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. WSTEP

Podrecznik przeznaczony jest dla Beneficjentéw i Partneréw projektéw realizowanych w
ramach Funduszu Matych Grantéw dla Programu Sprawiedliwos$¢ i zawiera informacje na
temat merytorycznych i finansowych zasad wdrazania projektu oraz obowigzujgcych procedur
w ramach Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2014-2021.

Podstawe realizacji projektow w ramach Programu Sprawiedliwo$c¢ stanowig nastepujgce
dokumenty:

— Memorandum of Understanding w sprawie wdrazania Norweskiego Mechanizmu
Finansowego na lata 2014-2021;

— Regulacje w sprawie wdrazania Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-
2021;

— Umowa w sprawie Programu Sprawiedliwo$é, zawarta pomiedzy Ministrem Funduszy
i Polityki Regionalnej a Norweskim Ministerstwem Spraw Zagranicznych;

— Porozumienie, zawarte pomiedzy Ministrem Funduszy i Polityki Regionalnej
a Ministrem Sprawiedliwosci w sprawie realizacji Programu Sprawiedliwos¢ w ramach
Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2014-2021;

— Wytyczne KPK w zakresie udzielania zamowien w ramach Mechanizmu Finansowego
EOG 2014-2021 oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2014-2021;

— Inne wytyczne wydane przez Biuro Mechanizmow Finansowych (BMF) i Krajowy Punkt
Kontaktowy (KPK);

— Porozumienie w sprawie projektu, zawarte pomiedzy Operatorem Programu a
Beneficjentem.

Podrecznik ma charakter pomocniczy i ma stuzy¢ jako praktyczny informator dla
Beneficjentow. Obowigzujgce sg zapisy Regulacji, Wytycznych wydanych przez BMF i KPK,
Umowy w sprawie Programu oraz Porozumienia w sprawie projektu. W przypadku zmian w
ww. dokumentach, Beneficjent zobowigzany jest do stosowania zmienionych zapisow.

Informacje oraz dokumenty dotyczgce realizacji dziatan w ramach Norweskiego Mechanizmu
Finansowego na lata 2014-2021 i Programu Sprawiedliwo$¢ dostepne sg na stronie Operatora
Programu oraz:

- eog.gov.pl (strona KPK)

- eeagrants.org (strona BMF)

Il. PLAN WDRAZANIA PROJEKTU

Po zakonczeniu procesu wyboru projektow, na podstawie decyzji Operatora Programu o
przyznaniu dofinansowania, pomiedzy Operatorem Programu a Beneficjentem zawierane jest
Porozumienie w sprawie projektu. Porozumienie stanowi podstawe prawng do realizacji
projektu. Zatgcznikiem do Porozumienia jest Plan Wdrazania Projektu (PWP), przygotowany
przez Beneficjenta i uzgodniony z Operatorem Programu. PWP sporzadzany jest na wzorze
opracowanym przez Operatora Programu i podpisany przez osobe upowazniong do
reprezentowania Beneficjenta.



PWP zawiera informacje na temat oczekiwanych rezultatéw i produktow oraz planowanych
dziatan, a takze Harmonogram finansowy Projektu obejmujgcy wydatki na caty okres
realizacji projektu, w podziale na okresy sprawozdawcze.

PWP stanowi podstawe do sporzgdzania okresowych raportow z postepu rzeczowego
projektu. Wzor raportu z postepu rzeczowego projektu, zawierajgcy dane bazowe do
sporzadzania raportow, w szczegoélnosci kamienie milowe i wskazniki dla projektu, stanowi
zatgcznik do PWP. W czasie realizacji projektu PWP moze by¢ aktualizowany. W przypadku
wprowadzenia zmian do PWP, Beneficjent przekazuje Operatorowi Programu zaktualizowany
PWP wraz z kolejnym finansowym raportem okresowym (FRO). Aktualizacja PWP nie wymaga
Zmiany Porozumienia w sprawie projektu.

Il PROCEDURY DOTYCZACE PLATNOSCI

1. Ptatnosci na rzecz Beneficjentow

Beneficjentami projektéw w ramach Funduszu Matych Grantéw moga by¢ wytgcznie jednostki
samorzadu terytorialnego szczebla gminnego. Dofinansowanie przekazywane jest zgodnie z
ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305, z pozn.
zm.).

Dofinansowanie wyptacane jest Beneficjentowi w formie zaliczki, w transzach okreslonych w
harmonogramie ptatnoéci, zawartym w Planie Wdrazania Projektu.

Pierwsza transza zaliczki, w wysoko$ci maksymalnie 40 % kwoty dofinansowania, zostanie
przekazana Beneficjentowi w ciggu 30 dni od dnia zawarcia Porozumienia w sprawie projektu.

Ptatnosci okresowe (posrednie) - przekazywane sg po zatwierdzeniu przez Operatora
Programu finansowego raportu okresowego, ktérego czes¢ stanowi wniosek o ptatnosé.
Warunkiem otrzymania kolejnej transzy zaliczki jest rozliczenie przez Beneficjenta co najmniej
70 % kwoty wszystkich przekazanych dotychczas transz zaliczki.

taczne dofinansowanie przekazane w formie zaliczek nie moze przekroczy¢ 90 %
maksymalnej kwoty dofinansowania projektu.

Ptatnos$¢ salda koncowego w formie zwrotu wydatkdw poniesionych przez Beneficjenta (jesli
dotyczy) przekazana zostanie po zaakceptowaniu przez Operatora Programu kohcowego
finansowego raportu okresowego dla projektu. Kwota ptatnosci kohncowej nie moze
spowodowac przekroczenia catkowitej wartosci dofinansowania w euro. W przypadku
niewykorzystania przez Beneficjenta wszystkich przekazanych srodkéw, niewykorzystana
kwota podlega zwrotowi na zasadach okreslonych w Porozumieniu w sprawie projektu.

Ptatnosci przekazywane sg w postaci dwdch przelewow:

= pfatnosci z budzetu Srodkéw europejskich (NMF), przekazywanej przez
Operatora Programu za posrednictwem BGK (85 %);




= dotacji celowej pochodzacej ze srodkow budzetu panstwa, przekazywanej
przez Operatora Programu (15 %).

Dofinansowanie przekazywane jest na wyodrebniony dla projektu rachunek bankowy
Beneficjenta. Pierwsza ptatnos¢ przekazywana jest w ciggu 30 dni od zawarcia Porozumienia
w sprawie projektu. Platnosci okresowe przekazywane sg w ciggu 30 dni od dnia
zaakceptowania przez Operatora Programu finansowego raportu okresowego, z
uwzglednieniem terminéw dokonywania ptatnosci przez Bank Gospodarstwa Krajowego.
Ptatnos¢ kohcowa zostanie wyptacona w formie refundacji w ciggu 30 dni od zatwierdzenia
koncowego finansowego raportu okresowego.

UWAGA: w przypadku podejrzenia nieprawidiowosci, ptatnosci na rzecz projektéw mogag
zostac zawieszone do czasu zakonczenia weryfikaciji.

2. Rozliczenia z Partnerami Projektu
Zgodnie z Umowg w sprawie Programu Sprawiedliwo$¢ Partnerami Projektu mogg by¢:

— organizacje pozarzgdowe, ustanowione jako osoby prawne w Polsce lub w Norwegii,
— polskie lub norweskie podmioty publiczne, dziatajgce w obszarze przeciwdziatania
przemocy w rodzinie i przemocy ze wzgledu na ptec.

UWAGA: Zgodnie z definicjg zawartg w Regulacjach, Partner Projektu rozumiany jest jako
podmiot prawa aktywnie uczestniczacy we wdrazaniu projektu i skutecznie sie do niego
przyczyniajgcy. Przyswieca mu ten sam co Beneficjentowi cel gospodarczy i spoteczny, ktory
ma byc¢ zrealizowany poprzez wdrozenie danego projektu. Partnerstwo powinno by¢ realnie
zawigzywane na etapie przygotowywania wniosku o dofinansowanie, w ktérym aktywnie
uczestniczg wskazani Partnerzy. Partner nie moze by¢ zatem zréwnany z wykonawcg w
rozumieniu przepiséw prawa zamowien publicznych. Ponadto, nie ma mozliwosci re-grantingu
w projektach, czyli przekazywania dofinansowania przez Beneficjenta innym podmiotom,
niebedgcym Partnerami (np. na podstawie Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie).

Partnerzy Projektu - nie PJB

W przypadku Partneréw Projektu, ktorzy nie sg PJB, Operator Programu przekazuje
Beneficjentowi dofinansowanie na rzecz projektu, zarébwno w zakresie wydatkdéw Beneficjenta,
jak i Partnera Projektu, zgodnie z procedurg opisang w pkt. 1. Beneficjent przekazuje
odpowiednig cze$¢ dofinansowania na pokrycie wydatkéw Partnera na wyodrebniony dla
projektu rachunek bankowy Partnera. Szczegétowe zasady dotyczace rozliczeh pomiedzy
Beneficjentem a Partnerem okresla umowa partnerska.

