAT jest kosztem kwalifikowalnym (niezaleznie od mozliwosci jego odzyskania) dla
projektéw, ktérych catkowity budzet projektu jest nizszy niz 5 000 000 EUR tacznie z VAT,
chyba ze udzielono w projekcie pomocy publicznej w formie wytgczenia blokowego GBER.

5.3. Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

Ustugi niewymienione w wniosku lub nie potwierdzone przez WS, chyba, ze sg ponizej
progu "zasady elastycznosci budzetowej”!, majacej zastosowanie do tej pozycji
budzetowej;

Materiaty promocyjne projektu oznakowane niezgodnie z wytycznymi programowymi lub
nie znajdujgce sie na liscie materiatéw zatwierdzonych przez WS (korekta do 2%
dofinansowania);

Opracowania, analizy na tematy niezwigzane bezposrednio z tematyka projektu;

Koszty zatrudnienia innych partneréw tego samego projektu oraz ich pracownikéow w celu
realizacji zadan projektu;

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

Koszty podrézy pracownikow witasnych partnera — koszty nalezy raportowac¢ w kategorii
kosztow CC 3 Podrdze i zakwaterowanie;

Koszty reprezentacyjne/podarunki/prezenty/kwiaty bez wzgledu na wartos¢;

Koszty opfat bankowych - koszt rozliczany w formie ryczattu w ramach CC2 Koszty
administracyjno-biurowe;

Koszty ustug ksiegowych — koszt rozliczany w formie ryczattu w ramach CC2 Koszty
administracyjno-biurowe, chyba ze ustugi ksiegowe prowadzone sg przez zewnetrzny
podmiot, a nie personel instytucji partnera, to wtedy nalezy raportowac¢ w CC4 Ekspertyzy
i ustugi zewnetrzne;

1 Zgodnie z zapisami Podrecznika Programu (Rozdziat I11.4.1 .).
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Koszty utrzymania i naprawy sprzetu biurowego oraz komputerowego uzytku ogdlnego,
wykorzystywanego na potrzeby administracyjne - koszt rozliczany w formie ryczattu
w ramach CC2 Koszty administracyjno-biurowe (np. zakup toneréw do drukarek, serwis
xero, partnera, aktualizacja systemu kadrowego, ksiegowego wykorzystywanego
W organizacji, rowniez na potrzeby realizacji projektu);

Koszty wystepow artystéw oraz bilety wstepu do miejsc rozrywki nie zwigzanych z celem
projektu;

Zakup alkoholu na spotkania w ramach 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 stuzbowgq na spotkanie w ramach projektu wyptacane
gosciom/ekspertom zewnetrznym bez podstawy prawnej wskazanej
W umowie/porozumieniu;

Wydatki zwigzane z sporami prawnymi;

Koszty szkolen ogdlnych dla pracownikéw instytucji Partnera, np. szkolenia ksiegowe,
szkolenia z obstugi MS Office;

Wydatki na telefony komdérkowe wraz z abonamentem - koszt rozliczany w formie ryczattu
w ramach CC 2 Koszty administracyjno-biurowe;

Koszty réznic kursowych wynikajgcych z wymiany walut;

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

Odsetki od zadtuzenia.
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WAZNE !!!

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

Koszty diet i ryczattéw w ramach kosztéw podrozy prelegentow, 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 podréozy moina wskaza¢ Rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdézy stuzbowej, zwanej dalej Rozporzadzeniem
MPiPS.

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

W przypadku oséb delegowanych przez instytucje wspodtpracujace z partnerem
w zwigzku z realizacjq projektu, ktore zobligowane s3 do stosowania Rozporzadzenia
MPiPS (np. wspotpracujace przy realizacji projektu inne urzedy, uczelnie) lub stosujg inny
wewnetrzny dokument regulujacy zwrot kosztow podrozy, w tym diet i ryczattow (np.
organizacje pozarzadowe) — w oparciu o ten dokument mozna wyliczy¢ wysokos$¢
kosztow diet osoby delegowanej jako gos¢/ekspert zewnetrzny, ktéra jest zatrudniona
przez instytucje wspotpracujaca. W takim wypadku umowa w zakresie zwrotu kosztow
podrézy pomiedzy partnerem a jednostka wspdétpracujacg jest niewymagana, lecz nalezy
przedstawi¢ wewnetrzne uregulowania instytucji wspétpracujacej w tym zakresie.
Nalezy rowniez dotaczy¢ uzasadnienie udziatu osoby reprezentujacej instytucje
wspotpracujaca oraz potwierdzenie zwrotu kosztow podrézy instytucji wspotpracujacej

5.4. Dokumentacja wydatkow

Dokumenty jakie nalezy przedstawi¢ kontrolerowi w celu weryfikacji wydatkow

raportowanych w tej kategorii budzetowe;j to:

W przypadku zamowien realizowanych na podstawie ustawy PZP? — dokumentacje
z postepowania o zamowienie publiczne zgodnie z opisem w podrozdziale - ,,Ocena ex-
post zamoéwien PZP” niniejszego opracowania;

W przypadku zaméwien udzielanych przez podmioty, ktdére nie sg zobligowane
do stosowania ustawy PZP, a warto$¢ zamodwienia przekracza progi krajowe dotyczace
stosowania ustawy PZP - zgodnie z zapisami Podrecznika Programu;

2 podmioty zarzadzajace specjalnymi strefami ekonomicznymi sg zobowigzane do stosowania ustawy PZP.
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e W przypadku podmiotéw niezobowigzanych do stosowania ustawy PZP, jako procedure
podobng do wiasciwych procedur unijnych i krajowych udzielania zamoéwien publicznych,
rekomenduje sie m.in. stosowanie procedury udzielania zaméwien publicznych zgodnie
z zasadg konkurencyjnosci okreslong w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spdéjnosci oraz Funduszu na rzecz Sprawiedliwej
transformacji na lata 2021-2027;

e W przypadku, gdy szacunkowa warto$s¢ zamoOwienia miesci sie w przedziale
od 10 000,00 EUR netto do kwoty? okreslonej w art. 2 ust 1 pkt 1 ustawy PZP (t;.
130 000,00 PLN netto) bez wzgledu na rodzaj podmiotu udzielajgcego zamdwienia
wewnetrzne (z uwzglednieniem wymagan wewnetrznego regulaminu udzielania
zamowien publicznych):

v Nalezy przeprowadzi¢ udokumentowane badanie rynku. Szczegdlng uwage nalezy
zwréci¢é  na  kwestie ,wiasciwego poziomu upublicznienia” informacji
nt. planowanego do udzielenia zamdwienia. Zebrane w jego wyniku dane muszg
wystarczajace do dokonania dokfadnej i rzetelnej oceny ofert i adekwatnosci
cenowej;

v' Wiasciwie muszg by¢ takze ustalone kryteria, ktére beda podstawg oceny ofert
wraz z informacjg o wagach punktowych lub procentowych przypisanych
do poszczegdlnych kryteriow oceny oferty, sposobu przyznawania punktacji
za spetnienie danego kryterium. Partner bedzie musiat wykazac i udokumentowaé,
w jaki sposob przeprowadzit ocene ofert — zestawienie ofert wraz z przydzieleniem
punktéw zgodne z ustalonymi wczesniej kryteriami;

v' Partner musi zapewni¢, ze oferty sg porownywalne, tj. spetniajg warunki udziatu
w postepowaniu, cena oferty dotyczy tego samego zakresu przedmiotu
zamowienia, oferta umozliwia przyznanie punktéw wedtug przyjetych kryteriéw
oceny ofert;

v' Wiasciwie muszg by¢ takze ustalone wymagania wobec wykonawcdw, przy czym
stawianie warunkow 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 wykonawcéw;

v' Wiasciwie musi by¢ takze udokumentowany proces komunikacji z wykonawcami
ubiegajgcymi sie o zamowienie. Nalezy pamieta¢, iz kazdy z wykonawcéw
ubiegajacy sie o zamodwienie musi mie¢ réwny dostep do informacji zwigzanych
z udzielanym zaméwieniem — wydruki ze stron www, wydruk z korespondencji
mailowej, kopie korespondencji pisemne;j;

e W przypadku, gdy szacunkowa wartos¢ zamowienia jest niisza niz
10.000 EUR netto — bez wzgledu na rodzaj podmiotu udzielajgcego zamdwienia:

3 Wyrazonej w ztotych, przeliczonej wedtug kursu okreélonego w rozporzadzeniu wydanym na podstawie art. 3
ust. 3 ustawy PZP
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v Jak w przypadku kazdego zamdwienia partner musi zapewni¢ adekwatno$c¢ ceny;

v W przypadku tych zamodwienn wystarczajgcym dokumentem na potwierdzenie
adekwatnosci ceny moze byé np. notatka lub inny réwnowaziny dokument
potwierdzajacy spetnienie programowych zasad udzielania zamdwien i ponoszenia
wydatkéw.

