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Stowniczek

Niniejszy stowniczek zawiera definicje podstawowych poje¢ zwigzanych z
realizacjg projektu w ramach Funduszu Azylu, Migracji i Integracji (dalej:
FAMI):

Beneficjent - odbiorca wktadu Unii i wktadu krajowego w ramach projektu;
beneficienfem mogqg byc¢: podmioty publiczne, organizacje pozarzgdowe
lub prywatne prowadzgce dziatalno$¢ zarejestrowang w jednym z panstw
cztonkowskich  Unii  Europejskiej, organizacje miedzynarodowe |lub
Miedzynarodowy Komitet Czerwonego Krzyza (,,MKCK") lub Miedzynarodowa
Federacja Krajowych Stowarzyszen Czerwonego Krzyza i Czerwonego
Po&tksiezyca.

Organ Audytowy (OA) — instytucja odpowiedzialna m.in. za przeprowadzenie
audytdw w celu weryfikacji skutecznego funkcjonowania systemu
zarzgdzania i kontroli. Organem Audytowym dla funduszy jest Generalny
Inspektor Kontroli Skarbowe] wraz z podlegtymi mu jednostkami, fj.
Departamentem Ochrony Interesdw Finansowych UE w Ministerstwie Finansow
i Urzedami Konftroli Skarbowe.

Organ Odpowiedzialny (OQ) - instytucja zarzgdzajgca funduszem na terenie
danego kraju. Jest odpowiedzialna m.in. za przygotowanie programow
krajowych, organizacje nabordw, ocene formalng i merytoryczng wnioskow ,
podpisywanie umow i porozumien finansowych z  Beneficjentami,
monitorowanie wdrazania funduszy oraz sprawozdawczo$s¢ do Komisji
Europejskiej. Organem Odpowiedzialnym dla FAMI jest Departament
Wspotpracy Miedzynarodowej i Funduszy Europejskich Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych.

Organ Delegowany (OD) - instytucja wyznaczona przez Organ
Odpowiedzialny do realizacji okresSlonych zadan w zakresie zarzgdzania FAMI
i FBW. Role te petni Centrum Obstugi Projektow Europejskich Ministerstwa
Spraw Wewnetrznych.

Kategoria (budzetu, kosztow kwalifikowalnych) — grupa pozycji okreslonego
rodzaju, wyszczegdlniona w budzecie projektu oraz opisana w Rozdziale 3
niniejszego podrecznika.

Koszty bezposrednie - koszty kwalifikowane projektu realizowanego przez
Beneficjenta, ktére sq bezposrednio zwigzane z projektem.

Koszty posrednie — koszty posrednio ponoszone w zwigzku z realizowanym
projektem, ktére ze wzgledu na swdj charakter nie mogg by¢ do niego
przyporzgdkowane w okresSlonej wysokosci (np. koszty sekretariaty,




telekomunikacyjne, przesytek pocztowych, pomieszczen zwigzanych z
administracjq) oraz koszty zarzgdzania projektem.

Partner — podmiot wymieniony we wniosku o dofinansowanie projektu,
uczestniczacy w jego readlizacji, wnoszgcy do projektu zasoby ludzkie,
organizacyjne, techniczne lub finansowe, realizujgcy projekt wspdlnie z
Beneficjentem na warunkach okreslonych w umowie finansowej i umowie
partnerskiej.

Personel projektu - osoby zaangazowane do redlizacji zadan/dziatan
merytorycznych w ramach projektu, ktére osobiscie wykonujg zadania w
ramach projektu, tji. w szczegdlnosci osoby zatrudnione na podstawie
stosunku pracy lub stosunku cywilnoprawnego, osoby prowadzgce
jednoosobowq dziatalno$¢ gospodarczqg. Szczegdolng kategorig personelu sq
osoby wykonujgce Swiadczenia w formie wolontariatu, uwzglednione w
oddzielnej kategorii budzetowej. Ninigjsza definicja nie dotyczy personelu
zarzqdzajgcego projektu, ktérego zatrudnienie uwzglednione jest w kosztach
posrednich.

Personel zarzqdzajgcy projektu — personel wykonujgcy czynnosci zwigzane z
zarzgdzaniem projektem (nie za$ czynnosSci bezposrednio zwigzane z
zadaniami/dziataniami  merytorycznymi), to jest takie osoby jak
kierownik/koordynator projektu, kierownik/koordynator merytoryczny, asystent
koordynatora lub kierownika projektu, specjalista ds. rozliczen, finansow,
informaciji, promociji, ewaluacji, ksiegowy, asystent biurowo-administracyjny
itp. Koszty personelu zarzqgdzajgcego projektu sg uwzglednione w kosztach
posrednich.

Pozycja (budzetu, kosztow kwalifikowalnych) — linia w ramach kategorii w
budzecie projekiu reprezentujgca okreslony rodzajowo wydatek lub ich
grupe, np. nauczyciel jezyka polskiego, druk podrecznika, koszt wynajmu sal
szkoleniowych.

Program Krajowy — dokument przygotowany przez Organ Odpowiedzialny na
lata 2014-2020 i zatwierdzany przez Komisje Europejskg przedstawiajgcy cele,
ktore majg zosta¢ wsparte w ramach FAMI oraz obszary, ktdre uzyskajg
dofinansowanie. Programy Krajowe o) dostepne na stronie
http://fundusze.msw.gov.pl oraz www.copemsw.pl (zaktadka poszczegdlnych
funduszy).

Projekt - konkretny, praktyczny Srodek, okreSlony i opisany we wniosku o
dofinansowanie, podjety przez beneficjenta wktadu Unii w celu realizaciji
catosci lub czesci dziatania wskazanego w Programie Krajowym FAMI.
Srodek trwaty — srodek trwaty zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z pdzn. zm.).



http://fundusze.msw.gov.pl/
http://www.copemsw.pl/

Umowa finansowa - umowa zawarta pomiedzy Organem Odpowiedzialnym
oraz Organem Delegowanym a Beneficjentem projekiu wybranego w frybie
konkursowym, na podstawie ktdrej projekt jest realizowany, otrzymuje
dofinansowanie ze Srodkdw funduszu oraz ktdra okresla prawa i obowigzki
Beneficjenta oraz Organu Odpowiedzialnego i Organu Delegowanego,
zasady finansowania projektu, wymogi dotyczgce raportowania, promocji,
przechowywania dokumentacji itp.

Porozumienie finansowe — umowa zawarta z jednostkg sektora finansow
publiczhych lub organizacjg miedzynarodowg pomiedzy Organem
Odpowiedzialnym i Organem Delegowanym a Beneficjentem projektu
wybranego w trybie innym niz otwarty konkurs, na podstawie ktérej projekt
jest realizowany, ofrzymuje dofinansowanie ze srodkéw funduszu oraz ktéra
okresla prawa i obowigzki Beneficjenta oraz Organu Odpowiedzialnego i
Organu Delegowanego, zasady finansowania projektu, wymogi dotyczgce
raportowania, promociji, przechowywania dokumentacii itp.

Wydatek/koszt kwalifikowalny — wydatek/koszt poniesiony przez Beneficjenta
lub partnera projektu w zwiqgzku z jego readlizacjg zgodnie z zasadami
niniejszego Podrecznika. Wydatek uznaje sie za kwalifikowalny, gdy jest
zgodny z umowqg finansowqg Ilub porozumieniem finansowym wraz z
zatgcznikami oraz postanowieniami niniejszego Podrecznika.

Wykonawca - jest to osoba trzecia niebedgca Beneficjentem ani partnerem
w projekcie, ktéra Swiadczy ustugi na rzecz projekiu polegajgce na
wykonywaniu specjalistycznych zadan, ktére nie mogtyby byc wykonywane
przez pracownikow wtasnych (lub bytoby to nieoptacalne).

Zamdéwienie - umowa odptatna zawierana miedzy Beneficientem a
wykonawcq, ktérej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

Zespot Miedzyresortowy - Miedzyresortowy Zespdt do Spraw Europejskich
Funduszy Spraw Wewnetrznych petnigcy role Komitetu Monitorujgcego
wdrazanie Programow Krajowych.




Wstep

Zadaniem niniejszego podrecznika jest przedstawienie Beneficjentom
projektow realizowanych w ramach FAMI zasad kwalifikowalnosci wydatkow
oraz procedur dotyczgcych realizacji projektow, a takze wnioskowania o
srodki finansowe i ich rozliczania w ramach ww. funduszy, zgodnie z
zatwierdzonym Systemem Zarzgdzania i Kontroli. Podrecznik zawiera szereg
dodatkowych informacji pomocnych w okresleniu sposobu dokumentowania
kosztow i wydatkéow kwalifikujgcych sie do wspotfinansowania ze srodkéw
FAMI.

W przypadku, gdy w podreczniku jest mowa o Beneficjencie nalezy przez to
rozumie¢ rowniez partnera, z wytgczeniem zapisdw, ktdére dotyczg
Beneficjenta jako strone umowy finansowej/ porozumienia finansowego.

Uwagal
Dokument bedzie podlegat aktualizacjom w wyniku modyfikacji dotychczas

istniejgcych lub opracowania aktow prawnych lub nowych wytycznych Unii
Europejskiej lub wytycznych krajowych.

W przypadku rozbieznosci miedzy zapisami umowy finansowej i podrecznika
obowigzujg zapisy umowy finansowej zawartej z Beneficjentem.

UWAGAI

Zapisy unijnych i krajowych aktéw prawnych nalezy stosowac tgcznie. W
przypadku, gdy poszczegdlne regulacje wskazujg niejednolite stanowisko
wzgledem rozpatrywanego problemu, nalezy stosowac zapisy prawa bardziej
restrykcyjnego. Ponadto jesli Beneficjent posiada wewnetfrzne regulaminy,
rozporzgdzenia, instrukcje itp. ktére regulujg dany problem w sposéb bardziej
restrykcyjny niz unijne lub krajowe akty prawne, nalezy stosowac zapisy
bardziej restrykcyjnych przepisow  wewnetrznych  obowigzujgcych w
organizacii.

W przypadku organizacji miedzynarodowych dopuszcza sie ograniczenia w
stosowaniu aktow prawnych wskazanych w podpisanych
umowach/porozumieniach. Ograniczenia te muszg jednak wynikac z prawa
miedzynarodowego, krajowego lub unijnego.

Informacja o aktach prawnych znajduje sie na stronie  OO:
www.fundusze.msw.gov.pl oraz stornie OD: www. copemsw.pl



ROZDZIAL 1. INFORMACJE OGOLNE

Maksymalny putap dofinansowania projektu ze srodkdw FAMI wynosi 75%.
Oznacza to, ze wktad spoza funduszu musi wynosic co najmniej 25%.
Organizacje pozarzgdowe majg mozliwos¢ wnioskowania o dodatkowe
dofinansowanie w wysokosci 10% wartosci projektu ze Srodkéw budzetu
panstwa. Wnioskowanie o dodatkowe dofinansowanie odbywa sie na etapie
sktadania wniosku o dofinansowanie (doktadne wskazéwki znajdujg sie w
Wytycznych dla wnioskodawcow bedqgcych elementem dokumentacii
konkursowej).