Partnerzy Projektu - PJB

W przypadku, gdy Partnerem Projektu jest PJB, Partner zabezpiecza srodki na realizacje
swoich dziatan w ramach projektu w swoim planie finansowym na dany rok budzetowy, w
czesci budzetowej wtasciwego dysponenta, lub w rezerwie celowej budzetu panstwa i budzetu
Srodkow europejskich. Wnioskowanie o $rodki dofinansowania w trybie planowania
budzetowego oraz wydatkowanie srodkow odbywa sie zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia



2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305, z p6zn. zm.) i aktami wykonawczymi
do niej oraz zgodnie z zatwierdzonym aktualnym harmonogramem finansowym projektu,
stanowigcym czes¢ PWP. Finansowanie wydatkow odbywa sie za posrednictwem Banku
Gospodarstwa Krajowego (BGK) na podstawie upowaznienia Operatora Programu.

UWAGA: W przypadku, gdy Partnerem Projektu jest PJB, Operator Programu przekazuje
Beneficjentowi dofinansowanie na rzecz projektu wylgcznie w zakresie wydatkow
ponoszonych przez Beneficjenta.

OPERATOR
BENEFICJENT !
PROGRAMU - BENEFICJENT

- FRO z wnioskiem o akceptacja FRO i przekazanie srodkéw

Partnerowi Projektu

ptatnosc z z
wyptata srodkéw (nie-PJB)

(zaliczke/refundacje) Beneficjentowi

IV. SPRAWOZDAWCZOSC

Beneficjenci zobowigzani sg do sktadania do Operatora Programu:

1. Finansowych raportéw okresowych,
2. Okresowych raportow z postepu rzeczowego projektu,
3. Koncowego raportu merytorycznego z realizacji projektu.

Raporty sporzgdzane sg w jezyku polskim na wzorach przekazanych przez Operatora
Programu.

W przypadku projektéw partnerskich, ww. raporty przygotowuje i sklada Beneficjent,
wspolne dla siebie i Partnera. Raporty te powinny obejmowac odpowiednio wszystkie dziatania
i wydatki poniesione w ramach projektu w danym okresie sprawozdawczym, zardwno po
stronie Beneficjenta, jak i Partnera. Partner Projektu ma obowigzek dostarczania
Beneficjentowi informacji, niezbednych do przygotowania raportow, lecz sam nie przekazuje
raportéw do Operatora Programu.

Raporty sktadane sg w formie elektronicznej, za posrednictwem platformy e-PUAP, podpisane
podpisem zaufanym w ramach profilu zaufanego Iub elektronicznym podpisem
kwalifikowanym. Nie ma potrzeby przekazywania raportow w formie papierowe;j.

Operator Programu moze uzupetnia¢ lub poprawia¢ ww. raporty w zakresie oczywistych
omytek o charakterze pisarskim lub rachunkowym, o czym informuje Beneficjenta.

1. Finansowe raporty okresowe

Finansowe raporty okresowe stuzg informowaniu o wydatkach poniesionych w danym okresie
sprawozdawczym, z podziatem na dziatania i rezultaty. Ponadto, czescig finansowego raportu
okresowego jest wniosek o platnosé na rzecz projektu, sktadany przez Beneficjenta celem



zawnioskowania o dokonanie ptatnosci transzy dofinansowania. Raporty sporzgdzane sg na
wzorze przekazanym przez Operatora Programu.

Finansowe raporty okresowe sktadane sg nie rzadziej niz raz na cztery miesiace, w ciggu 30
dni od zakonczenia danego okresu sprawozdawczedo.

UWAGA: Beneficjenci mogg sktadac raporty czesciej (np. w celu zawnioskowania o ptatnosé
na rzecz projektu lub na zgdanie Operatora Programu)

Pierwszy finansowy raport okresowy sktadany jest za okres sprawozdawczy rozpoczynajgcy
sie w miesigcu, w ktorym zostato zawarte Porozumienie w sprawie projektu, i obejmuje wydatki
poniesione od poczgtku kwalifikowalnosci do kornca danego okresu sprawozdawczego. Wraz
z pierwszym finansowym raportem okresowym Beneficjent przekazuje o$wiadczenie o
kwalifikowalnosci podatku VAT, sporzgdzone zgodnie z wzorem przekazanym przez
Operatora Programu.

Do finansowych raportéw okresowych Beneficjent zatgcza zestawienie dokumentow
finansowych (takich jak faktury, rachunki, listy ptac, rozliczenia delegaciji), potwierdzajgcych
wydatki poniesione w danym okresie sprawozdawczym, podpisane przez osobe upowazniong
do reprezentowania Beneficjenta.

Dokumentow finansowych (zrédtowych) nie nalezy zatgczaé do raportu. Dokumenty te sg
przekazywane na wezwanie Operatora Programu.

Podczas weryfikacji finansowego raportu okresowego Operator Programu sprawdza prébe
dokumentéw finansowych dotyczgcych danego okresu sprawozdawczego. Proba obejmuje
minimum 20 % wydatkéw poniesionych w danym okresie sprawozdawczym, z wytgczeniem
kosztéw posrednich. W sytuacji wykrycia lub podejrzenia nieprawidtowosci, proba zostanie
zwiekszona i moze obejmowacé¢ do 100 % wydatkéw wykazanych w finansowym raporcie
okresowym.

Na wezwanie Operatora Programu Beneficjent jest zobowigzany przekazac:
- faktury lub inne dokumenty ksiegowe o rownowaznej warto$ci dowodowej;
- umowy lub inne dokumenty stanowigce podstawe zaciggniecia zobowigzania;
- dowody zaptaty lub inne dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkéw;

- protokoty odbioru lub inne dokumenty potwierdzajgce dostarczenie towaru lub
wykonanie ustugi.

Ponadto, na Zzadanie Operatora Programu Beneficijent jest zobowigzany przedstawi¢
dokumentacje dotyczaca udzielania zamowien publicznych.

Dokumenty powinny by¢ przekazywane w_formie skanéw, na wskazany przez Operatora
Programu adres mailowy.

UWAGA: W przypadku Partnerow Projektu bedgcych podmiotami z Norwegii, wydatki
poswiadczone raportem niezaleznego audytora lub niezaleznego funkcjonariusza
publicznego, sg uznane za wydatki kwalifikowalne. Do raportu nalezy zatgczy¢ zestawienie
poswiadczonych kosztéw w rozbiciu na poszczegdlne pozycje, zgodnie ze szczegbétowym
budzetem projektu.




Operator Programu akceptuje finansowy raport okresowy w terminie do 2 miesiecy od dnia
jego przekazania przez Beneficjenta. Termin ten moze zosta¢ wydtuzony w przypadku
prowadzenia kontroli w miejscu realizacji projektu dotyczgcej wydatkéw rozliczonych danym
raportem.

Wraz z zatwierdzeniem finansowego raportu okresowego Operator Programu przekaze
Beneficjentowi informacije o:

— wysokosci wydatkéw uznanych za kwalifikowane,

— wysokosci wydatkéw uznanych za niekwalifikowane,

— kursie euro zastosowanym do certyfikowania wydatkow,

— zatwierdzonej kwocie wydatkéw uznanych za kwalifikowalne w euro,
— zatwierdzonej kwocie kosztow posrednich.

Wydatki, ktére zostang uznane za niekwalifikowalne, nie bedg mogty by¢ pokryte ze srodkéw
projektu. Beneficjent jest zobowigzany zapewni¢ srodki na pokrycie wszystkich wydatkéw
niekwalifikowalnych.

Beneficjent raportuje wydatki w polskich ztotych. Wydatki poniesione przez Partnera bedgcego
podmiotem z Norwegii rozliczane sg w ztotbwkach zgodnie z obowigzujgcymi Beneficjenta
zasadami rachunkowosci.

Operator Programu przelicza wydatki Beneficjenta na euro z wykorzystaniem miesiecznego
kursu ksiegowego wymiany euro Komisji Europejskiej w_miesigcu, w ktérym wydatki zostaty
zatwierdzone przez Operatora Programu. Kursy publikowane sg na stronie Komisji
Europejskiej:

https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/how-eu-funding-works/information-contractors-and-
beneficiaries/exchange-rate-inforeuro en

tgczna zatwierdzona kwota w euro nie moze przekroczy¢ kwoty dofinansowania wskazanej w
Porozumieniu w sprawie projektu.