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

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

e Notatka uzasadniajgca podréz ekspertdow zewnetrznych, gosci i itp.;

e 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 materiatéw;

e Adres strony internetowej — w przypadku tworzenia strony internetowej;

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

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

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

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

e Potwierdzenia ptatnosci kosztéw zwigzanych zzaméwieniem. Dokumenty te musza
potwierdzaé wyptyw srodkéw z konta/kasy partnera 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 internetowej;

e Whydruki z systemu ksiegowego na kontach zespotu 4 i/lub 5 dotyczgce ewidencji
wydatkéw wskazanych w raporcie.
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WAZNE 1!

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.

WAZNE 11!

Faktura musi zawiera¢ odniesienia do projektu i Programu oraz szczegétowy opis
Swiadczonych ustug zgodny z umowa.

Umowy rozliczane na podstawie stawek dziennych lub godzinowych muszg okresla¢
obowiazujgcy stawke dzienna lub godzinowa wraz z liczba dni lub godzin objetych umowa
oraz catkowita wartoscia umowy.

WAZNE 11!

Kontroler nie bedzie badat zgodnosci udzielania zaméwien z wewnetrznymi
uregulowaniami partnera, tylko zgodnos¢ z regulacjami programowymi i ustawa Prawo
zamoéwien publicznych. Jednak wewnetrzne procedury udzielania zamdéwien, o ile
spetniajg wymagania programowe, mogg stuzy¢ wypetnieniu wymagan programowych.

WAZNE 11!

Wytyczne dotyczace kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027 nie maja
zastosowania w programie Europa Srodkowa. Z tego wzgledu nie publikuje sie ogloszen
o zamowieniach w ,,Bazie konkurencyjnosci”.

5.5. Wskazowki praktyczne w zakresie podrézy ekspertow/interesariuszy

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

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

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

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

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

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

W przypadku partnerdéw, ktérzy sg uprawnieni do zastosowania innych wielkosci
przy okreslaniu diet, ryczattéow, limitéw hotelowych, etc. zastosowanie maja ich
wewnetrzne regulacje dotyczace tej kwestii i/lub postanowienia umowy zawartej
z ekspertem (z zastrzezeniem odnos$nych uregulowan podatkowych, itp.).

WAZNE 11!

W perspektywie 2021 — 2027 dochéd w projekcie nie bedzie podlegat weryfikacji.

6. CC5 Koszty Wyposazenia (Sekcja 1.4.3.5 Podrecznika Programu ):

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

Koszty wyposazania mogg zosta¢ zwrdcone na podstawie jednej z dwdch ponizszych opcji:

Koszty rzeczywiste, w przypadku ktérych Partner musi udokumentowaé, ze wydatek
zostat poniesiony i optacony;

Stawka ryczattowa (obejmujgca kategorie kosztow od 2 do 6 ) w wysokosci 40%
kosztéw bezposrednich kosztéw personelu. W tym przypadku Partner nie musi
dokumentowad, ze wydatek zostat poniesiony i optacony.

27



6.1. Przyktadowe wydatki kwalifikowalne

e Serwery;

e Komputery;

e Projektory;

e Specjalistyczne urzadzenia i maszyny;

e Odczynniki chemiczne i sprzet laboratoryjny;

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

6.2. Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

e Zakupy sprzetu nieprzewidzianego w zatwierdzonym Whniosku;

e Zakup sprzetu niezwigzanego z celem projektu;

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

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

e Zakupy sprzetu dokonane bez zastosowania ustawy Prawo Zamdwien Publicznych
lub z jej naruszeniem lub zasad programowych (niekwalifikowalnos$¢ catkowita lub
czesciowa
w zaleznosci od rodzaju naruszenia);

e Zakup sprzetu uzywanego (,z drugiej reki”), ktéry zostat sfinansowany z innych
srodkéw UE badz innych dotacji krajowych lub regionalnych;

e Amortyzacja sprzetu, ktérego wartosc¢ ulegta catkowitej amortyzacji.

e Amortyzacja sprzetu niezgodna z przepisami prawa: ustawg o rachunkowosci,
rocznymi stawkami amortyzacyjnymi okreslonymi dla poszczegdlnych kategorii
i rodzajow srodkéw trwatych w zatgczniku nr 1 do ustawy o podatku dochodowym
od o0so6b fizycznych oraz ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych,
wewnetrznymi uregulowaniami okresSlonymi w polityce finansowej/ polityce
rachunkowosci partnera projektu;

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

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

e Zakup, wynajem, leasing wyposazenia od partnera projektu;

e Koszty prezentéw/nagréd.

WAZNE !!1!
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Jesli zakup nie zostat przewidziany we wniosku o dofinansowanie wéwczas mozna
skorzystac z zasady elastycznosci budzetu, ktora opisana jest w czesci 111.4.1

Uzasadnienie wydatku z projektem moze byé rdzne, zalezne od okolicznosci.
Na przyktad:

e realizacja projektu wymaga utworzenia w organizacji partnera nowego stanowiska
pracy i w zwigzku z tym konieczne jest zapewnienia wyposazenia stanowiska pracy

o ulegt awarii sprzet dotychczas uzytkowany przez pracownika zatrudnionego w
projekcie

e sprzet uzytkowany w projekcie sie zestrzat, nastepuje w organizacji partnera
wymiana tego rodzaju sprzetu na nowy

e W organizacji partnera nie ma elektronicznego obiegu dokumentu, realizacja spraw
przez pracownika realizujgcego projekt wymaga drukowania.

Ponadto nalezy wykazaé czy zakupiony sprzet jest uzytkowany wytgcznie na potrzeby tego
projektu, czy jest to koszt dzielony.

6.3. Dokumentacja wydatkow.

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

e Dowody dotyczace procedury wyboru wykonawcy — dokumentacja
z przeprowadzonego postepowania udzielonego zgodnie z odpowiednig procedura
zamowienn, w zaleznosci od wartosci zamodwienia (ustawa PZP, zasady
programowe) - zgodnie z opisem zawartym w CC4 Ekspertyzy i ustugi zewnetrzne;

e Podstawe realizacji zamdéwienia — (np. umowe, pisemne porozumienie,
zamdwienie, w przypadkach zaméwien na niewielkie kwoty - faktura/rachunek
wraz z protokotami odbioru dostaw w przypadku zakupdéw sprzetu lub
oprogramowania;

e Dokument ksiegowy, bedacy podstawg zaptaty — fakture, rachunek lub wniosek
o zwrot kosztdw (zawierajgcy wszystkie istotne informacje zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami rachunkowosci oraz informacje w tresci
faktury/rachunku, ktore s3 wymagane przez Program);

e W przypadku zakupu uzywanego sprzetu — oswiadczenie sprzedawcy uzywanego
sprzetu dotyczgce pochodzenia sprzetu i potwierdzenie, ze nie zostat nabyty
z wykorzystaniem dotacji krajowej, regionalnej lub wspdélnotowej;

e Woyposazanie, w przypadku ktdrego nie mozna wykaza¢ wytgcznego wykorzystania
w projekcie rozlicza sie proporcjonalnie na podstawie przejrzystej metody;

o Woydruki z ewidencji ksiegowe] sSrodkéw trwatych, sSrodkéw 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 wartos$ci niematerialnych i prawnych;
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Zdjecia zakupionego sprzetu z widocznym numerem inwentarzowym
i oznakowaniem zgodnym z wytycznymi programowymi w tym zakresie;