Wyjgtkiem od tej zasady sq projekty dotyczgce pomocy prawnej wybierane
w dedykowanym naborze, w ktérych dodatkowe dofinansowanie ze srodkow
budzetu panstwa moze wynies¢ do 25%.

Aktualne informacje o naborach zamieszczane sg na stronie OO:
www.fundusze.msw.gov.pl oraz stronie OD: www.copemsw.pl

Rozdziat 2. ZASADY KWALIFIKOWALNOSCI | DOKUMENTOWANIA WYDATKOW

2.1 Zasady ogdlne

Ocena kwadlifikowalnosci wydatku dokonywana jest zardwno na etapie
naboru projektdw, jak i podczas ich realizacji i rozliczenia. Na etapie naboru
projektow sprawdzeniu podlega potencjalna kwalifikowalnos¢ wydatkow
ujetych we Wniosku o dofinansowanie. Przyjecie danego projektu do
realizacji i podpisanie z Beneficientem umowy finansowej nie oznacza, ze
wszystkie wydatki, ktére Beneficjent przedstawi w raporcie kwartalnym w
trakcie realizacji projektu, bedqg kwalifkowac sie ostatecznie do
wspotfinansowania ze srodkow FAMI.

Podstawowym elementem oceny kwalifikowalnosci wydatku jest stwierdzenie
czy dany wydatek spetnia tgcznie nastepujgce warunki:

e Wwpisuje sie w cele FAMI,

e dotyczy kwalifkowanych dziatan i Srodkdw wymienionych w
rozporzgdzeniu ustanawiajgcym FAMI,

e jest konieczny do readlizacji dziatan projektu, stanowigcych czes¢
Programu Krajowego FAMI,

e jest uzasadniony i zgodny z zasadqg nalezytego-zarzgdzania finansami
oraz racjonalnosci, optacalnosci oraz efektywnosci kosztowej (relacja
naktad/rezultat),

e zostat poniesiony przez Beneficjenta lub partnerow w ramach projektu,


http://www.fundusze.msw.gov.pl/

e jest zwigzany z grupami docelowymi zostat poniesiony zgodnie z
odpowiednimi postanowieniomi umowy finansowej i niniejszego
Podrecznika,

e zostat faktycznie poniesiony, 1j. istnieje udokumentowane potwierdzenie

jego poniesienia w ramach projektu,

zostat poniesiony w okresie kwalifikowalnosci,

jest zgodny z zatwierdzonym budzetem projektu,

jest zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa unijnego i krajowego,

zostat nalezycie udokumentowany fakturami lub dokumentami

ksiegowymi o réownowaznej mocy dowodowej i dowodami zaptaty,

zostat zarejestrowany w systemie finansowo-ksiegowym Beneficjenta i

istnieje mozliwos¢ jego identyfikaciji i kontroli. Wyjgtkami do ktorych nie

stosuje sie niniejszych warunkdw sg wktady niepieniezne, wydatki
rozliczane stawkami lub kwotami ryczattowymi oraz amortyzacja.

Warunki  kwalifikowalnosci  wktadu  niepienieznego,  wydatkow

rozliczanych stawkami lub kwotami ryczattowymi oraz amortyzacii sq

okreslone w dalszej czesci Podrecznika,

e nie jest wyraznie zakazany na mocy obowigzujgcych przepisow,

e zgodnie z zasadqg braku podwodjnego finansowania wydatek albo jego
cze$¢ rozliczana w projekcie nie zostaty sfinansowane z innych zrodet
chyba, ze stanowi wspdtfinansowanie do projektu, a donor
wspotfinansowania jest sSwiadomy tego faktu,

e zostat udokumentowany zgodnie z zasadami opisanymi w kolejnych
rozdziatach niniejszego Podrecznika.

2.2 Okres kwalifikowalnosci kosztow i wydatkow

Koszty poniesione w ramach projektu mogg zosta¢ uznane za kwalifikujgce
sie do uzyskania wsparcia w ramach FAMI tylko pod warunkiem ich
poniesienia w okresie realizacji projektu.

Poczgtek okresu realizacji projektu nie moze by¢ wczesniejszy niz 1 lipca 2015
roku, zas jego koniec podzniejszy niz 31 grudnia 2022 roku.

UWAGA!

Ostatni dzien realizacji projektu jest tez ostatnim dniem ponoszenia kosztow.
Koszty poniesione po zakonczeniu okresu readlizacji projekiu nie sqg
kwalifikowalne.

okres kwalifikowalnosci KOSITOW = okres realizacji projektu

Wydatek (zaptata) na koszt poniesiony w okresie realizacji projektu moze
nastgpi¢ po ostatnim dniu realizacji projektu. Zgodnie z umowq finansowqg
zaptata musi nastgpi¢ w okresie maksymalnie 20 dni po zakonczeniu okresu
realizacji projektu, nie pdzniej jednak niz do 31.12.2022r.



Przyktad:

zakonczenie realizacji dziatan w projekcie nastgpito w dniu 20 grudnia 2015
roku, wiec ostatni dzien ponoszenia wydatkdw to 4 stycznia 2016 r. 20 grudnia
Beneficjent ofrzymuje fakture za catering na konferencji konczgcej projekt w
dn. 15 grudnia 2015 oraz rachunek do umowy zlecenia na obstuge strony
internetowej w dn. 16.11-15.12 2015; optaca fakture i rachunek 8 stycznia
2016 r., fj. miesci sie w terminie 30 dni). Zaptata w terminie przekraczajgcym
przewidziony w umowie bedzie skutkowata uznaniem kosztu za
niekwalifikowalny w projekcie i usunieciem kosztu z zestawienia wydatkow.

okres kwalifikowalnosci WYDATKOW = okres realizacji projektu + max 20 dni

Za date poniesienia wydatku przyjmuje sie:
a) w przypadku wydatkdw pienieznych:

o dokonanych przelewem lub obcigzeniowq kartg ptatniczg — date
obcigzenia rachunku bankowego Beneficjentaq,

o« dokonanych kartg kredytowg Ilub podobnym instrumentem
ptatniczym o odroczonej ptatnosci — date transakcji skutkujgcej
obcigzeniem rachunku karty kredytowej lub podobnego instrumentu
bedgcego wtasnoscig Beneficjenta,

« dokonanych gotéwkg — date faktycznego wyptywu srodkdw z konta
lub kasy Beneficjenta;

b) w przypadku wktadu niepienieznego — date faktycznego wniesienia
wktadu przez Beneficjenta.

2.3 Konflikt interesow

Niekwalifikowalne sg wydatki powstate w wyniku dziatan obarczonych
konfliktem interesow (zgodnie z art. 57 Rozporzqgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady nr 966/2012 z dnia 25 pazdziernika 2012 r. w sprawie
zasad finansowych majgcych zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii i
uchylajgcego rozporzgdzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002). Konflikt
inferesow istnieje wowczas, gdy bezstronne i obiektywne wykonywanie zadan
przez personel projektu lub inng osobe jest zagrozone z uwagi na wzgledy
rodzinne, emocjonalne, sympatie polityczne lub przynalezno$¢ panstwowaq,
intferes gospodarczy lub jakiekolwiek inne interesy wspdlne z drugg strong
transakcji (np. zamowienia lub umowy cywilnoprawnej).

Interes prywatny osoby petnigcej funkcje w projekcie dotyczy jakiejkolwiek
korzysci dla niej, jej rodziny, osdb spokrewnionych, przyjaciot i oséb albo
organizacji, z ktérymi ma albo miata ona kontakty. Dotyczy to w
szczegolnosci zobowigzan finansowych bgdz cywilnych z tym zwigzanych.

Zatrudnianie w charakterze personelu projektu oséb, z ktérymi Beneficjent w
okresie co najmniej jednego roku przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie
projektu wspotpracowat w sposdb ciggty i powtarzalny nie stanowi konfliktu
inferesu pod warunkiem przestrzegania zasad okreslonych w tym Podreczniku
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oraz pod warunkiem, ze osoby te posiadajg odpowiednie kompetencije,
doswiadczenie i kwalifikacje do wykonywania powierzonych zadan.

Jezeli w projekcie zatrudniona jest osoba petnigca funkcje decyzyjne u
Beneficjenta nalezy pamietac, iz w umowie formalizujgcej takg wspotprace
ta sama osoba nie moze wystepowac jednoczesnie jako zatrudniajgcy i
zatrudniany.

2.4 Wydatki faktycznie poniesione

Wydatki ponoszone w trakcie realizacji projektu, aby mogty by¢ uznane za
wydatki kwalifikowalne, winny mie¢ forme pieniezng. Wydatek faktycznie
poniesiony to wydatek poniesiony w znaczeniu kasowym, tj. rozchdd srodkow
pienieznych z kasy lub rachunku bankowego Beneficjenta projekiu.

Wyjatki od powyzszej zasady stanowiq:
e wktad niepieniezny,
e wydatki rozliczane stawkami lub kwotami ryczattowymi,
e koszty amortyzacii,
e ferminal emoluments.

2.5 Wkitad niepieniezny

Wktady niepieniezne mogg mieC wytgcznie forme wolontariatu. Zobacz
wiecej w rozdziale 3.3.

2.6 Amortyzacja

Odpis amortyzacyjny jest kosztem, ale nie jest wydatkiem. Odpisy
amortyzacyjne z tytutu spadku wartosci aktywow podlegajgcych amortyzacii,
w szczegolnosci srodkow frwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
stanowiqg koszt kwalifikowalny.

Koszty odpiséw amortyzacyjnych mogqg zosta¢ uznane za kwalifikowalne pod
warunkiem spetnienia tgcznie nastepujgcych warunkow:

e zakup aktywow nie zostat sfinansowany ze srodkéw dotacji (wymagane
jest ztozenie odpowiedniego oswiadczenia na etapie rozliczania
projektu); w przypadku, gdy srodki z dotacji stuzyty nabyciu aktywow
tylko w okreSlonej czesci (udziat procentowy), jest dopuszczalne
uznanie za koszt kwalifikowany odpisdw amortyzacyjnych w wysokosci
odpowiadajgcej tej czesSci wartosci aktywow, ktéra nie zostata
sfinansowana z innych srodkow,

e aktywa nie zostaty catkowicie umorzone, tj. sg hadal amortyzowane w
okresie realizacji projektu,

e koszty amortyzaciji sg naliczane zgodnie z przepisami krajowymi,

e koszty dotyczqg wytgcznie okresu realizacji projektu,

e aktywa sg niezbedne do redlizacji projektu i bezposrednio
wykorzystywane do jego wdrazania.
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UWAGAI

Koszty odpisdw amortyzacyjnych aktywow wykorzystywanych do realizaciji
projektu mogqg by¢ przypisane do projekiu w catosci wytgcznie w
przypadkach, gdy dane aktywa sg wykorzystywane tylko i wytgcznie dla
celow realizacji projektu.

Jesli aktywa sq wykorzystywane takze do celdw innych niz realizacja projektu,
odpis amortyzacyjny moze byC przypisany do projektu proporcjonalnie
zgodnie z uzasadnionq, rzetelng i sprawiedliwg metodq, ktéra powinna
obowigzywac w tej samej postaci w catym okresie wdrazania projektu.