UWAGA: taczna kwota projektu w polskich ztotych jest kwotg szacunkowg. Oznacza to, ze
kwota rzeczywistych wydatkow poniesionych w ramach projektu moze by¢ wyzsza od tgcznej
kwoty dofinansowania w polskich ztotych wskazanej we wniosku o dofinansowanie, pod
warunkiem, ze nie zostanie przekroczona wskazana w Porozumieniu w sprawie projektu kwota
dofinansowania w euro.

W przypadku zwigekszenia kosztéw realizacji Projektu, skutkujgcego przekroczeniem kwoty
dofinansowana w euro, wynikajagcego w szczegoélnosci z niedoszacowania kosztéw Projektu,
wzrostu cen lub ze zmian kursu walutowego, Beneficjent zobowigzany jest pokry¢ ze srodkéw
wiasnych réznice pomiedzy kwotg rzeczywidcie wydatkowang w euro a przyznanym
dofinansowaniem w euro.

2. Raporty z postepu rzeczowego projektu

Okresowe raporty z postepu rzeczowego projektu obejmujg kolejne dwa miesigce
kalendarzowe i sktadane sg w terminie 14 dni od dnia zakonczenia okresu sprawozdawczego,
ktérego dotycza.

Raporty sporzagdzane sg na wzorze okreslonym w PWP i zawierajg informacje na temat
realizowanych dziatan i produktow, osiggnietych wartosci wskaznikéw, dziatan planowanych
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na kolejny okres sprawozdawczy, jak rowniez ew. problemow i opdznien w stosunku do
zaplanowanego harmonogramu. Zatgcznikiem do raportu jest zestawienie zaméwien
publicznych zrealizowanych na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
Zamowien Publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129, z p6zn. zm.).

3. Koncowy raport merytoryczny z realizacji projektu

Koncowy raport merytoryczny, obejmujgcy cato$¢ realizacji projektu, sktadany jest wraz z
koncowym finansowym raportem okresowym, ktory zawiera rozliczenie salda kohcowego
projektu. Ostateczny termin na ztozenie raportu uptywa 31 stycznia 2024 r.

W miesigcu sktadania raportu koncowego Beneficient nie skiada raportu z postepu
rzeczowego projektu za ostatni okres sprawozdawczy.

Koncowy raport merytoryczny sporzgdzany jest na wzorze przekazanym przez Operatora
Programu i zawiera podsumowanie rezultatéw i doswiadczehn z wdrazania projektu. Zakres
koncowego raportu merytorycznego zostat wskazany w zatgczniku do Podrecznika.

Harmonogram raportowania Beneficjentow w ramach Programu Sprawiedliwos$é

Tabela przedstawia harmonogram skfadania raportow do Operatora Programu oraz okresy
sprawozdawcze (miesigce realizacji projektu) ujete w danym raporcie. Terminy raportow
uzaleznione sg od daty zawarcia Porozumienia w sprawie projektu, ktéra wyznacza pierwszy
miesigc realizacji projektu.

Miesigc realizacji projektu

Raport 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Finansowy raport okresowy 5 58 9-12
1-2 3-4 5-6 7-8 9-10

Raport z postepu rzeczowego

Koncowy raport merytoryczny




V. DOKUMENTOWANIE WYDATKOW

Zgodnie z art. 8.12 Regulacji, Beneficjent jest zobowigzany dokumentowac poniesione wydatki
za pomoca faktur lub dokumentéw o réwnowaznej mocy dowodowej (takich jak rachunki, listy
ptac, rozliczenia delegaciji).

W przypadku, gdy dziatania sg realizowane w ramach konkurencyjnych procedur
przetargowych, pfatnosci dokonywane przez Beneficjenta sg potwierdzone otrzymanymi
fakturami wynikajacymi z zawartych umow.

Dowody ksiegowe dokumentujgce poniesione wydatki muszg by¢ opisane w sposéb
umozliwiajacy jednoznaczne zakwalifikowanie wydatku do danego projektu. Opis powinien
zawiera¢ przynajmniej nastepujgce informacje:

nazwe projektu, w ramach ktérego kwalifikowalny jest wydatek,

nazwe i numer rezultatu ktérego dotyczy wydatek,

odniesienie do opisywanego dokumentu,

opis poniesionego wydatku,

okreslenie przepiséw o zamodwieniach publicznych, na podstawie ktorych realizowany byt
wydatek/podstawy wytgczenia stosowania ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo
Zamowien Publicznych ,

kwote dokumentu,

warto$¢ wydatku kwalifikowalnego, w tym kwalifikowalny podatek VAT,

kwote dofinansowania ze srodkow Programu Sprawiedliwosc,

informacje, ze projekt wspdéifinansowany jest z funduszy norweskich w ramach Programu
Sprawiedliwos¢,

10. informacje o poprawnosci merytorycznej oraz formalno-rachunkowej,

11. okreslenie osoby sporzgdzajgcej opis oraz jej podpis,

12. okreslenie osoby akceptujgcej wniosek oraz jej podpis.

aprwde
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W szczegdlnosci, opis poniesionego wydatku powinien zawiera¢ nastepujgce informacje:

- delegacje, bilety, rozliczenia delegacji: data, miejsce, uczestnicy, temat spotkania/wyjazdu;
- spotkania: data, miejsce, uczestnicy, temat spotkania;

- szkolenia: data, uczestnicy, temat szkolenia;

- ttumaczenia pisemne: informacja czego dotyczy ttumaczenie (jakiego dokumentu);

- tumaczenia ustne: data, miejsce i temat spotkania.

Opis powinien znajdowac sie na rewersie dokumentu lub stanowi¢ zatgcznik do dokumentu
ksiegowego (wéwczas na dokumencie ksiegowym powinna znalez¢ si¢ adnotacja, ze wydatek
finansowany jest w ramach projektu, wraz z podaniem nazwy projektu, zrodta finansowania i
informacja, ze szczegbtowy opis znajduje sie w zatgczniku).

W przypadku ponoszenia wydatkow na wynagrodzenia, kazde stanowisko pracy finansowane
w ramach projektu musi by¢ odpowiednio udokumentowane (umowy, listy ptac, ew. karty
czasu pracy (jesli dotyczy). Zadania muszg wynika¢ z opisu stanowiska pracy lub
rownowaznego dokumentu, ktéry potwierdza wykonywane zadania w ramach projektu, np. z
zakresu obowigzkéw pracownika.

Koszty posrednie okreslone zgodnie z art. 8.5 ust. 1 lit. b), c) i d) Regulacji, nie muszg by¢
potwierdzane udokumentowaniem wydatkéw. W przypadku rozliczenia ryczattowego, koszty
posrednie bedg rozliczane dla kazdego okresu sprawozdawczego.
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Zgodnie z art. 8.12 ust 4. Regulacji, raport niezaleznego audytora lub niezaleznego
funkcjonariusza publicznego, zaswiadczajgcy ze deklarowane koszty poniesiono zgodnie z
Regulacjami, prawem krajowym oraz odpowiednimi krajowymi praktykami w zakresie
rachunkowosci, jest akceptowany jako wystarczajgce udokumentowanie poniesionych
wydatkéw. Raport powinien byé sporzgdzony zgodnie z zasadami opisanymi w czesci IV
Podrecznika - Sprawozdawczosc.

Wszystkie dokumenty dotyczgce realizowanego projektu powinny by¢ ksiegowane w sposob
umozliwiajgcy ich szybkag, fatwg i jednoznaczng identyfikacje. Beneficjent zobowigzany jest do
prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej lub wprowadzenia odpowiedniego kodu
rachunkowego dla wszystkich transakcji zwigzanych z projektem, z zastrzezeniem krajowych
przepiséw o rachunkowosci.

Wewnetrzne procedury Beneficjenta w zakresie rachunkowosci i audytu powinny umozliwiac
bezposrednie powigzanie wydatkéw i przychodéw zadeklarowanych w odniesieniu do projektu
z odpowiednimi sprawozdaniami rachunkowymi i dokumentami uzupetniajgcymi.

Zgodnie z zapisami Porozumienia w sprawie projektu, Beneficjent jest zobowigzany do
przechowywania catosci dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu w okresie realizacji
Programu, oraz przez okres 5 lat od dnia przyjecia przez NMSZ Raportu koncowego dla
Programu, o czym Operator Programu poinformuje Beneficjenta.

VL. KWALIFIKOWALNOSC WYDATKOW

Okres kwalifikowalnosci wydatkow

Za koszty kwalifikowalne mogg zosta¢ uznane wydatki poniesione od dnia ogtoszenia
decyzji Operatora Programu o dofinansowaniu projektu, tj. ogtoszenia listy wybranych
projektéw. Wydatki sg kwalifikowalne do dnia zakohczenia projektu jednak nie pézniej niz do
31 stycznia 2024.