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

Opis przyjetej metody amortyzacji srodkéw trwatych raportowanej w ramach
projektu;

W przypadku rozliczenia amortyzacji — os$wiadczenie partnera, ze koszty
amortyzacji sprzetu uwzglednione w kosztach kwalifikowalnych dotyczg tylko
i wyfacznie zakupow, ktdre nie zostaty sfinansowane z wykorzystaniem dotacji
krajowej, regionalnej lub wspdlnotowej;

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

Koszty amortyzacji sg naliczane zgodnie z przepisami krajowymi: Ustawa z dnia
15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych;

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
wartos¢ tj. ponizej 10 000 brutto PLN), wtedy catkowita wartos¢ sprzetu moze
zostac rozliczona w ramach projektu;

Dokument OT przyjecia srodka trwatego do uzytkowania;

Potwierdzenia pfatnosci kosztéw zwigzanych zzamdéwieniem. Dokumenty te musza
potwierdza¢ wyptyw sSrodkéw z konta/kasy Partnera na rzecz kontrahentéw
lub pracownikéw. Dokumentami potwierdzajagcymi dokonanie pfatnosci sa:
dokument KW wraz z raportem kasowym lub wycigg bankowy lub potwierdzenie
przelewu z systemu bankowosci internetowej, lub wydruki z systemu ksiegowego
partnera odzwierciedlajgce dokonane ptatnosci — np. wydruk z konta ,Kasa”,
wydruk z konta ,,Bank”;

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

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.

Wskazowki praktyczne.

Jesli zgodnie z przyjetymi w jednostce zasadami amortyzacja sprzetu wykorzystywanego
w projekcie jest naliczana i ksiegowana w koszty raz w roku (z dotu), koszt amortyzacji tego
sprzetu nalezy zaraportowaé¢ w tym okresie rozliczeniowym, w ktédrym zostata ona
zaksiegowana w koszty jednostki — np. amortyzacja za rok X jest naliczana w koszty jednostki
na dzied 31. grudnia roku X — raportujemy jg w raporcie za okres rozliczeniowy lipiec —
grudzien roku X.
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WAZNE !!!
Niedozwolone jest dzielenie pomiedzy partneréw projektu kosztéw poniesionych przez
jednego partnera. Nie mozna raportowaé¢ wydatkow, ktore zostaty poniesione
i zaptacone przez innego partnera.

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

7. CC6 Koszty infrastruktury i rob6t budowlanych (Sekcja 1.4.3.6 Podrecznika
Programu ):

W tej kategorii kosztow raportowane sg koszty zwigzane realizacjg robét budowlanych i/lub
inwestycji w infrastrukture.

Koszty infrastruktury i robdt budowlanych mogg odnosi¢ sie do obiektu (np. budynku), ktéry
zostanie od wybudowany, rozbudowany lub remontowany, w tym zaadaptowany na potrzeby
projektu.

Koszty infrastruktury i robdt budowlanych mogg zosta¢ zwrdcone na podstawie jednej z
dwadch ponizszych opcji:

J Koszty rzeczywiste, w przypadku ktérych Partner musi udokumentowaé, ze wydatek
zostat poniesiony i optacony;

) Stawka ryczattowa (obejmujgca kategorie kosztéw od 2 do 6 ) w wysokosci 40%
kosztéw bezposrednich  kosztdw personelu. W tym przypadku Partner nie musi
dokumentowad, ze wydatek zostat poniesiony i optacony

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

e Ustawa z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczeristwa w ochronie s$rodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na srodowisko (Dz. U. z 2022 r. poz. 1029 z pdzn. zm.);

e Ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2022 r. poz. 916 z
poézn. zm.);

e Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
22023 r. poz. 775 z pdin. zm.);
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e Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska ( Dz. U. z 2022 r. poz.
2556 z pdin. zm.);

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

e Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 9 listopada 2010 r. w sprawie przedsiewziec
mogacych znaczgco oddziatywac na Srodowisko (Dz. U. poz. 1839 z pdzn. zm.).

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

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

7.1. Przyktadowe wydatki kwalifikowalne

e Pozwolenie na budowe;
e Materiaty budowlane;
e Prace budowlane.

Ustuga opracowania studium wykonalnosci, oceny oddziatywania na Srodowisko, prac
inzynierskich/architektonicznych oraz innych ekspertyz potrzebnych do realizacji inwestycji,
a ktore nie sg zawarte w zataczniku 11 2014/24/EU powinny by¢ raportowane w CC1 1 Koszty
osobowe lub CC44 Ekspertyzy i ustugi zewnetrzne (w zaleznosci od tego czy przeprowadzone
zostaly one przez pracownikéw Partnera lub przy wsparciu zewnetrznych
ustugodawcow/ekspertow)

Rodzaje inwestyc;ji

Inwestycje przewiduje sie tylko wtedy, gdy sg one niezbedne do realizacji dziatan
projektowych zwigzanych z dziataniami pilotazowymi na matg skale.

Inwestycja pilotazowa musi wyraznie przyczyniac sie do realizacji ogdlnych i szczegétowych
celéw projektu: musi mieé charakter demonstracyjny, modelowy lub pilotazowy i wykazywac
wyrazny transnarodowy wymiar oraz wyrazng korzys¢ dla adresowanych grup docelowych
oraz otworzyé droge do produkcji na duzg skale zwiekszajgc w ten sposdb zakres
oddziatywania projektu.

Inwestycje pilotazowe muszg by¢ zgodne z odpowiednimi przepisami prawa i polityka
Srodowiskowg oraz wymogami dotyczgcymi trwatosci i wtasnosci.

Inwestycje produkcyjne sg mozliwe tylko w przypadku matych i srednich przedsiebiorstw
(MSP) z wyjatkami przewidzianymi w art. 5 ust. 2 rozporzadzenia EFRR.

W kazdym przypadku koszty te sg kwalifikowalne tylko wtedy, gdy spetnienie wymogdéw
programowych dla inwestycji (patrz rozdziaty 1.3.3.3 i 11.2.1.2 Podrecznika Programu).
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7.2. Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne

Koszty infrastruktury i robdt nie przewidziane w zatwierdzonym formularzem wniosku lub
nieuzgodnione wczesniej z WS;

Koszty infrastruktury i robét poza obszarem programu Interreg Europa Srodkowa;

Grunt lub budynki, na ktérych bedg prowadzone prace nie sg wtasnoscig Partnera lub
Partner nie wykazat, ze dysponuje prawem do nieruchomosci na cele budowalne (jesli
dotyczy), z uwzglednieniem okresu trwatosci projektu;

Koszty infrastruktury i robdt zostaty finansowane z innych dotacji, albo juz istniejaca
infrastruktura zostata zamortyzowana;

7.3. Dokumentowanie wydatkow.

Dokumenty potwierdzajgce prawo witasnosci terenu i/lub budynkéw lub prawo do
dysponowania/uzytkowania terenem i/lub budynkiem, w ktérych bedg przeprowadzane
prace budowlane — w formie aktu notarialnego lub innego réwnowaznego dokumentu o
charakterze prawnym;

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

Dla inwestycji o przewidywanym okresie uzytkowania co najmniej 5 lat nalezy opisaé
przewidywane skutki zmian klimatu oraz sposéb zapewniania odpornosci na zmiane
klimatu.