Beneficjent przechowuje sposdb wyliczenia amortyzaciji rozliczanej w ramach
projektu wraz z dokumentacjqg ksiegowq. Wyliczenie to powinno uwzgledniac
czas lub zakres wykorzystywania sprzetu i wysokos¢ odpisdw amortyzacyjnych
w danym miesigcu. Dokumentami potwierdzajgcymi wysokos¢ odpisdw
amortyzacyjnych sg tabele amortyzacyjne Srodkdw trwatych i inne
dokumenty wskazujgce naich wysokosc.

Przyktad:
W przypadku, gdy sprzet zostat zakupiony przed rozpoczeciem projekiu lub w

jego trakcie rozliczajgc amortyzacje w projekcie uwzglednia sie jedynie te jej
czese, ktéra dotyczy okresu jego uzytkowania na rzecz projektu np.:

Okres realizaciji projektu: 01.01.2015-31.12.2016
Zakup sprzetu: 11.07.2015

Warto$¢ zakupionego sprzetu: 10.000,00 PLN

Roczna stawka amortyzacii sprzetu: 30% (2,5% miesiecznie)

Jako wydatek kwalifikowany do rozliczenia w projekcie zostanie uznana
kwota: 17 m-cy x 2,5% = 42,5% wartosci sprzetu

42,5% x 10.000,00 = 4.250,00 PLN

W takim przypadku rozliczona zostanie kwota 4.250,00 PLN. Nalezy jednak
zauwazyC, ze sytuacja dotyczy sprzetu wykorzystywanego wytgcznie na
potrzeby projekiu.

2.7 Leasing i dzierzawa

W przypadku leasingu refundacja wydatkéw faktycznie poniesionych moze
zostaC skierowana wytqcznie na rzecz leasingobiorcy, tj. Beneficjenta
leasingujgcego dane dobro.

W przypadku, gdy okres obowigzywania umowy leasingu wykracza poza
kohcowq date rozliczenia ptatnosci pomocy wspolnotowej, kwalifikowalne sq
wytgcznie koszty leasingobiorcy, ktdre zostaty faktycznie poniesione do
momentu zakonczenia realizacii projektu wskazanego w umowie finansowe;.
Kosztem kwalifikowalnym jest cze$¢ raty leasingowej zwigzana wytqcznie ze
sptatg kapitatu leasingowanych aktywow.
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Dowodem faktycznego poniesienia wydatku jest dokument potwierdzajgcy
optacenie raty leasingowe;.

Kosztami niekwalifikowalnymi leasingu sq koszty zwigzane z umowq
leasingowqg, a zwtaszcza podatek, marza leasingodawcy, koszty
refinansowania odsetek, koszty ogdine, optaty ubezpieczeniowe.

Koszty dzierzawy kwalifikowalne sg w wysokosci czynszu dzierzawnego
ptaconego przez Beneficjenta, pod warunkiem przedstawienia dowodu
poniesienia wydatku.

2.8 Terminal emoluments

W przypadku organizacji miedzynarodowych kwalifikowalne sg koszty tzw.
wterminal emoluments” czyli staty procent kosztow wynagrodzenia odliczany
w celu pokrycia niezaplanowanych kosztéw, ktéry jest odprowadzany do
centrali, ptacony na zakonczenie umowy. Koszty te sg kwalifikowalne na
podstawie ksiegowan.

2.9 Wydatki w walutach obcych

W ramach FAMI wydatki kwalifikowalne w walucie obcej rozliczane sqg wg
nastepujgcych zasad:

1) w przypadku ptatnosci bezgotdwkowych dokonywanych w walutach
obcych do przeliczen walutowych nalezy stosowac procedury
dotyczgce przeliczania wartosci ptatnosci gotowkowych
dokonywanych w walutach obcych na ztoty spisane np. w polityce
rachunkowosci i obowigzujgce u Beneficjenta, o ile nie uwzgledniajg
one ujemnych roznic kursowych (dotyczy to w szczegolnosci rozliczania
ptatnosci gotdwkowych w ramach delegacji zagranicznych); w
przypadku braku przedmiotowych procedur jako kurs przeliczeniowy
nalezy przyjgc¢ kurs sprzedazy waluty z dnia dokonania ptatnosci
zastosowany przez bank Beneficienta do readlizacji fransakcji
(udokumentowany potwierdzeniem wystawionym przez bank lub
wyciggiem bankowym);

2) w przypadku ptatnosci gotowkowych dokonywanych w walutach
obcych wartos¢ transakcji nalezy przelicza¢ na ztoty wedtug kursu, po
ktorym waluta zostata zakupiona (udokumentowany dowodem zakupu
waluty);

3) w przypadku, w ktorym Beneficjent nie ma mozliwosci przedstawienia
rzeczywistego kursu, po jakim zostata przeliczona transakcja zaptaty np.
gdy transakcja ta dokonywana jest w walucie obcej poza granicami
Polski w banku, ktéry nie prowadzi tabel kurséw walut przeliczanych na
ztoty, jako kurs przeliczeniowy nalezy przyjgé kurs sprzedazy walut
ogtoszony przez Narodowy Bank Polski (NBP) w dniu dokonania
transakcji zaptaty. Jezeli Beneficjent nie ma mozliwosci przeliczenia na
ztoty wedtug kursu sprzedazy waluty obcej ogtoszonego przez NBP,
gdyz NBP nie publikuje takich tabel np. lit litewski, nalezy zastosowac
kurs Sredni NBP obowigzujgcy w dniu dokonania transakcji zaptaty.
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2.10 Podatek od towaréw i ustug

Podatek od towardw i wustug (dalej: Podatek VAT) jest wydatkiem
kwalifikowalnym tylko wowczas, gdy zostat on faktycznie i ostatecznie
poniesiony przez Beneficjenta projektu, fj. nie mozna go odzyska¢ na mocy
prawa krajowego dotyczgcego VAT.

Podatek VAT, ktéry mozna odzyskac, nie moze by¢ uznany za kwalifikowalny,
nawet jezeli nie zostat faktycznie odzyskany przez Beneficjenta projektu.
Oznacza to, ze w przypadkach gdy Beneficjent projektu moze odzyskac
podatek VAT, ale rezygnuje z tej mozliwosci, podatek VAT jest
niekwalifikowalny. Jezeli podatek VAT moze by¢ czeSciowo odzyskany,
wydatek zwigzany z podatkiem VAT wynikajgcym z danej faktury jest w
catosci niekwalifikowalny.

Za ,odzyskanie” podatku VAT nalezy rozumie¢ odliczenie go od podatku VAT
naleznego lub zwrot w okreslonych przypadkach, wedtug warunkdow scisle
okreslonych przepisami Ustawy o podatku od towardw i ustug z 11 marca
2004 roku (Dz. U. z 2004 Nr 54, poz. 535 z pdzniejszymi zmianami).

Beneficjent projektu, ktory wykaze podatek VAT jako kwalifikowalny, jest
zobowigzany do przedstawienia na etapie podpisywania umowy finansowej
o$wiadczenia o kwalifikowalnosci podatku VAT. W oswiadczeniu Beneficjent
zobowigzuje sie do zwrotu zrefundowanej czesci poniesionego podatku VAT
jezeli zaistniejg przestanki umozliwiajgce odzyskanie tego podatku przez
Beneficjenta.

2.11 Brak podwéjnego finansowania

Zgodnie z zasadq braku podwdjnego finansowania, wydatkdw, ktére
otfrzymaty juz catkowite dofinansowanie z innego zroédta finansowania, nie
uznaje sie za kwalifikowalne w kontekscie projektow realizowanych w ramach
FAMI.

Oznacza to, ze jesli wydatek jest juz w petni pokrywany przez inng dotacje nie
moze zostac uznany za kwalifikowany w ramach FAMI, gdyz skutkowatoby to
podwojnym finansowaniem danego wydatku. W przypadku pokrycia przez
inng dotacje tylko czesci wydatku, pozostata jego czeS¢ moze zostac pokryta
w ramach FAMI. Wykluczona jest sytuacja, w ktérej czesci pokrywane przez
rozne zrédta finansowania pokrywajg wydatek w ponad 100%.

Podwojnym finansowaniem jest w szczegdlnosci:

e wielokrotne zrefundowanie tego samego wydatku w ramach tego
samego lub dwoch (lub wiecej) réznych projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw funduszu oraz europejskich/innych.

e zrefundowanie kosztow podatku VAT ze srodkdw funduszu, a nastepnie
odzyskanie tego podatku ze Srodkdw budzetu panstwa w oparciu o
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ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U.
2004 Nr 54, poz. 535, z pbzniejszymi zmianami),

e zakupienie srodka frwatego z udziatem Srodkéw dotacii, a nastepnie
zrefundowanie kosztéw amortyzaciji tego srodka trwatego w ramach
funduszu,

e rozliczenie tego samego wydatku w kosztach bezposrednich i kosztach
posrednich projektu.

W przypadku, gdy projekt jest wspdtfinansowany przez podmioty zewnetrzne
wobec Beneficienta (np. fundacje, fundusze, jednostki samorzgdu
terytorialnego),  podmioty te  muszg zostaé  wyraznie  pisemnie
poinformowane, ze ich Srodki _petnig role wspdtfinansowania w_projekcie
wspotfinansowanym z FAMIL.

2.12 Konto lub subkonto projekiu

Operacje finansowe dotyczgce Srodkdw przekazanych przez OD
prowadzone sg na dedykowanym projektowi koncie Ilub subkoncie
bankowym i mogg dotyczy¢ wytqcznie wydatkdw kwalifikowalnych w
ramach projektu.

2.13 Zasieg terytorialny

W przypadku FAMI wydatki mogg by¢ ponoszone zardwno na terytorium
panstw cztonkowskich Unii Europejskiej jak i na terytorium panstw trzecich.