UWAGA: na zasadzie wyjatku, koszty, w odniesieniu do ktérych faktury zostaty wystawione w
ostatnim miesigcu kwalifikowalnosci wydatkéw, sg réwniez uwazane za poniesione w okresie
kwalifikowalnosci, o ile zostaty zaptacone w terminie 30 dni od ostatniego dnia
kwalifikowalnosci wydatkow. Koszty posrednie i amortyzacja sprzetu uznane sg za poniesione
w chwili ich zaksiegowania przez Beneficjenta i/lub Partnera Projektu.

Dofinansowaniu w ramach Programu podlegajg wytgcznie koszty kwalifikowalne projektu.
Ogodlne zasady kwalifikowalnosci zostaty okreslone w Regulacjach (Rozdziat 8). Zasady te
dotyczag zaréwno Beneficjenta, jak i Partnerow Projektu, w tym Partneréw zagranicznych.

Zasady kwalifikowalnosci wydatkoéw (art. 8.2 Regulacji)

Za wydatki kwalifikowalne w ramach projektéw uznane bedg koszty faktycznie poniesione w
ramach projektu, spetniajgce ponizsze kryteria:
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— zostaly poniesione miedzy pierwszym a ostatnim dniem kwalifikowalnosci, zgodnie z
ramami czasowymi okreslonymi w Porozumieniu w sprawie projektu;

— majg zwigzek z przedmiotem Porozumienia w sprawie projektu i sg wskazane w
szczegoOtowym budzecie projektu;

— sg proporcjonalne i niezbedne do wdrozenia projektu;

— musza by¢ wykorzystane wytgcznie na realizacje celéw projektu i jego oczekiwanego
rezultatu/oczekiwanych rezultatbw w sposoéb zgodny z zasadami gospodarnosci,
skuteczno$ci i efektywnosci;

— sg mozliwe do zidentyfikowania i zweryfikowania, w szczegolnosci poprzez
wprowadzenie do ewidencji ksiegowej Beneficjenta lub/i Partnera projektu, oraz
ustalone zgodnie z obowigzujgcymi standardami rachunkowosci kraju, w ktérym
siedzibe ma Beneficjent i/lub Partner projektu, a takze zgodnie z ogdlnie przyjetymi
zasadami rachunkowosci;

— sg zgodne z wymogami obowigzujgcego prawodawstwa podatkowego i socjalnego;

— zostaly faktycznie poniesione.

Szczegdbtowe zasady dotyczgce kwalifikowalnoéci wydatkéow dla poszczegdinych projektow
mogag zosta¢ okreslone w Porozumieniu w sprawie projektu.

Wydatki faktycznie poniesione - wydatki uznaje sie za poniesione, gdy koszt zostat
zafakturowany, zaptacony, a przedmiot dostarczony (w przypadku towaréw) lub wykonany (w
przypadku ustug i robét).

Koszty bezposrednie (art. 8.3 Regulacji)

Zgodnie z art. 8.3 Regulacji, bezposrednie wydatki kwalifikowalne w projekcie to wydatki,
ktore zostaly wskazane przez Beneficjenta i/lub Partnera projektu, zgodnie z ich zasadami
rachunkowosci oraz zwyczajowymi przepisami wewnetrznymi jako konkretne wydatki
bezposrednio zwigzane z wdrazaniem projektu, ktére mozna zatem bezposrednio
zaksiegowac dla tego projektu.

Wydatkami kwalifikowalnymi w ramach Funduszu Matych Grantéw sa:

koszty personelu przydzielonego do projektu;

koszty podrézy i diety dla personelu uczestniczgcego w projekcie;

koszt nowego lub uzywanego sprzetu;

koszty materiatéw eksploatacyjnych i dostaw;

koszty wynikajgce z innych uméw zawartych przez Beneficjenta w celu wdrozenia
projektu;

koszty wynikajgce bezposrednio z wymogow natozonych Porozumieniem w sprawie
projektu.

RV (A

U

W ramach Funduszu Matych Grantéw nie sg kwalifikowalne:
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= wydatki na zakup gruntéw i nieruchomosci;

= wydatki na realizacje inwestycji zwigzanych z budowg nowych obiektow;

= wydatki inwestycyjne — rozumiane jako wydatki poniesione na zakup srodkéw
trwatych, ktorych wartos$¢ jednostkowa przekracza 10 000 zi*.

UWAGA: Limit ten dotyczy wartosci jednostkowej - w ramach projektu mozliwy jest
zakup sprzetu na tgczng kwote przekraczajgca 10 000 zt., pod warunkiem, ze cena
jednostkowa zakupionego sprzetu jest nizsza niz 10 000 zt. Zakup ustug (np.
remontowych?, szkoleniowych, transportowych itp.), nawet o wartosci powyzej
10000 zi, nie jest traktowany jako wydatek inwestycyjny.

Koszty personelu przydzielonego do projektu (art. 8.3.1 (a) Regulacji)

Koszty personelu przydzielonego do projektu, zawierajgce faktyczne wynagrodzenia, sktadki
na ubezpieczenie spoteczne i inne koszty ustawowe wchodzgce w sktad wynagrodzenia, pod
warunkiem, ze sg one zgodne ze standardowymi zasadami ustalania wynagrodzen przez
Beneficjenta i Partnera projektu. Odpowiednie koszty wynagrodzen personelu administracji
krajowej sg kwalifikowalne w zakresie, w ktdorym odnoszg sie do kosztéow dziatan, ktére nie
bytyby przeprowadzone, gdyby nie podjeto sie wdrazania danego projektu.

Dla okreslenia kwalifikowalnosci kosztéw wynagrodzen personelu na poziomie projektu
poprzez analogie majg zastosowanie odpowiednie zapisy Rozdziatu Ill, pkt 3-4 Wytycznych
Ministra Inwestycji i Rozwoju w sprawie kosztow zarzadzania dla Operatorow Programéw w
ramach Mechanizmu Finansowego EOG 2014-2021 i Norweskiego Mechanizmu
Finansowego 2014-2021.

W ramach wynagrodzenia pracownikéw za wydatki kwalifikowalne uznaje sie:

— wynagrodzenie zasadnicze,

— nagrody i premie przewidziane w uktadzie zbiorowym pracy lub regulaminie
wynagradzania danej instytucji bgdz odpowiednim akcie prawnym regulujgcym zasady
wynagradzania za prace pracownikow zatrudnionych w jednostkach sfery budzetowe;j,
za okres przepracowany na rzecz projektu oraz w odpowiedniej proporciji;

— dodatek za staz pracy,

— dodatek funkcyjny,

— dodatek za stopien stuzbowy,

— inne dodatki do wynagrodzen wynikajgce z obowigzujgcych przepisow prawa oraz
regulamindw wewnetrznych danej instytuciji,

— wynagrodzenie chorobowe ptacone przez pracodawce,

— skiadki potrgcane z wynagrodzenia netto pracownika,

! Kwota netto w przypadku czynnych podatnikow VAT lub kwota brutto w przypadku podatnikéw zwolnionych
z VAT.

2 Istota remontu jest przywrdcenie pierwotnego stanu technicznego i uzytkowego obiektu, wraz z wymiang
zuzytych sktadnikéw technicznych, niezmieniajace jego charakteru i funkcji, a nastgpujace w trakcie jego
eksploatacji i wynikajace z tej eksploatacji. Remontem bedg wszystkie zmiany trwale przywracajgce pierwotny
poziom techniczny danego obiektu, pierwotng zdolno$¢ uzytkowg utracong na skutek uptywu czasu i eksploatacji,
przy czym pojecie to nie obejmuje zwyktych zabiegdw konserwacyjnych.
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— ekwiwalent za niewykorzystany urlop (finansowany proporcjonalnie do wysokosci
wynagrodzenia finansowego w ramach kosztéw zarzgdzania),

— dodatkowe wynagrodzenie roczne (jesli dotyczy), za okres przepracowany na rzecz
projektu oraz w odpowiedniej proporcji,

— skiadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne pfacone przez pracownika i
pracodawce,

— skfadki na Fundusz Pracy,

— sktadki optacane przez pracodawce w Pracowniczych Programach Emerytalnych,

— sktadka na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.

UWAGA: nastepujgce sktadniki wynagrodzen nie sg kwalifikowalne: swiadczenia finansowane
z zakladowego funduszu swiadczeh socjalnych, odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych, odprawy emerytalno-rentowe, nagrody jubileuszowe, zasitek chorobowy, zasitki
finansowane z budzetu panstwa, zasitki finansowane przez ZUS.

W ramach projektu mozna rozlicza¢ wylgcznie koszty wynagrodzen za rzeczywiscie
przepracowany czas 0sOb wykonujacych prace w ramach projektu. W przypadku, gdy
pracownik wykonuje zadania na rzecz projektu przez czes¢ swojego czasu pracy,
wynagrodzenie finansowane jest proporcjonalnie do czasu przewidzianego na realizacje tych
zadan. Opis stanowiska pracy (lub réwnowazny dokument, ktéry potwierdza wykonywane
zadania, np. zakres obowigzkéw), lub karta czasu pracy, stanowig podstawe do okreslenia
poziomu kwalifikowalnosci wynagrodzenia.