Dowody dotyczgce procedury wyboru wykonawcy — dokumentacja z przeprowadzonego
postepowania udzielonego zgodnie z odpowiednig procedurg zamdwien, w zaleznosci od
wartosci zamowienia (ustawa PZP, zasady programowe) - zgodnie z opisem zawartym w
CC4 Ekspertyzy i ustugi zewnetrzne;

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

Gwarancja nalezytego wykonania umowy (jezeli wymagana);

Inne dokumenty wymagane umowg;

Kopie przejsciowych swiadectw ptatnosci lub innych dokumentéw okreslajgcych zakres
wykonanych robét;

Kopie protokotéw z negocjacji dla robét dodatkowych i zamiennych;

Kopie protokotéw koniecznosci;

Kopie protokotéw odbioréw czesciowych;

Kopia Swiadectwa przejecia wstepnego odcinka;

Kopia Swiadectwa przejecia wstepnego robét;

Kopia poswiadczenia zwolnienia kwot zatrzymanych (gwarancyjnych);

Kopie protokotéw wypetnienia gwarancji;

Umowe dotyczgcg robdt budowlanych, z wyraznym odniesieniem do projektu
i programu. W przypadku umow obejmujgcych stawki dzienne/godzinowe, nalezy
przedstawi¢ stawki dzienne/godzinowe wraz z liczbg zakontraktowanych dni/godzin
i tgczng kwotg zamdwienia. Wszelkich zmian umowy mozna dokonywa¢ tylko zgodnie
obowigzujgcymi  przepisami  dotyczgcymi  zamdwien  publicznych i nalezy
je udokumentowag;
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Faktura zawierajgca wszystkie istotne informacje, przygotowana zgodnie z przepisami
w zakresie rachunkowosci oraz odniesienia do projektu i programu, a takze szczegétowy
opis infrastruktury/obiektéw budowlanych zgodnie z trescig umowy. W przypadku umoéw
obejmujgcych stawki dzienne/godzinowe, faktura musi zawieraé przejrzyste informacje
iloSciowe dotyczace dni/godzin, ceny jednostkowe i tgczng sume;

Potwierdzenia ptatnosci kosztéw zwigzanych z zamdwieniem. Dokumenty te musza
potwierdzaé wyptyw Srodkéw z konta/kasy Partnera na rzecz kontrahentéw lub
pracownikéw. Dokumentami potwierdzajgcymi dokonanie ptatnosci s, w szczegdlnosci:
dokument KW wraz z raportem kasowym lub wycigg bankowy lub potwierdzenie przelewu
z systemu bankowosci elektronicznej lub wydruki z systemu ksiegowego partnera
odzwierciedlajgce dokonane ptatnosci — np. wydruk z konta ,Kasa”, wydruk z konta
,Bank”;

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

7.4. W odniesieniu do kontraktéw na dostawy/ustugi

Dowody dotyczgce procedury wyboru wykonawcy — dokumentacja z przeprowadzonego
postepowania udzielonego zgodnie z odpowiednig procedurg zaméwien, w zaleznosci od
wartosci zaméwienia (ustawa PZP, zasady programowe) - zgodnie z opisem zawartym w
CC4;

Odpowiednia dokumentacja wszystkich procedur udzielania zamoéwien wdrazanych
w przypadku wybranych wykonawcow, w tym m.in. ekspertéw, ustugodawcow
i dostawcéw (od planowania procedury do podpisania umowy wraz z jej ewentualnymi
zmianami;

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

Gwarancja nalezytego wykonania umowy (jezeli wymagana);

Inne dokumenty wymagane umowg;

Kopie protokotéw odbioréw wstepnych i koncowych;

W przypadku zakupu urzadzen, ktdre nie byty zamontowane — kopie protokotéw odbioru
urzadzen lub przyjecia materiatéw, nalezy réwniez podaé miejsca ich sktadowania, faktury
wraz z potwierdzeniem ptatnosci;

Umowe dotyczgca dostaw i/lub ustug, z wyraznym odniesieniem do projektu i programu.
W przypadku umow obejmujgcych stawki dzienne/godzinowe, nalezy przedstawic stawki
dzienne/godzinowe wraz z liczbg zakontraktowanych dni/godzin i tgczng kwotg
zamowienia. Wszelkich zmian umowy mozna dokonywac tylko zgodnie obowigzujgcymi
przepisami dotyczgcymi zamowien publicznych i nalezy je udokumentowac;

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

e Potwierdzenia pfatnosci kosztéw zwigzanych z zamodéwieniem. Dokumenty te musza
potwierdzaé wyptyw Srodkéw z konta/kasy Partnera na rzecz kontrahentéw lub
pracownikéw. Dokumentami potwierdzajgcymi dokonanie pfatnosci sg, w szczegélnosci:
dokument KW wraz z raportem kasowym lub wycigg bankowy lub potwierdzenie przelewu
z systemu bankowosci elektronicznej lub wydruki z systemu ksiegowego partnera
odzwierciedlajgce dokonane ptatnosci — np. wydruk z konta ,Kasa”, wydruk z konta
,Bank”;

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

WAZNE !!!

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.

7.5. Wskazowki praktyczne.

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

e Rozpoczecia robdét budowlanych na podstawie ostatecznej i waznej decyzji
o pozwoleniu na budowe lub zgtoszenia wtasciwemu organowi z zastrzezeniem robét,
ktore nie wymagaja takiej decyzji lub zgtoszenia zgodnie z ustawg Prawo budowlane
i z zastrzezeniem zalecen wynikajgcych z Wytycznych w zakresie postepowania
w sprawie oceny oddziatywania na sSrodowisko dla przedsiewzie¢ wspdtfinansowanych
z krajowych lub regionalnych programéw operacyjnych;

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

e Zrealizowaniu zakresu przedsiewziecia zgodnie z warunkami zawartymi w decyzji
o pozwoleniu na budowe, w tym zgodnie z zatwierdzonym projektem budowlanym;

e Prowadzenia poprawnej dokumentacji budowy, zgodnej z wymaganiami w tym
zakresie;

e Uzytkowania obiektu zgodnie z przeznaczeniem po uzyskaniu ostatecznej decyzji
o pozwoleniu na uzytkowanie z zastrzezeniem przypadkdéw, dla ktérych uzyskanie
decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie nie jest wymagane;

e Grunty lub budynki muszg by¢ wtasnoscig partnera projektu lub partner projektu musi
zawrzeé diugoterminowe, prawnie wigzgce umowy dtugoterminowe i obejmujace
okres trwatosci;

e W przypadku finansowana czesci robét budowlanych prac bedacych czescig wiekszej
inwestycji infrastrukturalnej finansowanej z réinych Zrédet, czes¢ realizowana
w ramach projektu musi by¢ jasno i jednoznacznie identyfikowalna.
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Oceny oddziatywania na Srodowisko wymaga, zgodnie z art. 59 ustawy z dnia 3
pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale
spofeczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko
[dalej: ,Uoo0s”], realizacja planowanych przedsiewzie¢ mogacych znaczaco
oddziatywac na srodowisko:

Planowanego przedsiewziecia mogacego zawsze znaczgco oddziatywaé na
sSrodowisko;

Planowanego przedsiewziecia moggcego potencjalnie znaczgco oddziatywaé na
srodowisko, jezeli obowigzek przeprowadzenia oceny oddziatywania na srodowisko
zostat stwierdzony w drodze postanowienia przez organ (art. 63 Uoos).
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 2019 r. w sprawie przedsiewzieé
mogacych znaczgco oddziatywac na srodowisko (Dz. U. poz. 1839 z pdzn. zm.). okresla
rodzaje przedsiewzie¢ mogace znaczgco oddziatywac na Srodowisko oraz szczegétowe
kryteria zwigzane z kwalifikowaniem przedsiewzie¢ do sporzadzania raportu
o oddziatywaniu na srodowisko.

W  przypadku infrastruktury i prac bedacych czescig wiekszej inwestycji
infrastrukturalnej finansowanej w ramach tzw. z innych Zrédet, czes¢ realizowana
w ramach projektu Interreg Europa Srodkowa musi by¢ jasno i jednoznacznie
identyfikowalna;

W stosownych przypadkach infrastruktura i roboty realizowane w ramach projektu
muszg by¢ zgodne z odpowiednim brandingiem oraz wymagania zasad informacji
i promocji (zob. rozdziat 1.4.4.2 Programme Manual);

infrastruktury finansowanej w ramach projektu dotyczg wymagania dotyczace
trwatosci, w tym wiasnosci i utrzymania zgodnie z rozdziatem 111.5 Programme Manual.