Wydatki na terytorium panstw frzecich mogg by<¢é ponoszone w
nastepujgcych przypadkach:

WSPOLNY EUROPEJSKI SYSTEM AZYLOWY

e W przypadku dziatan dotyczgcych osdb ubiegajgcych sie o ochrone
miedzynarodowq lub objetych takg ochrong znajdujgcych sie w
osrodkach tranzytowych dla uchodzcow i w osrodkach rozpatrywania
ich wnioskdw - zwtaszcza stuzqgce wspieraniu dziatan w  zakresie
przesiedlen prowadzonych we wspobtpracy z UNHCR,

e W przypadku dziatan zwiekszajgcych zdolnos¢ panstw cztonkowskich
do gromadzenia, analizowania i rozpowszechniania informacji o kraju
pochodzenia oséb ubiegajgcych sie o ochrone miedzynarodowaq,

e w przypadku dziatan zwigzanych z przesiedleniem1 obywateli panstw
trzecich, ktérzy sqg przesiedlani lub zostali przesiedleni do panstwa

I przesiedlenie” oznacza proces, w ktérym obywatele panstw trzecich, na wniosek Wysokiego
Komisarza Naroddw Zjednoczonych ds. Uchodzcédw (,,UNHCR") ztozony w zwiqzku z potrzebg
zapewnienia danej osobie ochrony miedzynarodowej, sq przekazywani z panstwa trzeciego do
panstwa cztonkowskiego, w ktérym uzyskujg zezwolenie na pobyt po nadaniu im jednego z
nastepujacych statusow:

(i) wstatusu uchodzcy” w rozumieniu art. 2 lit. e) dyrektywy 2011/95/UE;
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cztonkowskiego oraz dziatan dotyczgcych innych programow
przyjmowania ze wzgleddw humanitarnychz,

INTEGRACJA OBYWATELI PANSTW TRZECICH | LEGALNA MIGRACJA

e dziatania ukierunkowane na obywateli panstw trzecich, ktdrzy stosujg
sie do szczegdtowych srodkdw lub warunkdw poprzedzajgcych wyjazd
okreslonych w prawie krajowym, a w stosownych przypadkach zgodnie
z prawem unijnym, w tym dziatania dotyczgce zdolnosci do integraciji
ze spoteczenstwem panstwa cztonkowskiego. W tym kontekscie FAMI
wspiera w szczegolnosci nastepujgce dziatania:

a) pakiety informacyjne i kampanie na rzecz zwiekszania swiadomosci i
promowania dialogu miedzykulturowego, w tym za posrednictwem

technologii informacyjno-komunikacyjnych i stron internetowych
przyjaznych dla uzytkownikéw;
b) ocena umiejetnosci i kwalifikacji, a takze zwiekszanie ich

przejrzystosci oraz kompatybilnosci umiejetnosci i kwalifikacji zdobytych
w panstwie trzecim z umiejetnoSciami i kwalifikacjami uznawanymi w
panstwach cztonkowskich;

c) szkolenia zwiekszajgce szanse na rynku pracy w panstwie
cztonkowskim;

d) kompleksowe kursy ksztattujgce Swiadomos¢ obywatelskg oraz
nauczanie jezykow;

e) pomoc dotyczgca wnioskdw o tgczenie rodzin w rozumieniu
dyrektywy Rady 2003/86/WE.

POWROTY

e gdy dotyczg tworzenia, przygotowania wprowadzania, realizacji,
utrzymywania, usprawniania, rozwijania, udoskonalania wszelkich
srodkoéw zwigzanych z powrotami obywateli panstw trzecich —zgodnie z
definicjg zawartg w art. 3 dyrektywy 2008/115/WE.

Ewentualne doprecyzowanie i/lub ograniczenie terytorialnego zakresu
realizacji projektow znajduje sie w dokumentacji konkursowej i w konsekwencii
we wniosku o dofinansowanie projektu.

W  przypadku projektow z zakresu Wspdlnego Europejskiego Systemu
Azylowego oraz Integracji Obywateli Panstw Trzecich i Legalnej Migracji
realizowanych poza granicami Polski koniecznej jest wyrazne uwzglednienie
tego we wniosku o dofinansowanie projektu (ze wskazaniem mozliwie

(i) ,,statusu osoby poftrzebujacej ochrony uzupetniajgce]” w rozumieniu art. 2 lit. g) dyrektywy
2011/95/UE; lub

(i) jokiegokolwiek innego statusu zapewnigjgcego nNna mocy prawa krajowego i unijnego
podobne prawa i korzysci co statusy, o ktdérych mowa w ppkt (i) oraz (ii);

2 inne programy przyjmowania ze wzgledéw humanitarnych” oznaczajg dorazne procesy, w
ramach ktérych panstwo cztonkowskie przyjmuje pewnq liczbe obywateli panstw trzecich i
zezwala im na czasowy pobyt na swoim terytorium w celu chronienia ich przed nagtymi kryzysami
humanitarnymi spowodowanymi przez, przyktadowo, zmiany w sytuacii politycznej lub konflikty;
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szczegoétowo planowanego miejsca realizacji projektu) i przedstawienie
odpowiedniego uzasadnienia.

Wszystkie ww. dziatania majg przyczyniaC sie do osiggniecia celow FAMI,
okreslonych we wtasciwym Rozporzgdzeniu.

2.14 Reguta proporcjonalnosci

Reguta proporcjonalnosci dotyczy rozliczenia projektu pod wzgledem
finansowym w zaleznosci od stopnia osiggniecia zatozen merytorycznych
okreslonych we wniosku o dofinansowanie projektu bedgcym zatgcznikiem
do umowy finansowej. Zatem w przypadku nieosiggniecia celu projektu,
wyrazonego wskaznikami produktu i/lub rezultatu okreslonymi w formularzu
wskaznikdw stanowigcym zatgcznik do umowy, wysokos$¢ zatwierdzanych
wydatkdw moze zostac proporcjonalnie zmniejszona wraz z zatwierdzeniem
kohcowego wniosku o ptatnos¢. Oznacza to tez w konsekwendji
odpowiednie obnizenie kwoty dofinansowania okresSlonej w umowie
finansowej. Wysoko$S¢ zmniejszenia dofinansowania dotyczy wydatkéw
zwigzanych z tym dziataniem merytorycznym (dziataniami merytorycznymi),
ktorego zatozenia nie zostaty osiggniete i kosztow posrednich.

Stan osiggniecia wskaznikow projektu  weryfikowany jest (pod kgtem
zastosowania reguty proporcjonalnosci) przez OD na etapie weryfikacji
koncowego wniosku o ptatnosc.

Zastosowanie reguty proporcjonalnosci ma miejsce pod warunkiem, ze
nieosiggniecie zatozen merytorycznych projektu wynika z przyczyn lezgcych
po stronie Beneficjenta. Podczas ustalania stopnia nieosiggniecia zatozen
merytorycznych projektu OD bierze pod uwage m.n. stopien winy lub
niedochowania nalezytej starannosci przez Beneficjenta skutkujgce
nieosiggnieciem ww. zatozen, okolicznosci zewnetrzne majgce na to wptyw,
szczegolnie opdznienia ze stron OO oraz OD w zawarciu umowy lub ze strony
OD przy przekazywaniu srodkdw finansowych.

OD moze odstgpi¢ od rozliczenia projektu zgodnie z regutg proporcjonalnosci
lub obnizy¢ wysokosc srodkow tej regule podlegajgcych, jezeli Beneficjent o
to wnioskuje i nalezycie uzasadni przyczyny nieosiggniecia zatozen, w
szczegolnosci wykaze swoje starania zmierzajgce do osiggniecia zatozen
projektu.

Reguta proporcjonalnosci nie ma zastosowania w przypadku wystgpienia sity
Wyzszej.

W  przypadku projektdw partnerskich sposdb egzekwowania przez
Beneficienta od partnerow projektu skutkdw wynikajgcych z zastosowania
reguty proporcjonalnosci z powodu nieosiggniecia zatozen projektu z winy
partnera reguluje umowa partnerska.
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Regule proporcjonalnosci podlega tez kategoria kosztéw posrednich (ktdre
zawierajg w sobie koszty zarzgdzania projektem). W tym przypadku jako
stopien osiggniecia zatozen merytorycznych fraktuje sie dotrzymywanie
termindbw na sktadanie dokumentdow okreSlonych w umowie finansowe.
Niedotrzymywanie termindw na ztozenie dokumentow moze spowodowad,
po wczesniejszym wezwaniu przez OD do niezwtocznego ztozenia
dokumentow, obnizenie wartosci kwalifikowalnych kosztéw posrednich
ponizej wartosci procentowej wynikajgcej z umowy finansowe.

2.15 Trwatosé projektu

Beneficjent jest zobowigzany do zachowania trwatosci rezultatow projekiu
zgodnie z zapisami umowy finansowej zawartej z OO oraz OD.

Srodki trwate nabyte w ramach projektu po zakohczeniu jego realizacji sg
wykorzystywane na kontynuacje dziatan przewidzianych projektem lub
dziatalnosé¢ statutowq Beneficjenta. Srodki trwate mogq tez, w uzasadnionych
przypadkach i za zgodg OO oraz OD, zostac¢ przekazane nieodptatnie
uczestnikom projektu.

2.16 Dokumentowanie kosztow i wydatkow

Dokumentowanie kosztow

Koszty ponoszone w ramach projektu winny by¢ udokumentowane co do
zasady fakturg. Jesli jest to niemozZliwe, poniesienie kosztu winno byc¢
udowodnione dokumentami  ksiegowymi o rownorzednej  wartosci
dowodowej.

Dokumenty ksiegowe dokumentujgce koszty projektu muszg by< wtasciwie
opisane, tak aby z opisu jednoznacznie wynikat zwigzek z projektem. Opis
dokumentu powinien zosta¢ sporzqgdzony na oryginale dokumentu
ksiegowego i zawiera¢ co najmnie;j:

e nrlub tytut projektu,

e nazwa celu szczegdtowego i celu krajowego,

e informacje o kwocie wydatkdw kwalifikowanych w ramach projektu
(jezelirozna od 100%),

e krotki opis bezposredniego zwigzku poniesionego kosztu z realizacjg
danego projektu,

e nazwe kategorii budzetowej, ktérej wydatek dotyczy,

e informacje, ze projekt wspotfinansowany jest ze srodkdw FAMI (oraz
budzetu panstwa),

e informacje o poprawnosci merytorycznej oraz formalno-rachunkowej,

e informacje o frybie wyboru wykonawcy wraz z numerem umowy.

UWAGAI
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Faktura lub inny dowdd ksiegowy o rdwnowaznej wartosci dowodowej winien
by¢ sporzgdzony zgodnie z Ustawq z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2002r., Nr 76, poz. 694 z pbdzn. zm.) i zawierac¢ m.in. opis, ktory bedzie
sporzgdzony na odwrocie strony lub w przypadku braku miejsca na oddzielnej
karfce (wowczas nalezy na niej zamiescic nazwe wystawcy dowodu
ksiegowego i jego numer). Opis na oddzelnej kartce powinien byc¢
nierozerwalnie potgczony z dowodem ksiegowym, a w miejscu potgczenia
obu dokumentow powinien by¢ umieszczony stempel (np. pieczec firmowa).

Ww. opis powinien znalez¢ sie na wszystkich fakturach oraz innych
dokumentach ksiegowych o réwnorzednej mocy dowodowe;.

W przypadku kosztow finansowanych z kilku zrodet, dokument rowniez
powinien zawierac wskazany opis.

Zarébwno opis, jak i pieczgtka winny znajdowac sie na oryginale dokumentu
ksiegowego. Jedynie w wyjgtkowych przypadkach dopuszcza sie, aby opis
znajdowat sie na dodatkowej kartce stanowigcej zatgcznik do dokumentu
ksiegowego. Niemnie] jednak w takich przypadkach pieczagtka ,,Fundusz
Azylu, Migracji i Integracji” winna znajdowac sie na oryginale dokumentu
ksiegowego.

W  przypadku faktur oraz innych dokumentéw o réwnowaznej mocy
dowodowej wystawionych na organizacje miedzynarodowq poza granicami
Polski dopuszcza sie niezamieszczanie powyzszego opisu dokumentu.
Wymagane jest jednak zastosowanie innego opisu lub potwierdzenia zwigzku
z realizowanym projektem.