W przypadku osob wykonujgcych zadania w projekcie w czesci swojego czasu pracy, lub
zaangazowanych w wiecej niz jednym projekcie, wymagane jest prowadzenie karty czasu
pracy. Zasady kalkulacji kosztéw wynagrodzenh w oparciu o ewidencje czasu pracy w kartach
czasu pracy wraz z przyktadowa kalkulacjg zawarte sg w Wytycznych finansowych BMF
dotyczgcych zarzgdzania finansowego i sprawozdawczo$ci w ramach Mechanizmu
Finansowego EOG i Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2014-2021 (dostepnych na
stronie: eog.gov.pl).

UWAGA:
Karty czasu pracy nie sg wymagane:

= jezeli pracownik jest zatrudniony wytgcznie na potrzeby realizacji projektu (w petnym
wymiarze 100 % czasu pracy);

= w przypadku oséb, ktdre pracujg na rzecz projektu w czesci swojego czasu, a w opisie
stanowiska lub réwnowaznym dokumencie majg okreslone procentowo
zaangazowanie/lub jako czes¢ etatu (wowczas nalezy pomnozy¢ catos¢
wynagrodzenia brutto przez wskazany procent);

= w przypadku, gdy jedyng formg wynagrodzenia w ramach projektu jest dodatek
zadaniowy.

Dodatek zadaniowy moze stanowi¢ wydatek kwalifikowalny w ramach projektu, gdy spetnione
sg tgcznie nastepujgce warunki:

— Beneficjent w ramach projektu planuje finansowa¢ wynagrodzenia osdb (w ramach
przyznanych etatow), ktore realizujg gtéwnie zadania zwigzane z wdrazaniem projektu,
wynikajgce z regulaminu wewnetrznego Beneficjenta;
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— dodatek zadaniowy przyznawany jest za realizacje zadan dodatkowych w trakcie
realizacji projektu, przydzielonych tymczasowo, niewynikajgcych z zakresu obowigzku
danego pracownika. Zakres obowigzkéw pracownika, otrzymujgcego dodatek
zadaniowy, co do zasady nie moze obejmowaé zadanh zwigzanych z realizacjg projektu;

UWAGA: zadaniami dodatkowymi mogg by¢ réwniez zadania tozsame z okreslonymi
w opisie stanowiska pracy, ale bedgce zadaniami dodatkowymi dla pracownika z uwagi
na ich czasowo zwigkszong liczbe lub natezenie;

— Beneficjent w dokumencie przyznajacym dodatek zadaniowy wymienia zadania, jakie
w ramach dodatku dana osoba realizuje, okres, na jaki dodatek zadaniowy zostat
przyznany oraz kwote miesieczng dodatku zadaniowego. Kwota przyznanego dodatku
zadaniowego powinna by¢ proporcjonalna do zakresu powierzonych zadan na rzecz
projektu.

Zawieranie umow cywilnoprawnych musi by¢ realizowane zgodnie z ustawg z dnia 11
wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych oraz Wytycznymi KPK w zakresie udzielania
zamowien w ramach Mechanizmu Finansowego EOG 2014-2021 i Norweskiego Mechanizmu
Finansowego 2014-2021.

Wydatki poniesione na podstawie umow cywilnoprawnych zawartych na realizacje zadan w
ramach projektu z osobami, ktérych wynagrodzenie jest juz finansowane z kosztow
zarzadzania projektem, lub z osobami, ktérych zakresy obowigzkoéw/opisy stanowisk obejmujg
zadania zwigzane z wdrazaniem projektu stanowig wydatki niekwalifikowalne.

Koszty podrézy i diety dla personelu uczestniczagcego w projekcie (art. 8.3.1(b) Regulaciji)

Koszty podrézy i diety dla personelu uczestniczgcego w projekcie powinny spetniac
nastepujgce warunki:

— cel podrozy powinien by¢ bezposrednio zwigzany z zadaniami w zakresie realizacji
projektu, a wydatki poniesione w ramach podrézy nie powinny przekraczaé limitow
obowigzujgcych dang jednostke na podstawie przepisow krajowych lub regulacji
wewnetrznych;

— przejazdy powinny odbywaé sie przy uzyciu najbardziej efektywnych i uzasadnionych
ekonomicznie srodkéw transportu;

— do rozliczania kosztéw podrdz krajowych oraz zagranicznych nalezy co do zasady
stosowac limity okreslone w Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowej (Dz.U. z 2013 poz. 167). W uzasadnionych przypadkach wydatki
przekraczajgce limity wskazane w ww. rozporzgdzeniu mogg zosta¢ uznane za
kwalifikowalne. Wéwczas, przy ztozeniu finansowego raportu okresowego, Beneficjent
musi przedstawi¢ szczegbtowe uzasadnienie;

— w przypadku Partnera Projektu bedgcego podmiotem z Norwegii lub organizacjg
miedzynarodowg, dopuszcza sie stosowanie wlasnych przepisdw regulujgcych stawki
diet dziennych, o ile nie przekraczajg stawek stosowanych przez Komisje Europejska.
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Uwzgledniajgc zasade proporcjonalnosci, kwote kosztow podrozy, wigcznie z dietg, mozna
wyliczy¢ jako kwote ryczattowg na podstawie okreslonych zasad, zaakceptowanych przez
Operatora Programu.

W tej pozycji nie powinno sie uwzglednia¢ kosztow podrézy i zakwaterowania ekspertow
zewnetrznych i wykonawcéw. Wydatki te powinny zosta¢ ujete w ramach kosztéw dotyczgcych
pozostatych umow (Wytyczne dotyczgce zarzgadzania finansowego i sprawozdawczo$ci w
ramach MF EOG i NMF 2014-2021, pkt 2.7.2).

Wydatki zwigzane z podrézami stuzbowymi, ktére nie doszty do skutku mogg stanowic
wydatek kwalifikowalny, jesli rownoczesnie spetnione sg nastepujgce warunki:

- przyczyna, z powodu ktorej podroz stuzbowa sie nie odbyta, byta niezalezna od
Beneficjenta i/lub Partnera Projektu;

- wydatek w Zzaden sposob nie moze zosta¢ odzyskany przez Beneficjenta i/lub
Partnera Projektu, w tym réwniez w ramach ubezpieczenia;

- Beneficjent przedstawi w finansowym raporcie okresowym szczegdtowe wyjasnienie
dot. rozliczenia.

Koszt nowego lub uzywanego sprzetu (art. 8.2.4 i art. 8.3 1(c) i 8.3.2 Regulacji)

Zgodnie z art. 8.2 ust. 4 Regulacji, na potrzeby projektu za wydatek kwalifikowalny mozna
uznac¢ wylgcznie cze$¢ amortyzaciji odpowiadajgcg czasowi trwania projektu oraz stopniowi
faktycznego wykorzystania sprzetu na potrzeby projektu.

UWAGA: Amortyzacji okresowej podlegajg srodki trwate, ktérych wartos¢ jednostkowa wynosi
minimum 10 000 zt. Pozostate srodki, ktérych wartos¢ jednostkowa jest nizsza niz 10 000 zt,
mogg by¢ zamortyzowane jednorazowo w 100 % w momencie zakupu. W takim przypadku
catkowita warto$¢ zakupu moze by¢ wydatkiem kwalifikowanym, pod warunkiem, ze Operator
Programu uzna, ze sprzet stanowi integralny i niezbedny element umozliwiajgcy osiggniecie
celow projektu.

W ramach Funduszu Matych Grantéw wydatki poniesione na zakup srodkow trwatych, ktérych
wartos¢ jednostkowa przekracza 10 000 zi, nie sg kwalifikowalne. Jednoczeénie, koszty
odpiséw amortyzacyjnych takich $rodkéw mogg zostaé uznane za kwalifikowalne, w
przypadku, gdy tgcznie zostang spetnione nastepujgce warunki:

— zakup $rodkow trwatych nie zostat sfinansowany ze srodkéw dotacji;

— $rodki trwate sg niezbedne do realizacji projektu i bezposrednio wykorzystywane do
jego wdrazania;

— srodki trwate nie zostaty catkowicie umorzone, tj. sg nadal amortyzowane w okresie

realizacji projektu;

koszty odpisow amortyzacyjnych sg naliczane zgodnie z przepisami krajowymi;

koszty odpisow amortyzacyjnych dotyczg wytgcznie okresu realizacji projektu.