WAZNE !!!

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

8. Dokumenty ogodlne do kontroli administracyjne;.

Lista wymaganych dokumentéw w zaleznosci od rodzaju wydatku opisana jest w rozdziatach
dotyczacych odpowiednich kategorii kosztéw. Ponadto Partner zobowigzany jest
do przestania nastepujgcych dokumentéw o charakterze ogélnym:

Umowa Partnerska pomiedzy Partnerem Wiodgcym a Partnerami projektu wraz
z zatgcznikami (dokument przedktadany jest wraz z pierwszym rozliczeniem oraz
w przypadku zmian);
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Umowa o dofinansowanie oraz Wniosek Aplikacyjny (w przypadku dostepnosci
dokumentdéw w systemie udostepnionym przez WS/IZ zapis nie ma zastosowania);

Lista pracownikéw oddelegowanych do pracy na rzecz projektu ze wskazaniem funkgji
petnionej w projekcie i czesci etatu na jakg pracownik jest oddelegowany do projektu
(jesli dotyczy), (wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku zmian sktadu
osobowego lub procentu oddelegowania do projektu);

Regulaminy wynagradzania i premiowania pracownikdw obowigzujgce w jednostce
Partnera projektu, chyba ze wybrano metode ryczattowa rozliczania kosztéw
wynagrodzen (wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku zmian);

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

Regulamin dokonywania zamdwien ponizej 130 000 PLN (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
i przychoddw projektu (wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku zmian
w zakresie kont projektu);

Wydruki z systemu finansowo-ksiegowego wg kosztédw, przychodow (dla kazdego
sktadanego rozliczenia);

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

Wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku zmian, adres poczty elektroniczne;j
instytucji Partnera, na ktdry nalezy przekazywa¢ informacje o wynikach weryfikacji
administracyjnej w ramach procedury skargowej;

W przypadku Lead Partneréw — potwierdzenia refundacji otrzymanych z WS oraz
potwierdzenia refundacji wktadu EFRR przekazanych do Partnerdw projektéw lub
informacje o tym, ze wdanym okresie sprawozdawczym nie otrzymano/nie
przekazano zadnych kwot.

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 wzér takiego o$wiadczenia
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego opracowania) — dla kazdego sktadanego
rozliczenia, w ktdrym raportowane sg koszty osobowe;

Na wniosek kontrolera krajowego przedstawienie o$wiadczenia o kwalifikowalnosci
VAT za okres objety danym raportem (wytacznie dla partneréw, ktérzy deklaruja
podatek VAT jako kwalifikowalny — dla projektow o budzecie powyzej 5 000 000 EUR
z VAT.
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Wyzej wymienione dokumenty muszg by¢ przestane w formie skanu sporzgdzonego
z oryginatu lub w formie kopii papierowej.,

Przygotowujgc dokumentacje rozliczeniowg do kontroli, Partner powinien przestrzegaé
nastepujacych wskazéwek:

Dokumenty powinny byé zapisane w katalogach w logiczny i przejrzysty sposéb;

Dokumenty wymagane do dokumentacji okreslonego wydatku powinny by¢
zapisywane razem - np. mamy wydatek na przesytke kurierem — komplet
dokumentéw dotyczgcych tego wydatku tj. faktura VAT, dowdd zaptaty za fakture VAT
oraz list przewozowy uktadamy obok siebie;

Przyjete nazwy katalogéw i dokumentéw powinny mie¢ nazwy odpowiadajgce ich
zawartosci, umozliwiajgce tatwg identyfikacjg dokumentu;

Opis dokumentow ksiegowych

Opis dokumentéw dotyczacych wydatkéw zgodnie z punktem 111.3. 5 Podrecznika

powinien zawiera¢ nastepujgce informacje:

v Wydatki byty wspétfinansowane z programu Interreg Europa Srodkowa,

v" Numer, nazwe ( akronim ) projektu,

v" W przypadku, gdy dokument ksiegowy zawiera pozycje kosztéw finansowanych
z innych zrédet, informacje, ktdre pozycje na dokumencie ksiegowym s3g
finansowane ze srodkow projektu;

Jezeli faktury (lub inne dokumenty dowodowe) sg dostepne wytgcznie w formie
elektronicznej (np. faktury elektroniczne, e-Faktury, umowy podpisane podpisem
kwalifikowalnym, elektroniczne akceptacje dokumentéw ksiegowych/zakupowych
w procesie dekretacji prowadzonym w elektronicznym obiegu dokumentow), wyzej
wymieniona informacja powinna znalez¢ sie w tresci dokumentu elektronicznego.

Jezeliz tresci dokumentu nie wynika czego ustuga/zakup dotyczyty, uprzejmie prosimy
o uwzglednienie opisu czego faktura dotyczy wsréd w/w informacji wymaganych
przez Program.

W przypadku kwalifikowalnosci jednego dokumentu Zrdodtowego w kilku projektach/
programach wymagane jest wskazanie metodologii podziatu pomiedzy projekty/programy.
Ww. opis/oznakowanie powinno znalez¢ sie na dokumentach ksiegowych m.in.:

e fakturach VAT/rachunkach,

e listach ptac,

e rachunkach do uméw cywilno-prawnych,

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

e innych dokumentach ksiegowych, na podstawie ktérych ewidencjonowane s3
koszty projektu.
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9. Waluta, kurs wymiany.

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

Kursy $rednie miesieczne Komisji Europejskiej mozna znalez¢ na stronie internetowe;j:

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

W przypadku ponoszenia wydatkéw w walucie PLN, w systemie JEMS nalezy wykaza¢ kwote
w PLN, zaksiegowang na koncie projektowym. System JEMS dokona automatycznego
przeliczenia kursu z PLN na EUR.

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.

UWAGA !!!

Wszelkie straty wynikajace z réznic kursowych nie podlegajg refundacji w ramach
Programu i nie nalezy ich wykazywac w raporcie.

Przyktad 1:

Rozliczenie delegacji zagranicznej w ramach CC44 do kraju strefy euro :
Wydatki wynikajgce z dokumentaciji:

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
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Przyktad 2:

Rozliczenie delegacji zagranicznej w ramach CC4 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 —20PLN /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 oraz niezaleznie
czy faktura zostata optacona z rachunku prowadzonego w EUR czy w PLN, kwota wydatkéw
kwalifikowalnych wynosi 1000 EUR.

Dodatkowe informacje dotyczace spraw finansowych i ksiegowych

1. Podrecznik Programu, pkt. 1.4.3.2 Koszty biurowe i administracyjne (CC2) — stawka
ryczattowa obejmuje:

e optaty bankowe za otwarcie i prowadzenie rachunku lub rachunkow, jezeli wdrazanie
operacji wymaga otwarcia odrebnego rachunku bankowego; oraz

e optaty z tytutu transnarodowych transakcji finansowych; ktdre sg niezbedne do
realizacji projektu, nalezg do kategorii kosztdw biurowych i administracyjnych (CC2),
obliczanych wedtug stawki ryczattowe;.

Podrecznik Programu, pkt 1.4.2.2 Ogdlne zasady kwalifikowalnosci

Wydatki muszg by¢ wprowadzone do ksigg Partnera poprzez oddzielny system
ksiegowy lub odpowiedni kod ksiegowy zastosowany specjalnie dla projektu
(z wyjatkiem kosztéw obliczanych jako stawki ryczattowe i kwoty ryczattowe);

3. Umowa partnerska (+ Zatgcznik 3: wykaz rachunkdéw bankowych PP); Zapisy tej umowy

obowigzujg Panistwa do m.in.
e § 6 Zarzadzanie projektem: obowigzki partnerdw projektu.
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Obowigzek wdrozenia odrebnego systemu ksiegowego do rozliczania projektu i w celu
zabezpieczenia mozliwosci precyzyjnej identyfikacji kosztow kwalifikowanych i otrzymanych
dotacji.

e § 8 Zarzadzanie finansowe i zasady rachunkowosci.