Dokumentowanie wydatkow

Wszystkie wydatki ujete w Raporcie kwartalnym (zestawieniu wydatkéw) za
dany okres sprawozdawczy muszg by¢ wydatkami faktycznie poniesionymi.
Wydatek faktycznie poniesiony to wydatek poniesiony w znaczeniu kasowym,
ti. rozchdéd Srodkéw  pienieznych z  kasy lub  rachunku bankowego
beneficienta projektu. Do dokumentéw potwierdzajgcych poniesienie
wydatku zalicza sie:

e wyciqgi bankowe oraz ewentualnie przelewy bankowe,

e dowody kasowe (dokumenty KW lub potwierdzenie wyptaty srodkéw
na fakturze lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej oraz
raport kasowy — wszystkie wydatki kasowe muszg byC potwierdzone
zardwno KW, jak i raportem kasowym).

Uwagal

W  przypadku przekazywania do OD faktury, dokumenty ksiegowe o
rownorzednej wartosci dowodowej, potwierdzenia zaptaty (w tym réwniez
potwierdzenia przelewu niewymagajgce stempla bankowego), deklaracje
ZUS DRA i RCA, karty czasu pracy, kalkulacje wynagrodzen, regulaminy
wynagradzania, bilety, listy obecnosci, tabele amortyzacyjne, dokumentacje
przetargowe, rozeznania cenowe, rezultaty wykonania ekspertyz muszg
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zosta¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem. W kazdym przypadku, w
ktorym jest mowa o kopii poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem nalezy
przez to rozumie¢ kopie zawierajgcq klauzule ,za zgodnos¢ z oryginatem”
opatrzong podpisem przez osobe/y do tego uprawnione wraz z imienng
pieczatkg tej osoby lub w przypadku braku imiennej pieczgtki — czytelny
podpis. jw.

Dokumenty powstate bezposrednio w zwigzku z projektem, fj. zestawienie
wydatkdw, raport merytoryczny czy oswiadczenia finansowe muszg zostac
podpisane przez upowazniong osobe (w tym w formie elektronicznej).

2.17 Dokonywanie ptatnosci

Operacje finansowe dotyczgce Srodkdw przekazanych przez OD
prowadzone sg na dedykowanym projektowi koncie Ilub subkoncie
bankowym i mogg dotyczy¢ wytgcznie wydatkdw  kwalifikowalnych w
ramach projektu.

PtatnoSci mozna dokonywac bezgotdwkowo (przelew z konta lub subkonta
projektu na konto dostawy/wykonawcy/cztonka personelu) lub w formie
gotéwkowej, z kasy.

Ptatnosci dotyczgce kategorii ,Koszty personelu” mozna dokonywac
wytgcznie bezgotéwkowo, w formie przelewu na konto zatrudnionej osoby.

2.18 Przychéd i dochéd wygenerowane przez projekt

Projekty dofinansowane ze srodkéw FAMI majg co do zasady charakter non-
profit. Oznacza to, ze nie mogg byc¢ nastawione na zysk. W wyjgtkowych
sytuacjach moze sie jednak zdarzyE, ze projekt wygeneruje przychdd
finansowy z:

e optatrejestracyjnych,
optat za uczestnictwo,
sprzedazy,
dzierzawy,
ustug lub innych rownowaznych wptywow uzyskanych w ramach
projektu.

Przyktady przychodu wygenerowanego przez projekt:

e optata rejestracyjna upowaznigjgca do ofrzymania wsparcia i
poradnictwa w zakresie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

e optata za uczestnictwo w kursie jezykowym,

e sprzedaz biletdw na pokaz filmowy,

e sprzedaz dan kuchni z krajéw pochodzenia imigrantéw podczas festynu
organizowanego w ramach projektu (potrawy przygotowane w
ramach projektu),

e sprzedaz publikacji opracowanych przez Beneficjenta w ramach
projektu,
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e sprzedaz prac wykonanych podczas zajec zorganizowanych w ramach
projektu,

e optaty wstepu na spotkania organizowane przez Beneficjenta w
ramach projektu,

e sprzedaz ztomu z rozbidrki urzgdzen/instalacji w ramach projekiu.

UWAGAI

Dochdéd netto (czyli nadwyzka przychodu nad kosztami) wygenerowany
bezposrednio przez projekt w frakcie jego realizacji, ktéry nie zostat
uwzgledniony przy zatwierdzeniu projektu, jest odliczany od wydatkéw
kwalifikowalnych zwigzanych z danym projektem najpodzniej w raporcie
kohcowym przedtozonym przez Beneficjenta.

UWAGA!
Nalezy rozréznic pojecie dochodu oraz przychodu w projekcie.

Przychodem sg wszystkie wptywy zwigzane z projektem, fj. dofinansowanie
FAMI, wktad budzetu panstwa, wktady stron trzecich (np. samorzgdu,
fundaciji), optaty za uczestnictwo w szkoleniu, sprzedaz publikacji itp.

Dochodem jest nadwyzka przychoddw nad kosztami realizacji projektu
poniesionymi przez Beneficienta. W takim przypadku wktad FAMI zostanie
odpowiednio pomnigjszony. Sposdb kalkulacji wysokosci dofinansowania z
FAMI w przypadku mozliwosci wystgpienia dochodu zostat przedstawiony
ponizej.

Przyktad
Sposéb  kalkulacji koncowego dofinansowania w  przypadku mozliwosci
osiggniecia dochodu (zysku) przez Beneficjenta.

tgczny kwalifikowany koszt: 100.000 PLN

% dofinansowania projektu z funduszu 75

Pierwotnie zaktadana kwota dofinansowania 75.000 PLN (100.000x75%)
Przychody ze sprzedazy np.

biletéw na pokaz filmdéw w ramach projektu 30.000 PLN

Gdyby zostawi¢ dofinansowanie na poziomie 75.000 PLN Beneficjent
osiggnagtby zysk na projekcie (75.000 + 30.000 = 105.000 PLN).

Ostateczna kwota dofinansowania z funduszu zostanie w takim przypadku
obliczona nastepujgco, by zrownowazy< wptywy i wydatki projektu: 100.000 -
30.000 = 70.000PLN

Jesli w wyniku realizacji projektu Beneficjent naliczyt dostawcy/wykonawcy
ustug kary umowne za nieterminowqg i/lub niewtasciwg realizacje
zamowienia, wowczas kary te nalezy uwzglednic¢ w rozliczeniu danej pozyciji
kosztow bezposrednich. Kara umowna pomniejsza wartos¢  wydatku
kwalifikowalnego.
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UWAGA!

Sktadajgc Raport kwartalny Beneficient wykazuje w czesci finansowe;j
wysokoS¢  przychodu wygenerowanego przez projekt  w  okresie
sprawozdawczym objetym Raportem.

Uwagal

Odsetki naroste na koncie bankowym od srodkdw ofrzymanych od OD w
ramach zaliczek na readlizacje projektu nalezy zaraportowac¢ w raporcie
kohcowym z realizacji Projektu. Zasada ta nie dotyczy jednostek samorzgdu
terytorialnego.

2.19 Ksiegowanie kosztéw i wydatkow projektu

Wszystkie wydatki i koszty kwalifikowane projektu, a takze przychody projektu
muszg byc¢ identyfikowalne i weryfikowalne oraz winny byc¢ rzetelnie i
wiarygodnie odzwierciedlone w systemie finansowo-ksiegowym Beneficjenta.
Ewidencja w systemie finansowo-ksiegowym Beneficjenta winna by¢ zgodna
z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi rachunkowosci oraz standardami
rachunkowosci obowigzujgcymi w kraju siedziby Beneficjenta.

Wymogi odnosnie ewidenciji ksiegowej projektu:

e wymog wydzielenia kont ksiegowych projektu (syntetycznych Ilub
analitycznych) wedtug kosztow, wydatkdw i przychoddw,

e ksiegowanie na ww. kontach wszystkich kosztow, wydatkow i
przychodow projektu.

Na kontach wyodrebnionych dla celéw projektu Beneficjent moze
wprowadzi¢ bardziej szczegdtowqg analityke odpowiadajgcg kategoriom
budzetowym.

Realizacja projektu wymaga zatozenia kont ksiegowych koniecznych do
uwzglednienia wszystkich operaciji:
e kasa (zaleca sie prowadzenie odrebnych raportow kasowych dla
poszczegdlnych projektow realizowanych z FAMI),
rachunek bankowy lub subkonto,
rozrachunki z Organem Delegowanym,
konta kosztowe (grupa 4 lub 5),
konta rozrachunkowe,
konto pozostatych przychoddw operacyjnych.

Wydruki ksiegowan z systemu finansowo-ksiegowego jednostki powinny byc
podpisane przez Gtéwnego Ksiegowego/Skarbnika jednostki lub osobe przez
niego upowazniong.

W sytuaciji, gdy oryginaty dokumentow sqg przechowywane przez zewnetrzng
firme ksiegowq, Beneficjent powinien posiadac¢ kopie dokumentdw
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem oraz na wniosek OO, OD, Komisji
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Europejskiej lub innej upowaznionej jednostki przedstawic oryginaty tych
dokumentow.
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Rozdziat 3. KATEGORIE WYDATKOW KWALIFIKOWALNYCH
3.1 Informacje ogdlne

Niniejszy rozdziat zawiera informacje na temat dopuszczalnych w projekcie
kategorii wydatkéw wraz z przyporzgdkowaniem do nich przyktadowych
wydatkow kwalifikowanych oraz przyktadowych wydatkow
niekwalifikowalnych.

Wszystkie wydatki konieczne do redlizacji projektu sg kwalifikowalne, z
zastrzezeniem zasad  przedstawionych  w  niniejszym  podreczniku, z
wytgczeniem wydatkdéw niekwalifikowalnych przedstawionych w sekcji 3.13.
Wydatki niekwalifikowalne.

WYDATKI BEZPOSREDNIE

Wydatki bezposrednie podzielono na nastepujgce kategorie wydatkow:
A) koszty personelu (z wytgczeniem kosztow zarzgdzania projektem)
B) wolontariat

C) koszty fransportu, podrézy i utrzymania

D) sprzet i wyposazenie

E) nieruchomosci (zakup, budowa, remont, najem, ustugi ogoine)

F) towary zuzywajgce sie i zaopatrzenie, inne wydatki drobne

G) ustugi zewnetrzne

H) informacje, publikacje i promocja

l) inne koszy bezposrednie

J) koszty niestanowigce podstawy obliczenia kosztéw posrednich.

3.2 Koszty personelu

Opis:
Kwalifikowalne sg koszty personelu zatrudnionego do realizacji projektu na
podstawie:

a) stosunku pracy,

b) stosunku cywilnoprawnego (np. umowa zlecenia, umowa o dzieto),

c) umowy z osobqg fizyczng prowadzgcg dziatalnoS¢ gospodarczg
osobiscie wykonujgcqg zadania w projekcie. W przypadku, gdy osoba
prowadzqgca dziatalno$¢ gospodarczqg realizowac bedzie otrzymane
Zlecenie z wykorzystaniem innych swoich pracownikow lub
wykonawcow zewnetrznych to taki koszt nie bedzie kosztem personelu.

Koszty personelu muszq zostac szczegdtowo okresSlone w budzecie projektu, z
podaniem stanowisk i liczby personelu.