Koszty odpiséw amortyzacyjnych mogg by¢ przypisane w catosci do projektu wytgcznie w
przypadkach, gdy dane $rodki trwate wykorzystywane sg tylko i wytgcznie dla celdéw projektu.
W przypadku, gdy srodki te wykorzystywane sg takze dla innych celéw, odpis amortyzacyjny
moze by¢ przypisany do projektu proporcjonalnie, zgodnie z uzasadniong, rzetelng i
sprawiedliwg metoda, ktéra powinna obowigzywaé w tej samej postaci w catym okresie
wdrazania projektu.
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Beneficjent powinien przechowywac¢ sposdb wyliczenia amortyzacji rozliczanej w ramach
projektu wraz z dokumentacjg ksiegowa. Wyliczenie to powinno uwzglednia¢ czas i zakres
wykorzystywania sprzetu oraz wysoko$¢ odpiséw amortyzacyjnych w danym miesigcu.

Koszty materialéw eksploatacyjnych i dostaw (art. 8.3.1(f) Regulacji)

Koszty materiatéw eksploatacyjnych i dostaw, pod warunkiem, ze sg one mozliwe do
zidentyfikowania i przypisane do projektu (np. materiaty biurowe).

Koszty wynikajace z innych umoéw (art. 8.3.1(f) Regulaciji)

Koszty wynikajgce z innych umow zawartych przez Beneficjenta w celu wdrozenia projektu,
pod warunkiem, ze ich zawarcie jest zgodne z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi
zamowien publicznych oraz Regulacjami. W ramach tej kategorii wydatkow mieszczg sie
ustugi, ktérych Beneficjent nie jest w stanie wykona¢ samodzielnie, lub ktérych wykonanie
przez podmiot zewnetrzny jest bardziej korzystne (np. organizacja konferencji, ustugi
cateringowe, ttumaczenia, szkolenia, ustugi remontowe, eksperci zewnetrzni).

Koszty wynikajace bezposrednio z wymogow natozonych Porozumieniem w sprawie
projektu (art. 8.3.1(g) Regulaciji)

Koszty wynikajgce bezposrednio z wymogoéw natozonych Porozumieniem w sprawie projektu
moga obejmowac np. ewaluacje, audyty itp., pod warunkiem, ze zostaty poniesione zgodnie z
przepisami dotyczgcymi zamdwien publicznych.

Standardowe stawki jednostkowe (art. 8.4 Regulacji)

Dofinansowanie projektu moze mie¢ forme standardowych stawek jednostkowych i moze
zostac ustalone w jeden z nastepujgcych sposobdéw:

1) zgodnie z zasadami stosowania odpowiadajgcych stawek kosztoéw jednostkowych stoso-
wanych w ramach polityk Unii Europejskiej w odniesieniu do podobnych rodzajow projektéw
i podmiotéw zaangazowanych;

2) zgodnie z zasadami stosowania odpowiadajgcych stawek kosztéw jednostkowych stoso-
wanych w ramach schematéw grantowych finansowanych w catosci ze srodkéw krajowych
(w przypadku Beneficjentéw i Partneréw krajowych), lub przez Norwegie (w przypadku Part-
neréw majgcych siedzibe w Norwegii), w odniesieniu do podobnych rodzajow projektow i
podmiotéw zaangazowanych.

Korzystanie ze standardowych stawek jednostkowych, ich wysokosc¢ i sposob ich wyliczenia
nalezy okre$lic w Porozumieniu w sprawie projektu oraz umowie partnerskiej miedzy
Beneficjentem i Partnerem Projektu (jesli dotyczy).

Koszt jednostkowy x liczba jednostek = maksymalny koszt kwalifikowalny jednostkowej
kategorii
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Koszty posrednie (art. 8.5 Regulacji)

Koszty posrednie to wszystkie kwalifikowalne koszty, ktore nie mogg byC precyzyjnie
wskazane przez Beneficjenta i/lub Partnera Projektu, jako bezposrednio zwigzane z
projektem, ale ktére mozna wskaza¢ i uzasadni¢ w ramach systemu rachunkowosci, jako
poniesione bezposrednio w zwigzku z bezposrednimi kosztami kwalifikowalnymi projektu.
Nie moga one obejmowac zadnych bezposrednich kosztéw kwalifikowalnych.

Do kosztéw posrednich mozna zaliczy¢ np. koszty utrzymania powierzchni biurowych,
optaty za wode, energie elektryczng, koszty ustug pocztowych, telefonicznych itp.

Koszty posrednie mozna wykaza¢ wedtug jednej z ponizszych metod:

(a) na podstawie rzeczywistych kosztéw posrednich Beneficjenta i Partneréw Projektu,
ktérzy posiadajg system ksiegowosci analitycznej do okreslania kosztow posrednich
wskazanych powyzej;

(b) Beneficjent i Partnerzy Projektu mogg zdecydowac sie na ryczatt w wysokosci do 25 %
catkowitych bezposrednich kosztéw kwalifikowalnych, z wylgczeniem bezposrednich
kosztéw kwalifikowanych przeznaczonych na podwykonawstwo i kosztéw zasobdéw
udostepnionych przez strony trzecie, ktérych nie wykorzystuje sie na terenie Beneficjenta
lub Partnera Projektu;

(c) wediug stawki zryczattowanej w wysokoéci do 15 % bezposrednich kwalifikowalnych
kosztow personelu bez potrzeby przeprowadzenia obliczen na potrzeby ustalenia stawki
majgcej zastosowanie;

(d) wedtug stawki zryczattowanej stosowanej do bezposrednich kosztéw kwalifikowalnych
na podstawie istniejgcych metod i odpowiadajgcych stawek stosowanych w politykach Unii
Europejskiej w przypadku podobnych rodzajow projektow i beneficjentéw podobnego typu;

(e) w przypadku Beneficjentow Ilub Partnerow Projektu bedgcych organizacjami
miedzynarodowymi lub organami lub agencjami tych organizacji koszty posrednie mogg —
zgodnie z przepisami szczegdtowymi zawartymi w Umowie w sprawie programu
Sprawiedliwo$c¢ — zostac okreslone zgodnie z odpowiednimi zasadami ustanowionymi przez
takie organizacje.

UWAGA: Wybor sposobu rozliczania kosztow posrednich powinien by¢ wskazany we
wniosku o dofinansowanie. Opis metody kalkulacji kosztéw posrednich sktadany jest na
etapie podpisywania Porozumienia w sprawie projektu (jesli dotyczy).

Koszty niekwalifikowalne (art. 8.7 Regulacji)
Ponizsze wydatki nie sg uznawane za kwalifikowalne:
a) odsetki od zadtuzenia, obstuga zadtuzenia i optaty za opdznienie ptatnosci;

b) optaty za transakcje finansowe i inne koszty czysto finansowe, z wyjatkiem kosztow
zwigzanych z rachunkami wymaganymi przez NMSZ, Krajowy Punkt Kontaktowy Ilub
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obowigzujgce prawo oraz kosztéw ustug finansowych natozonych przez Porozumienie w
sprawie projektu;

c) rezerwy na straty lub potencjalne przyszie zobowigzania;
d) straty spowodowane réznicami kursowymi;

e) VAT mozliwy do odzyskania;

f) koszty pokryte z innych zrédet;

g) grzywny, kary i koszty postepowania sgdowego, z wyjgtkiem postepowan, ktére stanowig
element integralny i konieczny dla osiggniecia rezultatéw projektu;

h) wydatki niepotrzebne lub nierozwazne

oraz wydatki na zakup gruntéw i nieruchomosci, budowe nowych obiektéw i wydatki
inwestycyjne, zgodnie z wyjasnieniami przedstawionymi powyzej.

Straty spowodowane réznicami kursowymi — kwota dofinansowania projektu nie moze
przekroczy¢ kwoty w EUR wskazanej w Porozumieniu w sprawie projektu, nawet w przypadku,
gdy nie wykorzystano w pemni kwoty w PLN. Straty wynikajgce ze zmian w kursach wymiany w
ramach projektu sg akceptowalne, o ile mogg zosta¢ pokryte z zatwierdzonego
dofinansowania projektu w EUR.

Podatek VAT jest wydatkiem kwalifikowalnym tylko woéwczas, gdy zostat faktycznie
poniesiony i Beneficjent nie_ma mozliwosci odzyskania go na mocy prawa krajowego.
Oswiadczenie o kwalifikowalnosci podatku VAT Beneficjent sktada wraz z pierwszym
finansowym raportem okresowym.

Zasada braku podwdéjnego finansowania

Wydatki, ktére zostaty w petni pokryte z innych zrédet finansowania nie mogg zosta¢ uznane
za kwalifikowalne w ramach projektu. W przypadku, gdy w ramach innych srodkéw pokryta
zostata tylko czes¢ wydatku, pozostata jego czes¢ moze zostaé pokryta z dofinansowania dla
projektu, jednak finansowanie z réznych zrédet nie moze przekroczy¢ 100 % danego wydatku.