Kazdy Partner jest odpowiedzialny wobec Partnera Wiodgcego za zagwarantowanie
nalezytego zarzadzania finansowego swoim budzetem wskazanym w ostatniej wers;ji
zatwierdzonego formularza wniosku i zobowigzuje sie do uwolnienia swojej czesci
wspotfinansowania. W tym celu nalezy ustanowi¢ odrebny system ksiegowy.

e w aneksie nr 3 obowigzek wskazania rachunku bankowego.

10. Zasady kontroli administracyjnej

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

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

10.1. Sposdéb dostarczenia raportu

e Kontrola kosztow rzeczywistych rozpocznie sie z dniem poinformowania kontrolera
krajowego o ztozeniu raportu w systemie JEMS;

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

- na adres: wk@cpe.gov.pl

- drogg pocztowq na adres CPE;

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

e Pismo to zostanie przekazane kontrolerowi krajowemu projektu;

e Kontroler krajowy zwrdci sie z prosbg o dostarczenie w wersji elektronicznej tylko
wybranych do préby dokumentdéw, chyba, ze mozliwe bedzie przekazanie
dokumentacji przez system JEMS;

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

WAZNE !!!

Uzupetnienie raportu w systemie JEMS, bez poinformowania o tym kontrolera
krajowego, nie skutkuje rozpoczeciem kontroli. Kontrola rozpoczyna sie z dniem
otrzymania przez kontrolera krajowego pisma informujgcego o gotowosci raportu do
kontroli.
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10.2. Termin kontroli administracyjne;j

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

Biorgc pod uwage terminy wyznaczone przez Wspdlny Sekretariat, przygotowujac raport
Partner powinien uwzgledni¢ czas na zweryfikowanie raportu przez kontrolera krajowego.
Zaleca sie bezwzglednie, aby raport wptynat do kontrolera krajowego w terminie nie pézniej
niz dwa tygodnie po zakoriczeniu okresu sprawozdawczego.

Kontroler krajowy przeprowadza weryfikacje w terminie 3 miesiecy od daty otrzymania pisma
przewodniego informujgcego o gotowosci raportu do kontroli (pismo w formie papierowej
przestane na adres siedziby Centrum Projektow Europejskich lub elektronicznie poprzez
ePUAP lub za posrednictwem wiadomosci elektronicznej wk@cpe.gov.pl. W tym terminie
kontroler jest zobowigzany do sporzadzenia i przekazania partnerowi projektu Informacji o
wyniku weryfikacji administracyjnej oraz certyfikatu i listy sprawdzajgcej wraz z raportem.
Wyjatkiem jest rozliczenie ostatniego raportu. Koricowy raport musi by¢ dostarczony do 1Z/WS
do zakonczenia fazy zamkniecia projektu.

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

Uwaga

Termin na kontrole administracyjng moze zosta¢ wydiuzony, o ile kontrolerowi
przedstawiona zostanie zgoda Partnera Wiodgcego lub Wspodlnego Sekretariatu.

10.3. Procedura zastrzezen do wynikow kontroli

Informacja o wyniku weryfikacji administracyjnej zostanie przestana na adres poczty
elektronicznej osoby wskazanej do kontaktow z kontrolera krajowego oraz adres ogdlny
poczty elektronicznej instytucji wskazany przez Partnera, na ktéry nalezy przesytaé ten
dokument.
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Partner zgodnie z art. 27 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. 27 ust. 5 ustawy wdrozeniowej, kontroler krajowy rozpatruje
zgtoszone przez Partnera zastrzezenia w terminie nie dtuzszym niz 14 dni kalendarzowych od
dnia otrzymania tych zastrzezen. Jednakze podjecie dodatkowych dziatan weryfikacyjnych lub
zadanie przedstawienia dokumentow lub ztozenia dodatkowych wyjasnien przerywa bieg tego
terminu do czasu pozyskania wyjasnien lub dokumentéw lub zakoriczenia przez kontrolera
krajowego dodatkowych czynnosci weryfikacyjnych.

Po rozpatrzeniu zastrzezen, kontroler krajowy przekazuje Ostateczng informacje o wyniku
weryfikacji administracyjnej. Zgodnie z art. 27 ust. 11 ustawy wdrozeniowej od ww. informacji
nie przystuguje mozliwos¢ ztozenia dalszych zastrzezerr, a brak odpowiedniego
udokumentowania/wyjasnienia poniesienia wydatkéw skutkuje wydaniem decyzji o
niekwalifikowaniu wydatku, od ktérej nie mozna sie odwotac.

W przypadku uznania zastrzezen Partnera, wydatki zostang certyfikowane w kolejnym okresie
sprawozdawczym (nie dotyczy wniosku o ptatnos¢ koricowg).

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

11. Pomoc publiczna

11.1. Pomoc bezposrednia przyznana w ramach GBER ( ang. General Block
Exemption Regulation)

W ramach projektéw realizowanych przez partneréw programu moze wystgpic¢ trzy rodzaje
pomocy publicznej:
e pomoc publiczna dla przedsiebiorcow na podstawie, udzielana na podstawie
Art.20 Ogdlnego Rozporzadzenia w Sprawie Wtgczen Blokowych (GBER),
e pomoc de minimis,
e pomoc publiczna posrednia udzielana przez partnerdw projektu.

11.2. Pomoc bezposrednia przyznana w ramach GBER ( ang. General Block
Exemption Regulation)

W przypadku otrzymania pomocy publicznej przez partnera projektu, odpowiednie zapisy
powinny zostaé ujete w zatwierdzonej wersji wniosku aplikacyjnego.
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Partnerzy otrzymujacy pomoc publiczng na podstawie Art. 20 GBER nie mogg otrzymywac
zadnej innej pomocy publicznej na te same koszty kwalifikowalne, jak zostaty ujete w budzecie
projektu.

W przypadku GBER podatek VAT moze zostac¢ uzna¢ za niekwalifikowalny. W takiej sytuacji
nalezy sie skontaktowaé z kontrolerem w celu unikniecia uznania wydatkow za
niekwalifikowalne.

11.3. Pomoc publiczna posrednia

Pomoc posrednia wystepuje wtedy kiedy przedsiebiorcy bedacy np.

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

dzieki dziataniom zwigzanym z projektem uzyskujg korzys¢ gospodarcza, ktérej nie uzyskaliby
nie uczestniczac w realizacji projektu. Inny stowy dzieki realizacji projektu niektérzy
przedsiebiorcy uzyskujg korzysé, ktéra ma warto$¢ rynkowg, biznesowq, podczas gdy
konkurenci takiej korzysci nie otrzymujg lub, aby jg osiggnaé, musieli by ponie$é koszty.
Przyktadem moga byc¢:

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

W kazdym przypadku kiedy partner projektu kieruje dziatania do przedsiebiorcéw, nalezy sie
zastanowi¢, czy nie wystgpi pomoc posrednia.

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

11.4. Raportowanie pomocy posredniej

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

ql1946

Kontroler krajowy bedzie sprawdzat metodyke obliczenia wysokosci przyznanej pomocy
posredniej oraz zgtoszenie do systemu SHRIMP.

Jednoczesnie podmioty udzielajgce pomocy de minimis muszg wystawiac tzw. zaswiadczenie
o0 pomocy de minimis.

Niezbedne informacje w tym zakresie oraz wzory ww. zaswiadczenia mozna znalezé na stronie
UOKIK pod linkiem:
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W sprawie dodatkowych informacji dotyczgcych pomocy posredniej nalezy sie kontaktowacé
Departamentem Monitorowania Pomocy Publicznej Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow.