Wydatki zwigzane z zaangazowaniem osoby wykonujgce] zadania w
projekcie lub projektach sg kwalifikowalne o ile:
1. Obcigzenie z tego wynikajgce nie wyklucza mozliwosci prawidtowej i
efektywnej realizacji wszystkich zadan powierzonych danej osobie.
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tgczne zaangazowanie zawodowe te] osoby3 w redlizacje wszystkich

projektow finansowanych z FAMI oraz dziatan finansowanych z innych

zrodet, w tym srodkodw wtasnych Beneficjenta i innych podmiotéw, nie

przekracza 240 godzin miesiecznie (w tym zaangazowanie rozliczane w

ramach kosztow posrednich).

Beneficjent weryfikuje spetnienie warunkdéw, o ktérych mowa w pkt. 1i

2 przed zaangazowaniem osoby do projektu i zobowiqgzuje jg do

spetnienia tych warunkdw w okresie kwalifikowania jej wynagrodzenia

w tym projekcie.

Wydatki zwigzane z zaangazowaniem osoby wykonujgce] zadania w

wiecej niz jednym projekcie lub w jednym projekcie, ale tylko w czesci

swoich obowigzkdw sg kwalifikowalne, o ile osoba bedqgca personelem
projektu:

a) prowadzi karte czasu pracy w ramach wszystkich projekiow FAMI
oraz dziatan finansowanych z innych zrodet;

b) przekazuje Beneficjentowi ewidencje, o ktérej mowa w lit. a, w
odniesieniu do okresu wykonywania zadan w ramach projektu
Beneficjenta.

Wydatki na wynagrodzenie personelu sq kwalifikowalne pod

warunkiem, ze ich wysokos¢ odpowiada stawkom stosowanym u

Beneficjenta w regulaminie wynagradzania. Dotyczy to rowniez

pozostatych sktadnikbw wynagrodzenia.

W  przypadku organizacji miedzynarodowych kwalifikowane koszty

personelu mogg obejmowac zabezpieczenia na pokrycie ustawowych

zobowigzan i uprawnien dotyczgcych wynagrodzen.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

a)

o)

wynagrodzenie brutto pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace,

w tym:

e wynagrodzenie zasadnicze,

premie regulaminowe,

dodatek za staz pracy,

dodatek funkcyjny,

inne dodatki (np. za znajomosc jezykdw obcych) zgodne z

Regulaminem  wynagradzania obowigzujgcym w  instytuciji

Beneficjentaq,

e sktadki na ubezpieczenia spoteczne (emerytalne, rentowe,
chorobowe),

e sktadka na ubezpieczenie zdrowotne,

e podatek dochodowy od osoéb fizycznych,

e pofrgcenia z wynagrodzenia netto pracownika (np. sktadki PZU,
sptaty pozyczek mieszkaniowych, sktadki na zwigzki zawodowe);
wynagrodzenie brutto oséb zatrudnionych na umowy cywilnoprawne,

w tym umowy zlecenia, umowy o dzieto;

® Dotyczy wszelkich form zaangazowania zawodowego, w szczegdlnoéci w ramach
stosunku pracy, stosunku cywilnoprawnego i prowadzenia jednoosobowej dziatalnosci
gospodarczej.
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c) wynagrodzenie osoby fizycznej prowadzgcej dziatalno$¢ gospodarczg
osobiscie wykonujgcej zadania w projekcie;

d) odptatnosc pracodawcy z tytutu:

e sktadek na ubezpieczenia spoteczne (emerytalna, rentowaq,
wypadkowal),

e sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczeh
Pracowniczych (jesli dotyczy);

e) dodatkowe wynagrodzenie roczne (fzw. ftrzynastka) za okres
przepracowany na rzecz projektu i w odpowiednie] proporcji,

f) ,terminal emoluments” czyli staty procent kosztéw wynagrodzenia
doliczany w celu pokrycia niezaplanowanych kosztéw, ptacony na
zakonczenie umowy, tylko w przypadku, gdy zostaty okreslone
ustawowo lub okreslone w umowie a kwota jest uzasadniona i gdy
majg zastosowanie w  przypadku  wszystkich  porownywalnych
pracownikow.

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

a) wydatki dokonane w formie gotowkowej (kasowej).

b) nagrody okoliczno$ciowe, nagrody jubileuszowe,

c) nagrody uznaniowe,

d) odprawy emerytalno-rentowe oraz odprawy z tytutu zwolnienia z pracy,

e) dodatki niepieniezne przyznane pracownikowi takie jak: samochdd
stuzbowy, telefon komorkowy,

f) odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

g) Swiadczenia finansowane ze Srodkéw Zaktadowego Funduszu
Swiadczeh Socjalnych (swiadczenia socjalne takie jak: doptaty do
wypoczynku, dodatkowe pakiety ustug medycznych, bony swigteczne i
inne okazjonaine),

h) sktadki na Panstwowy Fundusz Rehabilitaciji Oséb Niepetnosprawnych,

i) wynagrodzenie chorobowe ptatne przez Zoktad Ubezpieczen
Spotecznych,

j) zasitki finansowane z budzetu panstwa, np. zasitek rodzinny, zasitek
pielegnacyjny,

k) zasitki finansowane ze Srodkow  ZUS, np. zasitek macierzynski,
rehabilitacyjny, opiekunczy, wyrbwnawczy.

3.2.1 Warunki kwalifikowalnosci kosztéw dotyczqcych osob zatrudnionych na
podstawie stosunku pracy, na podstawie umowy o prace

1. W przypadku zatrudniania personelu projektu na podstawie stosunku
pracy, wydatki na wynagrodzenia personelu sq kwalifikowalne, jezeli sq
spetnione tgcznie nastepujgce warunki:

a) pracownik jest zatrudniony lub oddelegowany w celu realizacji
zadan zwigzanych bezposrednio z wdrazaniem projektu;

b) okres zatrudnienia lub oddelegowania jest kwalifikowalny wytgcznie
w okresie realizacji projektu okreSlonym w umowie finansowej;
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c) zatrudnienie lub oddelegowanie do petnienia zadan zwigzanych z
realizacjg projektu  jest  odpowiednio udokumentowane
postanowieniami umowy o prace lub zakresem obowigzkdw lub
opisem stanowiska pracy, w tym informacjg o przyznaniu dodatku,
o ktérym mowa w punkcie 5; przez odpowiednie udokumentowanie
nalezy rozumieC m.in. wskazanie w ww. dokumentach wszystkich
zadan, ktére dana osoba bedzie wykonywata w ramach projektu.

Umowa o prace z osobg stanowigcqg personel projekiu obejmuje

wszystkie zadania wykonywane przez te osobe w ramach projektu lub

projektow realizowanych przez Beneficjenta, co jest odpowiednio
udokumentowane zgodnie z punktem 1 lit. c) powyzej.

. W przypadku, gdy osoba bedgca personelem projektu jest

pracownikiem Beneficjenta, ktérego umowa tylko w czesci obejmuje

zadania w ramach projektu (np. na %2 etatu, 4 etatu w ramach
projektu), wydatki zwigzane z wynagrodzeniem w ramach projektu sg
kwalifikowalne o ile:

a) zadania zwigzane z redlizacjg projektu zostang  wyraznie
wyodrebnione w umowie o prace lub zakresie czynnosci
stuzbowych pracownika lub opisie stanowiska pracy,

b) zakres zadan zwigzanych z realizacjg projektu stanowi podstawe do
okreslenia proporcji faktycznego zaangazowania pracownika w
realizacje projektu w stosunku do czasu pracy wynikajgcego z
umowy o prace tego pracownika,

c) wydatek zwigzany z wynagrodzeniem personelu  projektu
odpowiada proporcji, o ktérej mowa w lit. b). Prawidtowosc
wyliczenia proporcji faktycznego zaangazowania pracownika w
realizacje projektu moze podlegac kontroli.

. Wynagrodzenie osoby zatrudnionej jako personel projektu moze byc

rozliczone przy uzyciu stawki jednostkowej. Jest to godzinowa stawka

wynhagrodzenia tej osoby liczona joko iloroz  ostatnig]
udokumentowanej kwoty rocznych (np. w ostatnim zakonczonym roku
kalendarzowym lub w okresie 12 miesiecy przed zatrudnieniem tej

osoby w projekcie) kosztéw wynagrodzen brutto powiekszonej o

kwalifikowane obcigzenia pracodawcy danej osoby i liczby 1720.

Wydatki rozliczane w sposdb uproszczony sqg traktowane jako wydatki

poniesione. Nie ma obowiqgzku zbierania ani opisywania dokumentéw

ksiegowych w ramach projektu na potwierdzenie poniesienia
wydatkdéw, ktére zostaty wykazane jako wydatki objete ryczattem.

Niemniej jednak Beneficient powinien posiada¢ dokumentacije

potwierdzajgcg wykonanie rezultatéw, produktow i/lub  dziatan,

zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie projektu,

. Wydatkami kwalifikowanymi zwigzanymi z wynagrodzeniem personelu

mogqg rowniez by¢ dodatki do wynagrodzen, o ile zostaty przyznane

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy, z zastrzezeniem
pkt. 6i7.

. Dodatek zadaniowy cztonkdw korpusu stuzby cywilnej przyznany

cztonkom korpusu stuzby cywilnej zaangazowanym w  redlizacje
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projektéw w stuzbie cywilnej moze by¢ kwalifikowalny, o ile spetnione

zostang nastepujgce warunki:

a) dodatek zadaniowy jest przyznany w petnej wysokosci wytqcznie na
zadania zwigzane z FAMI i jest mozliwe udokumentowanie faktu, ze
dodatek jest przyznany na ww. cele;

b) przed przyznaniem dodatku zadaniowego do zakresu obowigzkdw
cztonka korpusu stuzby cywilnej nie nalezata realizacja zadan
zwigzanych z FAMI objetych dodatkiem zadaniowym, co powinno
wynika¢ z dokumentow okreslajgcych obowigzki oraz zadania
przydzielone cztonkowi korpusu stuzby cywilnej;

c) dodatek zadaniowy jest kwalifikowalny w ramach FAMI wytgcznie w
okresie realizacji projektu, do ktdérego cztonek korpusu stuzby
cywilnegj jest zaangazowany.