UWAGA: ciezar dowodu w zakresie potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkow lezy po stronie
Beneficjenta. Obowigzkiem Beneficjenta jest takie dokumentowanie wydatkéw, aby nie byto
watpliwosci co do ich kwalifikowalnosci.

VIl. MONITORING | AUDYT

Zgodnie z art. 5.6 Regulacji, do obowigzkéw Operatora Programu nalezy m.in. monitoring
projektéw i weryfikacja wydatkéw poniesionych przez Beneficjentow. Weryfikacje prowadzone
przez Operatora Programu obejmujg administracyjne, finansowe, techniczne i rzeczowe
aspekty projektow, w szczegolnosci w zakresie:
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U

zgodnosci realizacji projektow z Regulacjami, Wytycznymi, Umowg w sprawie
Programu Sprawiedliwo$¢, Porozumieniem w sprawie projektu, odpowiednim
prawodawstwem krajowym i UE (w tym dot. zaméwien publicznych);

zgodnosci poniesionych wydatkow z zasadami kwalifikowalnosci;

prawidtowos$ci prowadzonej dokumentacii;

braku podwdjnego finansowania;

postepu rzeczowego w realizacji projektu, realizacji wynikow zgodnie z PWP, w tym w
zakresie osiggania wskaznikéw;

przestrzegania wymogéw dotyczacych informacji i promocji, w tym zasad dot.
identyfikacji wizualnej;

identyfikowania ew. problemoéw, jakie mogg wystgpi¢, a takze reagowania na nie
poprzez podjecie dziatah zaradczych lub naprawczych.

Uy

J

U

Weryfikacje obejmuja nastepujace procedury:

— kontrole administracyjne (,zza biurka”) poniesionych wydatkow zgtoszonych przez
Beneficjentow (patrz: pkt IV Sprawozdawczosc)
— kontrole projektéw w miejscu ich realizacji.

Ponadto, Operator Programu bedzie na biezagco monitorowat realizacje projektéw poprzez
kontakty robocze oraz spotkania z Beneficjentami, majgce na celu przedstawianie zasad
prawidtowej realizacji projektéw oraz zapoznawanie sie z ew. problemami.

Kontrole w miejscu realizacji projektéw

Operator Programu corocznie bedzie przeprowadzat monitoring préby projektow, wybranych
na podstawie analizy ryzyka i obejmujgcych losowy dobdr préby. Oprécz Operatora Programu,
monitoring realizacji projektu moze by¢ przeprowadzany przez KPK oraz NMSZ, lub podmioty
upowaznione do dziatania w ich imieniu.

Beneficjent jest ponadto zobowigzany poddac¢ sie audytowi, przeprowadzanemu przez
Instytucje Audytu, lub inng upowazniong instytucje krajowg oraz NMSZ lub jednostke
upowazniong do dziatania w ich imieniu, a takze Biuro Audytora Generalnego Norwegii.

Monitoring i audyt przeprowadzane bedg w siedzibie Beneficjenta lub w miejscu realizacji
projektu i mogg by¢ przeprowadzane przez caty okres realizacji projektu oraz przez okres do
dnia uptywu 5 lat od dnia przyjecia przez NMSZ raportu koncowego dla Programu.

Beneficjent bedzie zawiadamiany o planowanej wizycie monitorujgcej lub audycie na 5 dni
roboczych przed terminem ich przeprowadzenia. W uzasadnionych przypadkach (np. na
wniosek strony Darczyncéw lub gdy zachodzi podejrzenie wystgpienia nieprawidtowosci),
monitoring lub audyt mogg zostac¢ przeprowadzone doraznie, bez uprzedniego zawiadomienia.

Beneficjent jest zobowigzany umozliwi¢ dostep do informacji, dokumentéw, miejsc i obiektow,
zwigzanych z realizacjg projektu oraz zapewni¢ obecnos¢ osob wiasciwych do udzielania
informacji i wyjasnien.
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Operator Programu, w terminie 30 dni roboczych od dnia zakonczenia monitoringu, sporzgdza
raport, zawierajgcy ewentualne rekomendacje wraz z terminem ich wykonania przez
Beneficjenta.

Beneficjent moze przedstawi¢ na pismie swoje stanowisko lub zastrzezenia w odniesieniu do
raportu z przeprowadzonego monitoringu w terminie 10 dni roboczych od dnia jego
otrzymania. W przypadku braku zastrzezen, Beneficjent zobowigzany jest do odestania
podpisanego raportu, w terminie 10 dni roboczych od dnia jego otrzymania.

W przypadku zgtoszenia przez Beneficienta zastrzezen, Operator Programu rozpatruje
zgtoszone zastrzezenia w terminie 10 dni roboczych od dnia ich otrzymania. Operator
Programu sporzgdza ostateczny raport z przeprowadzonego monitoringu, zawierajgcy
skorygowane ustalenia wraz z ewentualnymi rekomendacjami lub pisemne stanowisko wobec
zgtoszonych zastrzezen wraz z uzasadnieniem odmowy skorygowania ustalen.

Beneficjent zobowigzany jest do odestania do Operatora Programu podpisanego ostatecznego
raportu z przeprowadzonego monitoringu w terminie 10 dni roboczych od dnia jego
otrzymania. W przypadku odmowy podpisania ostatecznego raportu, Beneficjent przekazuje
pisemne uzasadnienie odmowy podpisania dokumentu wraz z jednym egzemplarzem
niepodpisanego raportu w terminie 10 dni roboczych od dnia jego otrzymania. Odmowa
podpisania_raportu_nie_wstrzymuje wykonania rekomendaciji przez Beneficienta. Operator
Programu jest upowazniony do sprawdzenia wykonania rekomendacji okreslonych w raporcie
z przeprowadzonego monitoringu.

Powyzsze zasady (z wyjgtkiem terminu sporzgdzania raportu z monitoringu) dotyczg rowniez
monitoringu przeprowadzanego przez KPK u Beneficjentow.

21



Schemat monitoringu projektéw
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VIll.  ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Zamowienia publiczne w ramach projektu muszg by¢ prowadzone zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami krajowymi oraz unijnymi, w szczegoélnosci zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia
2019 r. - Prawo zamowien publicznych, a takze zgodnie z art. 8.15 Regulacji oraz Wytycznymi
Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej w zakresie udzielania zamdéwienn w ramach
Mechanizmu Finansowego EOG na lata 2014-2021 oraz Norweskiego Mechanizmu
Finansowego na lata 2014-202.

Wskazowki dotyczgce zamieszczania ogtoszen w Bazie Konkurencyjnosci przez
Beneficjentéw projektow realizowanych w ramach Norweskiego Mechanizmu Finansowego ha
lata 2014-2021 znajdujg sie na stronie KPK (eog.gov.pl).

Beneficjent z odpowiednim wyprzedzeniem informuje Operatora Programu o planowanych
zamowieniach publicznych (informacja przekazywana jest w ramach raportéw z postepu
rzeczowego projektu). Operator Programu moze przeprowadza¢ kontrole ex-ante postepowan
o udzielenie zamdéwienia publicznego na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych, prowadzonych przez Beneficjenta.

Na wezwanie Operatora Programu, Beneficjent, przed wszczeciem postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, przekazuje Operatorowi Programu cato$¢ dokumentacji niezbednej
do przeprowadzenia postepowania. Operator Programu w terminie 14 dni od dnia otrzymania
catoéci dokumentacji od Beneficjenta przekazuje Beneficjentowi swojg opinie w sprawie
dokumentacji wraz z ewentualnymi zaleceniami.

W terminie wskazanym przez Operatora Programu Beneficjent przekazuje informacje
odnosnie do sposobu uwzglednienia zalecen wskazanych w opinii Operatora Programu,
przekazujgc réwnoczed$nie te dokumenty, ktére ulegty zmianie, lub w przypadku
nieuwzglednienia zalecen zawartych w opinii Operatora Programu, Beneficjent przekazuje
zastrzezenia wraz z podaniem uzasadnienia.

Operator Programu w terminie 14 dni od dnia otrzymania stanowiska Beneficjenta dokonuje
ponownej weryfikacji zmienionych dokumentéw oraz przekazuje Beneficjentowi swojg opinie.

IX. POMOC PUBLICZNA

Operator Programu nie przewiduje mozliwosci udzielenia Beneficjentom pomocy publicznej i
pomocy de minimis. Zakres tematyczny dziatah mozliwych do realizacji w ramach Funduszu
Matych Grantéw nie ma charakteru komercyjnego, a projekty co do zasady nie powinny
obejmowaé prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, tj. oferowania towaréw czy ustug za
odptatnoscig. W zwigzku z tym, w ramach Programu Sprawiedliwo$¢ nie bedg wspierane
dziatania Beneficjentow, ktére wymagatyby udzielenia pomocy publicznej lub pomocy de
minimis przez Operatora Programu.