12. Zamodwienia publiczne

W celu unikniecia wielokrotnie powtarzajgcych sie nieprawidtowosci, Komisja Europejska
opublikowata podrecznik Zaméwienia publiczne, porady dla oséb odpowiedzialnych
za udzielanie zamoéwien publicznych dotyczace 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:

https://ec.europa.eu/regional policy/policy/how/improving-investment/public-procurement_en

12.1. Szacowanie wartosci zamowienia.

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

Szacowanie wartosci zamowienia nalezy dokonaé zgodnie z przepisami art. 28-36 ustawy dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 z pdzn. zm.),
zwanej dalej ustawg PZP.

Podkresla sie, ze Zamawiajgcy (Partner) nie moze w celu unikniecia stosowania przepiséw
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 catosé, tj.:

e tozsamos¢ podmiotowa, czyli nalezy ustali¢ czy dane zamdwienie by¢ moze wykonane
przez jednego wykonawce;

e tozsamos¢ funkcjonalng, czyli nalezy traktowaé fgcznie zamowienia zblizone
przedmiotowo/rodzajowo jak rowniez te, ktére mimo braku przedmiotowego
podobienistwa tworzg funkcjonalng ze sobg catos¢;

e tozsamosc¢ czasowa, czyli zbadaé czy w momencie wszczynania pierwszego zamoéwienia
istnieje wiedza na temat potrzeby udzielenia kolejnego, analogicznego zamowienia
(tzn. czy zamawiajgcy ma wiedze o tym, ze bedzie udzielat kolejnego analogicznego
zamowienia w przysztosci, ma mozliwosci opisu tego co bedzie przedmiotem
zamowienia oraz jego rozmiaru).
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Zabroniony jest podziat zamowienia publicznego skutkujgcy zanizeniem jego wartosci
szacunkowej, przy czym ustalajgc wartos¢ zamowienia publicznego, nalezy wzig¢ pod uwage
koniecznos¢ tacznego spetnienia nastepujacych przestanek:

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

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

c) mozliwe jest wykonanie zamdwienia publicznego przez jednego wykonawce.

W przypadku udzielania zamoéwienia publicznego w czesdciach (z okreslonych wzgleddéw
ekonomicznych, organizacyjnych, celowosciowych), wartos¢ zamdwienia publicznego ustala
sie jako fgczng wartos¢ poszczegdlnych jego czesci.

Przy szacowaniu wartosci zamowien udzielanych w ramach projektu wspétfinansowanego
ze Srodkow UE, konieczne jest wyodrebnienie tych zamowien, ktérych zakres moze by¢
oszacowany z gory na caty okres realizacji projektu i ktdre 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 robdét budowlanych przewidywanych
do wykonania w catym okresie realizacji projektu. Jezeli ze wzgleddw organizacyjnych
zamowienia te beda udzielane w czesciach w ramach odrebnych postepowan do ustalenia
wartosci poszczegdlnych czesci stosowac sie bedzie art. 30 ust. 1-2 ustawy PZP. Nie jest zatem
mozliwe podzielenie takiego zamdéwienia na czesci i oszacowanie ich wartosci W odniesieniu
do tych zamdwien ich szacunkowa wartos¢ winna by¢ ustalona z uwzglednieniem wszystkich
dostaw, ustug lub robdét budowlanych przewidywanych do wykonania w catym okresie
realizacji projektu. Jezeli ze wzgledéw organizacyjnych zamdwienia te bedy udzielane w
czesciach w ramach odrebnych postepowan do ustalenia wartosci poszczegdlnych czesci
stosowac sie bedzie art. 30 ustawy PZP%.

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 podmiotdéw, ktére na podstawie art. 4 ustawy PZP nie sg zobowigzane do jej
stosowania (np. organizacje pozytku publicznego), szacowanie wartosci zamdwienia nalezy
dokona¢ w odniesieniu do budzetu Partnera projektu.

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

a) Ustugi ksiegowe, finansowe, rozliczania finansowego projektu,

b) Ustugi zarzadzania i koordynacji projektem.

4 Dodatkowe informacje: Urzad Zamowien Publicznych, Szacowanie wartosci i udzielanie zaméwien, w tym zamdwien objetych projektem
wspétfinansowanym ze $rodkéw Unii Europejskiej, URL: https://www.uzp.gov.pl/baza-wiedzy/interpretacja-
przepisow/opinie-archiwalne/opinie-dotyczace-ustawy-PZP/przygotowanie,-wszczecie-i-przebieg-
postepowania-o-udzielenie-zamowienia-publicznego/szacowanie-wartosci-i-udzielanie-zamowien,-w-tym-
zamowien-objetych-projektem-wspolfinansowanym-ze-srodkow-unii-europejskiej
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W odniesieniu do zamowien, ktorych zakres nie moze by¢ oszacowany dla catego okresu
realizacji projektu, nalezy stosowa¢ wskazang zasade sporzadzania rocznych planéw
zamowien publicznych i rocznego szacowania ich wartosci.

Dla szacowania warto$ci zamowienia nie ma istotnego znaczenia ustalenie zrodet
finansowania danego zamoéwienia. Jezeli zatem w tym samym czasie mozliwe jest udzielenie
podobnego przedmiotowo i funkcjonalnie zamoéwienia, ktére moze by¢ wykonane przez
jednego wykonawce, mamy do czynienia z jednym zaméwieniem, bez wzgledu na fakt, czy
jest ono finansowane przez zamawiajacego z jednego, czy tez z kilku réznych Zrédet (np.
z wykorzystaniem srodkéw pochodzacych z programéw finansowanych ze srodkéw UE).
Wartos$¢ tak okreslonego zamodwienia nalezy oszacowa¢ zgodnie z postanowieniami
art. 30 ustawy PZP.
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Przyktad 1:

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego na Swiadczenie ustug ksiegowych /
stanowisko specjalisty ds. promocji (umowa zlecenie). Czas trwania projektu: 36 miesiecy.
W wyniku wstepnego szacowania warto$¢ zamodwienia ustalono, ze miesiecznie ustuga
bedzie kosztowata réwnowartos¢ 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 Istnieje mozliwos$¢ oszacowania z géry wartosci zamowienia 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 wartosci zamoOwienia ustalono, ze koszt zakupu
komputera bedzie wynosi¢ 4000 PLN netto.

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

Jaki bedzie tryb udzielania zamoéwienia?

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

Dlaczego nie mozna traktowac kazdego zlecenia/faktury oddzielnie?
e Wartos¢ zamodwienia to: 4000 PLN netto + 128 000 PLN netto = 132 000 PLN netto,
e Mozliwos¢ oszacowania wartosci zakupdw na poziomie catej jednostki, bez wzgledu
na zrddto finansowania: ze srodkdw wtasnych, czy srodkéw projektu.
e Zakaz dzielenia zamdwienia - brak mozliwosci odrebnego szacowania zamdwienia
na zakupy tozsame podmiotowo i funkcjonalne.
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WAZNE
Wskazowki dotyczgce szacowania wartosci zamodwienia znajdujg sie na stronie Urzedu
Zamoéwien Publicznych: www.uzp.gov.pl,

w zakfadce: Szacowanie wartosci i udzielanie zamdwien, w tym zamodwien objetych
projektem wspotfinansowanym ze srodkéw Unii Europejskiej.

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

Pomimo, iz ww. interpretacje odnosz3a sie do ustawy PZP z 2004 r., CPE zaleca stosowanie
ujetych tam wskazowek do interpretowania zapiséw Rozdziatu 5 ustawy PZP z 2019 r.

12.2. Kryteria wyboru wykonawcow.

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.

Warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego okreslane sg w sposéb
proporcjonalny do przedmiotu zamdwienia publicznego, przy czym nie mogg one zawezaé
konkurencji poprzez ustanawianie wymagan przewyzszajagcych potrzeby niezbedne
do osiggniecia celdw projektu i prowadzacych do dyskryminacji wykonawcéw.