Dokumentacja wydatkow:

umowa o prace kazdego pracownika, ktérego wynagrodzenie zostato
ujete w kategorii kosztow personelu, w ktérym raportowane sqg koszty
osobowe danego pracownika oraz w przypadku zmian w umowie o
prace - aneks do umowy o prace ,

zakres obowigzkéw lub opis stanowiska pracy danego pracownika
ktorego wynagrodzenie zostato ujete w kategorii kosztéow personelu, w
ktorym raportowane sqg koszty osobowe danego pracownika oraz w
przypadku zmian w zakresie obowigzkdw lub opisie stanowiska pracy,
przy czym zakres lub opis powinien zawiera¢ informacje o udziale
pracownika w projekcie, z uwzglednieniem numeru umowy finansowej,
listy ptac dla kazdego z raportowanych miesiecy potwierdzajgce
wynagrodzenie brutto pracownika zgodnie z jego umowq o prace oraz
pozostate sktadniki wynagrodzenia wraz z regulaminem wynagradzania
i premiowania organizacji,

w przypadku osoby wykonujgcej zadania w wiecej niz jednym projekcie
- karty czasu pracy obejmujgce wszystkie projekty FAMI oraz dziatania
finansowane z innych zrédet, podpisane przez te osobe i zatwierdzone
przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowaznionq. Wzor
karty czasu pracy stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Podrecznika,

w przypadku osoby zafrudnionej w czesci swoich obowigzkéw do
projektu - karty czasu pracy obejmujgce catos¢ wykonywanych
obowigzkdw podpisane przez niq i zatwierdzone przez kierownika
jednostki lub osobe przez niego upowazniong. Wzoér karty czasu pracy
stanowi zatqcznik nr 1 do niniejszego Podrecznika,

listy obecnosci,

dowody zaptaty (bankowe) potwierdzajgce zaptate kazdego ze
sktadnikdw wynagrodzenia brutto oraz pochodnych od wynagrodzenia
pracownika zaangazowanego bezposrednio w realizacje projektu w
danym miesigcu okresu raportowania,

deklaracje ZUS DRA oraz RCA dla kazdego z raportowanych miesiecy w
okresie raportowania,
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dotyczy wytgcznie osdb zatrudnionych w czesci swoich obowigzkdw do
projektu - kalkulacja proporciji wynagrodzenia rozliczanego w projekcie.
Dla oséb, ktdre pracujg na rzecz projektu w czesci swojego czasu, a w
umowie lub zakresie obowigzkdw lub opisie stanowiska pracy majg
SciSle okreslony procent zaangazowania, nie wymaga sie prowadzenia
kalkulaciji. W takiej sytuacji nalezy pomnozy¢ catos¢ wynagrodzenia
brutto przez procent wskazany w umowie lub zakresie obowigzkow.
Warunkiem rozliczenia kosztu bez uzycia kalkulacji jest zgodnosc
informacji w karcie czasu pracy z informacjg na umowie lub zakresie
obowigzkdw lub opisie stanowiska pracy.

urlop wypoczynkowy kwalifikowany jest proporcjonalnie do okresu
zatrudnienia pracownika w ramach projektu. Uprawnienia nabyte przez
pracownika przed rozpoczeciem projektu, w tym urlop zalegty, sq
niekwalifikowalne do rozliczenia w projekcie. Oznacza to, ze urlop
wypoczynkowy moze byc¢ rozliczany w projekcie maksymalnie za okres
pracy danej osoby w projekcie.

Przyktad:

Pracownik zostat oddelegowany na 2 etatu na okres 6 miesiecy do
zadan zwigzanych z realizacjqg projektu. Pracownikowi przystuguje 26
dni urlopu.

W projekcie mozna rozliczy¢ 6,5 dnia urlopu wypoczynkowego. Kazdy
dzien urlopu powinien zosta¢ odnotowany w karcie czasu pracy. Urlop
wypoczynkowy nie  wlicza sie do godzin  rzeczywiscie
przepracowanych na rzecz projektu, zatem nie nalezy go
uwzglednia¢ wyliczajgc w kalkulacji  (zatgcznik nr 2) stawke
godzinowaq.

Wskazowki praktyczne:

personel zarzgdzajgcy projektu nalezy uwzglednic w  kosztach
posrednich,

w przypadku udziatu w projekcie pracownikow wspomagajgcych (fj.
sekretarz/sekretarka/asystent, dyrektor, ksiegowy itp.) ich
wynagrodzenie jest kwalifikowane w ramach kosztow posrednich,
dokumenty kadrowe, 1j. zakresy obowigzkéw oraz karty czasu pracy
powinny zosta¢ podpisane przez pracodawce i pracownika,

kalkulacje kosztow osobowych sporzgdza sie w oparciu o ewidencje
Czasu pracy na rzecz projektu w prowadzonych przez pracownika
miesiecznych kartach czasu pracy - wzoér karty czasu pracy znajduje sie
w zatgczniku nr 1 do niniejszego Podrecznika,

karty czasu pracy sqg wymagane dla pracownikdw pracujgcych
czeSciowo na rzecz projektu lub wiecej niz jednym projekcie - nie sg
natomiast wymagane dla pracownikdw zatrudnionych w  100%
wytgcznie na rzecz projektu; obowigzek prowadzenia kart czasu pracy
dotyczy rowniez sytuacji zatrudniania pracownika na podstawie wiecej
niz jednej umowy o prace,
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karty czasu pracy winny by¢ podpisane przez pracownika i
zatwierdzone przez kierownika jednostki lub osobe przez niego
upowaznionq,

zakres obowigzkdéw lub opis stanowiska pracy pracownika pracujgcego
na rzecz projektu winien wskazywac oddelegowanie do pracy na rzecz
danego projektu — w zakresie obowigzkdw lub opisie stanowiska pracy
winien by¢ wskazany tytut lub numer danego projektu,

karty czasu pracy nalezy sporzgdzac¢ na biezgco, a ich wypetnienie
nalezy rozpoczgc¢ od wyszarzenia w niej sobdt oraz dni Swigtecznych
lub dni wolnych od pracy,

przygotowujgc karte czasu pracy nalezy sprawdzic iloSC  dni
kalendarzowych w danym miesigcu — w celu unikniecia umieszczenia w
karcie dni nieistniejgcych np. 31 listopada lub 31 kwietnia;
przygotowujgc karte czasu pracy, nalezy sprawdzic zgodnosc
ewidencji podrézy stuzbowych rozliczanych w kategorii  Koszty
transportu, podrdzy i utrzymania z ewidencjg delegacji w kartach czasu
pracy,

opisy wykonanych czynnosSci umieszczone w karcie czasu pracy
powinny by¢ zwiezte i wynika¢ z nich powinien jednoznacznie zwigzek
danej czynnosci z realizacjg projektu, jesli Beneficjent realizuje wiecej niz
jeden projekt, powinien na biezgco dokonywac wewnetrznej kontroli
krzyzowej w odniesieniu do kart czasu pracy pracownikow
bezposrednio pracujgcych na rzecz wiecej niz jednego projekfu —
zapobiegnie wowczas syfuacjom, w ktérych zgodnie z kartami czasu
pracy pracownik w tym samym czasie pracowat na rzecz kilku
projektow,

w przypadku, gdy w instytucji nie ma obowigzku sporzgdzania list
obecnosci, pracownicy bezposrednio pracujgcy na rzecz projekiu
zobowigzani sq do prowadzenia listy obecnosci na cele projektu,
kalkulacje kosztow wynagrodzen sporzqgdza sie w oparciu o rzeczywiste
stawki wynagrodzenia danego pracownika za godzine roboczg w
danym miesigcu,

wynagrodzenie pracowhnika zaangazowanego w readlizacje projektu,
rozliczane w nim, nie moze byc¢ wyzsze niz wynagrodzenie wynikajgce z
listy ptac pracownika za dany okres rozliczeniowy - jedynie w
przypadku, gdy osoba byta w 100% zaangazowana w readlizacje
projektu, wynagrodzenie rozliczone w projekcie bedzie rowne
wynagrodzeniu wynikajgcemu z listy ptac,

rozliczajgc wynagrodzenia pracownikdw zaangazowanych w projekt
nalezy pamietac, ze wynagrodzenia w ostatnim miesigcu okresu
rozliczeniowego nie sg na ogodt zaptacone w catosci. W przewazajgce;j
liczbie przypadkdw w ostatnim miesigcu rozliczeniowym jest wyptacane
jedynie wynagrodzenie netto, natomiast sktadki na ubezpieczenia
spoteczne, ubezpieczenia zdrowotne, podatek dochodowy od oséb
fizycznych, sktadki na Fundusz Pracy lub/i Gwarantowany Fundusz
Swiadczeh Pracowniczych sq ptacone juz w kolejnym miesigcu — w
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zwigzku z tym sktadki za ostatni miesigc realizacji projektu nalezy
zaptaci¢ maksymalnie 15 dni po zakonczeniu realizacji projektu,
wszystkie  sktadowe  wynagrodzenia stuzgce  wyliczeniu  stawki
godzinowej w projekcie powinny mieC odzwierciedlenie w listach ptac,
w przypadku, gdy pracownik chorowat i otrzymywat wynagrodzenie
chorobowe ptatne przez pracodawce lub przebywa na urlopie
wypoczynkowym za kwadlifikowalne uznaje sie rowniez jego
wynagrodzenie chorobowe ptatne przez zoktad pracy oraz
wynagrodzenie urlopowe (jednakze godziny urlopu oraz zwolnienia
chorobowego odejmuje sie od liczby godzin roboczych — zgodnie z
zatgcznikiem nr 2 do niniejszego Podrecznika),

w  przypadku  wyptaty  danemu  pracownikowi  wyrdwnania
wynagrodzenia za okreSlony czas, rozliczenie wynagrodzenia w
projekcie powinno nastgpi¢ w oparciu o godziny przepracowane przez
tego pracownika w okresie, za jaki jest wyptacane wyréwnanie
wynagrodzenia;

np. razem z wynagrodzeniem za sierpien 2015 roku wyptacono
pracownikowi wyrdwnanie wynagrodzenia za miesigc lipiec 2015 roku —
zatem kalkulujgc wyréwnanie wynagrodzenia w celu przypisania go do
projektu bierzemy pod uwage godziny pracy z lipca 2015 roku i
ujmujemy w raporcie okresowym za okres sprawozdawczy obejmujgcy
miesigc sierpien 2015 roku;

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

praca w nadgodzinach jest kwalifikowalna tylko i wytgcznie wowczas,
gdy pracownik otrzymat wynagrodzenie za prace w hadgodzinach lub
odebrat nadgodziny w formie godzin dodatkowo wolnych od pracy,

w przypadku, gdy delegacja w ramach projektu przypada w dni
robocze, za$ okres jej trwania wykracza poza obowigzujgcy
pracownika wymiar czasu pracy, za ktory pracownik nie otrzymat
wynhagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych lub nie odebrat
godzin dodatkowo wolnych, w karcie czasu pracy nalezy ujgc
wytgcznie czas delegacji odpowiadajgcy wymiarowi Czasu pracy
pracownika, np. jesli delegacja frwata od godz. 8.00 do godz. 20.00, to
w karcie czasu pracy ujmujemy wytgcznie 8 godzin (przy zatozeniu, ze
pracownik zatrudniony jest w petnym wymiarze czasu pracy);
pracownicy zajmujgcy stanowiska o nielimitowanym czasie pracy i
pracujgcy bezposrednio na rzecz projektu sg zobowigzani tak jak
pozostali pracownicy do dostarczania dla celdéw kontroli list obecnosci
W pracy za kazdy raportowany w projekcie miesigc,

dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. "trzynastka") moze zostac
uznane za kwalifikowalne w projekcie proporcjonalnie do czasu, w
joakim pracownik pracowat bezposrednio na rzecz projektu. Jesli w
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ramach projektu pracownik przepracowat bezposrednio na peten etat
caty rok, to dodatkowe wynagrodzenie roczne wyptacone za dany rok
bedzie kwalifikowalne w catosci. W pozostatych przypadkach nalezy
wyliczy¢ kwote dodatkowego wynagrodzenia rocznego, jaka moze
zostac przypisana, proporcjonalnie do projektiu;

e Oznacza to, ze np. dodatkowe wynagrodzenie roczne za 2015
rok (wyptacone  w lutym 2016 roku) przypadajgce na
projekt kalkulujemy godzinami czasu pracy na rzecz projektu w 2015
roku (na podstawie kart czasu pracy) i umujemy w sprawozdaniu
okresowym za okres obejmujgcy miesigc luty 2016 roku. Dla
potwierdzenia kwoty kwalifkowane] zatgczana jest stosowna
kalkulacja, ktéra przedstawia liczbe godzin przepracowanych na rzecz
projektu w stosunku do catkowitej obowiqzujqcej liczby godzin pracy w
okresie, za ktory przyznana zostata ,frzynastka” (czyli za poprzedni rok);

« dodatkowe wynagrodzenie roczne przystugujgce pracownikowi
wytgcznie z tytutu zadan wykonywanych w ramach projektu (np.
dodatek specjalny/zadaniowy wytgcznie za projekt) moze zostac
uznane za kwalifikowane w catosci do projektu, przy czym pozostata
cze$S¢ wynagrodzenia powinna zostaC rozliczona w  projekcie
proporcjonalnie do czasu, w jakim pracownik pracowat bezposrednio
na rzecz projektu.