W przypadku, gdy jakiekolwiek dziatanie realizowane przez Beneficjenta w ramach projektu
przewiduje udzielenie pomocy publicznej lub pomocy de minimis, Beneficjent jest zobowigzany
do zapewnienia zgodnosci pomocy z zasadami jej udzielania oraz do realizacji innych
obowigzkéw podmiotu udzielajgcego pomocy.
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X. PRZYCHODY W PROJEKCIE

Projekty realizowane w ramach Programu SprawiedliwoS¢ z zasady nie majg charakteru
komercyjnego i nie mogg by¢ nastawione na zysk. Beneficjenci nie mogg pobierac¢ optat od
uczestnikow za udziat w dziataniach organizowanych w ramach projektu.

W przypadku wystgpienia ewentualnego przychodu w trakcie realizacji projektu (np.
pochodzgcego z optat za wynajem powierzchni, uzyczenia sprzetu itp.), Operator Programu
moze odpowiednio zmniejszy¢ kwote dofinansowania, bgdz zdecydowaé o przeznaczeniu
przychodu na dodatkowe dziatania merytoryczne w ramach projektu. Zastosowanie powinny
mieC ogolne zasady zawarte w art. 6.4.2 Regulaciji.

XI. INFORMACJA | PROMOCJA

Beneficjenci i Partnerzy Projektow zobowigzani sg do realizacji dziatan informacyjno-
promocyjnych zgodnie z Wymogami dotyczgcymi Informacji i Komunikacji, stanowigcymi
Zatgcznik nr 3 do Regulacji oraz Podrecznikiem komunikacji i identyfikacji wizualnej dla
Funduszy EOG i Funduszy norweskich. Dokumenty zamieszczone sg na stronie Operatora
Programu oraz Funduszy norweskich w Polsce (www.eog.gov.pl). Logotypy dostepne sg do
pobrania na stronie Funduszy norweskich i EOG: https://eeagrants.org/resources/eea-and-
norway-grants-logo-package.

Celem dziatan informacyjno-promocyjnych w projekcie jest zwiekszenie $Swiadomosci
spotecznej na temat istnienia Funduszy Norweskich i ich gtéwnych celow, tj.:

- przyczyniania sie do redukcji ekonomicznych oraz spotecznych nieréwnosci w ramach
Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz

- zacie$niania stosunkéw dwustronnych pomiedzy Norwegig a Panstwem-Beneficjentem.

Ponadto, Beneficjent i Partner Projektu majg obowigzek informowania o postepach w realizacji
projektu i rozpowszechniania jego produktow i rezultatéw. Beneficjent prowadzi dziatania w
sposOb zapewniajgcy dotarcie do jak najszerszej grupy odbiorcow, z uwzglednieniem
kluczowych interesariuszy.

Dziatania informacyjno-promocyjne powinny by¢ realizowane zgodnie z Planem
Komunikacji, ktéry sktadany jest wraz z wnioskiem o dofinansowanie. Minimalne Wymogi
dotyczgce opracowania Planu Komunikacji zostaty wskazane w Zataczniku nr 3 do Regulacji
oraz w Instrukcji wypetniania wniosku aplikacyjnego.

Beneficjent zobowigzany jest, na wniosek Operatora Programu, do udzielania wsparcia i
brania udzialu w wydarzeniach informacyjno-promocyjnych organizowanych w ramach
Programu oraz do informowania Operatora Programu o planowanych wydarzeniach w ramach
projektu.

Ponadto, Beneficjent zobowigzany jest raportowa¢ Operatorowi Programu na temat

wywigzywania sie z obowigzkéw komunikacyjnych (w ramach raportdéw z postepu rzeczowego
projektu).

24


http://www.eog.gov.pl/
https://eeagrants.org/resources/eea-and-norway-grants-logo-package
https://eeagrants.org/resources/eea-and-norway-grants-logo-package

XIl. DEFINICJE | SKROTY

BGK

Bank Gospodarstwa Krajowego

BMF

Biuro Mechanizméw Finansowych — Biuro wspierajgce NMSZ w
procesie zarzgdzania Norweskim Mechanizmem Finansowym na
lata 2014-2021

Instytucja Audytu (1A)

Krajowy podmiot publiczny funkcjonalnie niezalezny od KPK, IC i
Operatora Programu, wyznaczony w celu weryfikacji skutecznego
funkcjonowania systemu zarzadzania i kontroli. Role 1A petni
Departament Audytu Srodkéw Publicznych w  Ministerstwie
Finansow

Instytucja Certyfikujgca
(1C)

Krajowy podmiot publiczny, funkcjonalnie niezalezny od Operatora
Programu i Instytucji Audytu, wyznaczony do celow poswiadczania
informaciji finansowych. Role IC dla Programu petni Departament
Programéw Pomocowych w Ministerstwie Funduszy i Polityki
Regionalnej

KPK Krajowy Punkt Kontaktowy dla Funduszy norweskich i EOG -
Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej, Departament
Programéw Pomocowych

NMF Norweski Mechanizm Finansowy 2014-2021

NMSZ Norweskie Ministerstwo Spraw Zagranicznych

Operator Programu

Instytucja odpowiedzialna za wdrazanie i zarzgdzanie Programem.
Operatorem  Programu  Sprawiedliwo$s¢ jest  Ministerstwo
Sprawiedliwosci

PJB

Panstwowa jednostka budzetowa

Porozumienie w
sprawie projektu

Porozumienie pomiedzy Operatorem Programu a Beneficjentem,
regulujgce wdrazanie danego projektu

PWP Plan Wdrazania Projektu

Regulacje Regulacje w sprawie wdrazania Norweskiego Mechanizmu
Finansowego na lata 2014-2021

WOD Whniosek o dofinansowanie sktadany do Operatora Programu przez

Whnioskodawce ubiegajgcego sie o dofinansowanie projektu w
ramach Programu
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Whniosek o ptatnos¢ Dokument skiadany przez Beneficienta Projektu w celu
zawnioskowania o dokonanie ptatnosci transzy dofinansowania.
Whiosek o ptatnos¢ jest czescig finansowego raportu okresowego

ZALACZNIKI

1. Zakres koncowego raportu merytorycznego dla projektu
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Raport koncowy z realizacji projektu SGS 1

Beneficjenci Projektéow finansowanych w ramach Funduszu Matych Grantow beda
zobowigzani opracowac i przekaza¢ do Operatora Programu koncowy raport merytoryczny z
realizacji projektu. Raport sporzadzany bedzie na wzorze przekazanym przez Operatora
Programu, w terminie wskazanym w Porozumieniu w sprawie dofinansowania projektu.

W raporcie koncowym wymagane begdzie przedstawienie rezultatdw 1 podsumowania

doswiadczen z wdrazania projektu. W szczego6lnosci, raport koncowy zawieral bedzie

nastepujace informacje:

podsumowanie zrealizowanych dziatan, wraz z analiza, w jakim stopniu projekt przy-
czynit si¢ do poprawy funkcjonowania systemu przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

informacje dotyczace wdrazania zintegrowanego modelu profilaktyki przemocy domo-
wej, W tym rozwigzan, ktore okazaly si¢ skuteczne i odpowiadaty potrzebom grup do-
celowych projektu;

informacj¢ na temat osiggnietych wartosci wskaznikow okreslonych dla projektu (wraz
z uzasadnieniem/wyjasnieniem w przypadku niezgodnosci rzeczywistych wartosci z
warto$ciami docelowymi);

opis probleméw zwigzanych z realizacja projektu oraz wprowadzonych dziatan napraw-
czych, wraz z oceng ich skutecznosci;

oceng trwalosci projektu - mozliwosci oddziatywania rezultatow po zakonczeniu reali-
zacji projektu;

informacj¢ na temat zgodnosci projektu z lokalnymi, krajowymi 1 miedzynarodowymi
dokumentami strategicznymi, w tym z Konwencja Rady Europy w sprawie zapobiega-
nia i zwalczania przemocy wobec kobiet i przemocy domowej (Konwencja Stambul-
ska);

podsumowanie efektow dziatan bilateralnych (jesli dotyczy) — przedstawienie, w jaki
sposob projekt przyczynit si¢ do wzmocnienia wspotpracy bilateralnej pomigdzy pod-
miotami z Polski 1 z Norwegii, wypracowania wspolnych rezultatéw, wymiany wiedzy
1 doswiadczen oraz oceng mozliwos$ci dalszej wspotpracy po zakonczeniu projektu;

podsumowanie dziatan informacyjno-promocyjnych;

whnioski 1 rekomendacje ptynace z realizacji projektu, w szczegdlnosci dotyczace testo-
wanego zintegrowanego modelu profilaktyki przemocy domowej.
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