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 zawezaé¢ konkurencji poprzez ustanawianie wymagan
przewyzszajgcych  potrzeby niezbedne do osiggniecia celéw projektu
i prowadzacych do dyskryminacji wykonawcow;

e kryteria te powinny, co do zasady, okres$la¢ poza wymaganiami dotyczgcymi ceny
rowniez inne wymagania odnoszgce sie do przedmiotu zamdwienia, takie jak np.
jakos$é, funkcjonalnosé, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, spoteczne,
innowacyjne, serwis, termin wykonania zamdéwienia oraz koszty eksploatacji oraz
koszty cyklu zycia.
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WAZNE !
Zgodnie z art. 246 ustawy PZP wystepujg ograniczenia w mozliwosci stosowania kryterium
ceny.
Zamawiajacy, o ktérych mowa w art. 4 pkt 1 i 2 ustawy PZP oraz ich zwigzki, nie stosuja
kryterium ceny jako jedynego kryterium oceny ofert albo jako kryterium o wadze
przekraczajacej 60%.
Zamawiajacy, o ktorych mowa w art. 4 pkt 1 i 2 ustawy PZP oraz ich zwigzki, moga
zastosowac kryterium ceny jako jedyne kryterium oceny ofert albo jako kryterium o wadze
przekraczajagcej 60%, jezeli okresla w opisie przedmiotu zamodwienia wymagania
jakosciowe odnoszace sie do co najmniej gtdwnych elementéw sktadajacych sie na
przedmiot zamowienia.

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

12.3. Kary umowne w zamdwieniach publicznych

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

W sytuacji niewywigzania sie przez wykonawce z warunkéw umowy o zaméwienie publiczne,
przy jednoczesnym niezastosowaniu kar umownych, Kontroler | stopnia moze uznac czes$é
wydatkéw zwigzanych z tym zamdwieniem publicznym za niekwalifikowane.

UWAGA !!!

Niezaleznie od wybranej procedury, przy udzielaniu zamoéwienia nalezy przestrzegac
zasad przejrzystosci, uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcéw, srodki
finansowe nalezy wydatkowa¢ w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
terminowego uzyskiwania najlepszych efektow 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 Rozporzadzeniem wydanym na podstawie art. 5 ust. 1 pkt 8 Ustawy
wdrozeniowej oraz ,Guidelines for determining financial corrections to be made to
expenditure financed by the Union for non-compliance with the applicable rules on
public procurement” — Zatacznik do Decyzji Komisji C (2019) 3452 z dnia 14.05.2019
(zgodnie z pkt 1.4.4.1. Podrecznika Programu)
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12.4. Kontrola ex-post postepowan o udzielenie zamdwien publicznych

realizowanych na podstawie ustawy PZP

Kontrola ex-post przeprowadzona jest po udzieleniu zamdwienia publicznego.

Kontroler nie przeprowadza kontroli ex-post jezeli :
a. pomimo wytgczenia podmiotowego lub przedmiotowego ze stosowania
ustawy PZP partner przeprowadzit procedure wytonienia wykonawcy w oparciu

0 przepisy ustawy PZP;

b. wydatki dotyczace udzielonego zamodwienia sg rozliczane za pomocg

uproszczonych metod rozliczania wydatkow;

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

organ kontrolny.

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

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

UWAGA!!!

Celem usprawnienia kontroli administracyjnej (weryfikacji ztozonych
szczegolnie rekomenduje sie przedtozenie dokumentacji dotyczacej przeprowadzonego
postepowania o zamdwienie publiczne,

o zamowienie publiczne, niezaleznie od harmonogramu okreséw sprawozdawczych.

raportéw),

bezposrednio po podpisaniu umowy

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 Warunkéw Zamoéwienia wraz z ewentualnymi zmianami;

Umowe o zamdwienie publiczne wraz z ewentualnymi aneksami;

Oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami;

Tre$¢ zapytan i odpowiedzi — jesli dotyczy;

Informacje nt. wniesienie wadium — jesli dotyczy;

Dokument powotujgcy Komisje przetargowg — jesli dotyczy;

Informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej;

10) Ogtoszenie o udzieleniu zamdéwienia publicznego.
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12.5. Ocena ex-ante postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
realizowanych na podstawie ustawy PZP

Ocena ex-ante postepowan o udzielenie zaméwien publicznych realizowanych na podstawie
ustawy PZP do przedtozenia dokumentacji przetargowej do Kontrolera krajowego celem
wstepnej oceny zgodnosci opracowanej dokumentacji z ustawg PZP.

Oceng ex-ante objete sg zamdwienia szacowane powyzej 130 000 PLN netto przeprowadzane
przez podmioty zobowigzane do stosowania ustawy PZP na gruncie prawa krajowego.

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

Ocena uprzednia (ex-ante), co do zasady, petni funkcje prewencyjng i doradczg, ma pomadc
Partnerowi ustrzec sie przed negatywnymi skutkami ewentualnych naruszen przepiséw
ustawy PZP, szczegdétowych wymagan okreslonych w dokumentach programowych lub zasad
unijnych i krajowych.

Kontroler krajowy na wniosek Partnera poddaje weryfikacji projekty dokumentéw
niezbednych do przeprowadzenia przez Partnera postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, w szczegdlnosci:

1) Projekt ogtoszenia o zamdwieniu,

2) Projekt SWZ,

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

W trakcie dokonywania oceny ex-ante Kontroler krajowy zwraca szczegdlng uwage
na mozliwos¢ wystgpienia naruszen przepisow ustawy PZP, o ktérych mowa
w Rozporzadzeniu wydanym na podstawie art. 5 ust. 1 pkt 8 Ustawy wdrozeniowej, a
w szczegblnosci mozliwosci uzycia zapiséw naruszajgcych zasade réwnego traktowania
i uczciwej konkurencji w opisie przedmiotu zamodwienia, warunkach udziatu w postepowaniu,
ocenie ofert, prawidtowosci wyboru tryby postepowania.

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

a) do kontrolera zostat ztozony wniosek Partnera o przeprowadzenie oceny ex-ante,
b) postepowanie jeszcze nie zostato wszczete przez Partnera,
¢) umowa o dofinansowanie na realizacje projektu zostata podpisana.

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

UWAGA

Kontroler krajowy nie ponosi odpowiedzialnosci za przeprowadzenie procedury
zamowienia. Zgodnie z art. 52 ust. 1 ustawy PZP za przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamodwienia odpowiada kierownik zamawiajgcego.
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Przekazanie zastrzezen lub brak zastrzezen kontrolera po przeprowadzonej ocenie ex-ante
nie wyklucza zidentyfikowania przez kontrole nieprawidtowosci w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia publicznego na etapie kontroli administracyjnej czy kontroli na
miejscu.

UWAGA

Kontroler krajowy weryfikuje dokumentacje jednokrotnie, dokumentacja poprawiona
przez Partnera w wyniku zgtoszenia zastrzezen po przeprowadzonej ocenie ex-ante nie jest
powtdrnie weryfikowana przez kontrolera krajowego na etapie oceny ex-ante.

13. Zataczniki

13.1. Zatacznik nr 1 — Przyktadowy wzdér oswiadczenia dot. podwdjnego finansowania w
wynagrodzeniach.

2.1 Zatacznik nr 1 - przyktadowy wzor oswiadczenia w zakresie wynagrodzen

(nazwa i adres partnera) (miejsce i data)
OSWIADCZENIE
W zwigzku ze ztozeniem przez ........ (nazwa partnera......... rozliczenia w ramach projektu ........ (akronim
projektu) ........ oswiadczamy, ze wynagrodzenia brutto i odptatnos¢ zaktadu pracy z tytutu sktadek na

ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy* i Fundusz Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych* rozliczane w
projekcie i refundowane ze srodkéw Interreg Central Europe nie zostaly i nie zostang rozliczone w zadnym

innym projekcie finansowanym ze srodkéw Unii Europejskiej oraz z dotacji krajowej.

podpis i pieczatka podpis i pieczatka
Gtowny Ksiegowy/Skarbnik jednostki Kierownik jednostki
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