Zalecany sposdb kalkulacji wynagrodzenia osobowego kwalifikowanego w
projekcie:

Uwagal

Dotyczy wytgcznie personelu zatrudnionego na podstawie umowy o prace,
ktory jest czeSciowo zaangazowany w realizacje projektu!

Metoda obliczania proporcji jest niezbedna do kalkulowania kosztow
wynagrodzen pracownikdw, ktdrzy nie poswiecili catego swojego czasu
pracy na redlizacje zadan w ramach projektu. Kalkulacji dokonuje sie w
oparciu o ewidencje czasu pracy w kartach czasu pracy, wynagrodzenia
wynikajgcego z umowy o prace oraz z listy ptac. Wzorcowa karta czasu
pracy zostata przedstawiona w zatgczniku nr 1do Podrecznika. Ponizej
prezentujemy zalecany sposdb  kalkulowania czesci wynagrodzenia
kwalifikowanego do rozliczenia w projekcie. Zaprezentowany ponizej sposob
bazuje na stawce godzinowej wyliczone] w oparciu o godziny robocze
przepracowane w  danym miesigcu. Po zakonczeniu  okresu
sprawozdawczego Beneficjent dodatkowo ma prawo skalkulowac do
projektu odpowiedniq porcje wynagrodzenia za czas urlopu lub choroby
ptatnych przez pracodawce.

Najpierw...
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Skalkuluj liczbe godzin roboczych pana Jana Kowalskiego w miesigcu, w
ktorym pracowat bezposrednio na rzecz projektu. Zadania wykonywane byty
w listopadzie 2015r.

Przyktad:
Dni kalendarzowe w listopadzie 2015 rok - 30
Swieta lub odbidr dni przystugujgcych

za dni Swigteczne -2
soboty + niedziele -10
Razem dnirobocze -18

Zatem pan Jan Kowalski mogt pracowac w listopadzie 2015 roku 144 godziny
robocze (18dni x 8 godzin dziennie).

Nastepnie...

Na podstawie karty czasu pracy pana Jana Kowalskiego sporzgdzonej za
listopad 2015 roku oblicz, ile godzin poswiecit on na realizacje projektu.

Przyktad:
Z karty czasu pracy wynika, ze pan Kowalski przepracowat 30 godzin
roboczych bezposrednio na rzecz projektu.

A potem...

Skalkuluj  wynagrodzenie pana Kowalskiego, jaokie moze  zostac
zaraportowane w ramach projektu:

Przyktad:
Wynagrodzenie brutto + sktadki ZUS (odptatnos¢ pracodawcy) pana
Jana Kowalskiego w miesigcu listopadzie 2015 roku wyniosto 4.117,40
zt.

Stawka godzinowa wynagrodzenia pana Jana Kowalskiego w 11.2015
wyniosta zatem 28,59 zt/h. (4.117,40 zt . 144 godzin roboczych w
miesigcu = 28,59 zt/h)

Wynagrodzenie kwalifikowalne projektu wyniesie 857,70 zt (= 28,59 zt/h
x 30 h).

Po zakonczeniu okresu sprawozdawczego...

(Beneficient ma_ prawo, dale nie obowigzek, skalkulowac do projektu
odpowiednig porcje wynagrodzenia za czas urlopu lub choroby ptatnych
przez pracodawce.)

Skalkuluj wynagrodzenie urlopowe/chorobowe, jakie mMmozna
przyporzgdkowac do projektu za dany miesigc wg ponizszego sposobu
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stawka godzinowa w danym
miesigcu x wskaznik zaangazowania
czasowego pracowhnika w projekt w
okresie sprawozdawczym X ilos¢
godzin urlopu/choroby w danym
miesigcu

wynagrodzenie
urlopowe/chorobowe
przyporzgdkowane do projektu =
w danym miesiqcu

gdzie:
stawka godzinowa w miesigcu =

(wynagrodzenie kwalifikowalne
brutto+narzuty pracodawcy w
miesigcu): (iloS¢ godzin roboczych w

stawka godzinowa w miesigcu

miesigcu)
zas
wskaznik zaangazowania (ilos¢ godzin poswieconych na
Czasowego pracownika w —  projekt w okresie sprawozdawczym) :
projekt w okresie - (ilo$¢ godzin roboczych w okresie
sprawozdawczym sprawozdawczym)

Przyktad:

Stawka godzinowa wynagrodzenia pana Jana Kowalskiego wyniosta w
listopadzie 2015 roku 28,59 zt/h. (4.117,40 zt : 144 godzin roboczych w
miesigcu = 28,59 zt/h)

W listopadzie 2015 roku Pan Kowalski byt 2 dni na urlopie i 3 dni na zwolnieniu
chorobowym ptatnym przez pracodawce. W okresie sprawozdawczym
pazdziernik - grudzien 2015 (kwartalny okres sprawozdawczy) Pan Kowalski
przepracowat na rzecz projektu 120 godzin z 496 godzin roboczych czyli
wskaznik zaangazowania czasowego wyniost 24,19%.

Zatem do projektu mozna alokowac za czas urlopu oraz wynagrodzenia
chorobowego nizej wyliczong kwote:
28,59/h zt x 5 dni x 8h dziennie x 24,19% = 276,64 zi.

3.2.2 Warunki kwalifikowalnosci kosztéw dotyczqcych oséb zatrudnionych na
podstawie stosunku cywilnoprawnego

1. Wydatki poniesione na wynagrodzenie personelu zaangazowanego na
podstawie  stosunku  cywilnoprawnego sg kwalifikowalne, z
zastrzezeniem zapisdw niniejszego Podrecznika.

2. Kwalifikowanie wydatkdw poniesionych na wynagrodzenie osoby
zaangazowane] do projektu na podstawie umowy cywilnoprawnej,
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ktéra jest jednoczesnie pracownikiem Beneficjenta zatrudnionym na

podstawie stosunku pracy, jest mozliwe wytqgcznie w uzasadnionych

przypadkach, w szczegdlnosci gdy charakter zadan wyklucza
mozliwos¢ ich realizacji w ramach stosunku pracy, o ile spetnione sq
tgcznie nastepujgce warunki:

a) jest to zgodne z przepisami krajowymi,

b) zakres zadan w ramach umowy cywilnoprawnej jest precyzyjnie
okreslony,

C) zaangazowanie w ramach stosunku pracy pozwala na efektywne
wykonywanie zadan w ramach umowy cywilnoprawnej,

d) w umowie okreslony jest czas (liczba godzin) przeznaczony na
realizacje zadania i stawka za godzine pracy albo inny sposdb
umozliwiajgcy ocene zasadnosci poniesienia wydatku.

W przypadku zaangazowania osoby stanowigcej personel projektu na

podstawie wiecej niz jednej] umowy cywilnoprawnej w ramach

projektu, wydatki zwigzane z wynagrodzeniem personelu sg
kwalifikowalne jezeli:

a) obcigzenie wynikajgce z  wykonywania  wszystkich umow
cywilnoprawnych nie wyklucza mozliwosci prawidtowej i efektywnej
realizacji zadan w ramach projektu;

b) rozliczenie umowy cywilnoprawnej nastepuje na podstawie
protokotu odbioru wskazujgcego szczegdtowy zakres wykonanych
czynnosci oraz liczbe godzin dotyczgcych realizacji danej umowy.

Wydatki poniesione na wynagrodzenie personelu zaangazowanego na

podstawie umowy o dzieto sg kwalifikowalne, jezeli:

a) Beneficient wskaze rozliczanie wynagrodzenia na podstawie
umowy o dzieto we wniosku o dofinansowanie projektu i wniosek w
takiej formie zostanie zatwierdzony;

b) rozliczenie umowy o dzieto nastepuje na podstawie protokotu
odbioru dzieta.

Dokumentacja wydatkow:

umowy zlecenia, umowy o dzieto lub inne wraz z rachunkami oraz
wskazaniem sposobu  wyliczenia wynagrodzenia (w tfreSci umowy
powinna znalez¢ sie informacja o udziale pracownika w projekcie oraz
informacja o wspotfinansowaniu z FAMI oraz budzetu panstwa),
deklaracja ZUS DRA oraz RCA (tylkko w przypadku, gdy od umowy
cywilno-prawnej byty odprowadzane sktadki ZUS),

dowody zaptaty (bankowe lub kasowe) potwierdzajgce zaptate
wynagrodzenia z tytutu umowy cywilno-prawnej w tym kwoty netto,
podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz sktadek ZUS (jesli byty
odprowadzane od umowy),

protokoty odbioru ustug (jesli poswiadczenie odbioru ustugi nie znajduje
sie na rachunku do umowy - nie dotyczy umdw o dzieto, dla ktdrych
zawsze wymagany jest protokot),

35



w przypadku osoby zaangazowanej, wykonujgcej zadania w wiecej niz
jednym projekcie - ewidencja godzin i zadan realizowanych w ramach
wszystkich projektow FAMI oraz dziatan finansowanych z innych zrédet,
w przypadku osoby zaangazowanej, wykonujgcej zadania w projekcie
na podstawie wiecej niz jednej umowy - ewidencja godzin i zadan
realizowanych w ramach projektu,

w przypadku osoby zaangazowanej do projektu na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ktéra jest jednoczesnie pracownikiem Beneficjenta
zatrudnionym na podstawie stosunku pracy - ewidencja godzin pracy
zaangazowanych w redlizacje zadan w ramach  umowy
cywilnoprawne;j,

w przypadku osoby stanowiqgcej personel projektu na podstawie wiecej
niz jednej umowy cywilnoprawnej w ramach projektu - protokoty
odbioru wskazujgce szczegodtowy zakres wykonanych czynnosci oraz
liczbe godzin dotyczgcych realizacji danej umowy,

w przypadku umow zlecenie/o dzieto — egzemplarz wykonanego i
odebranego efektu prac wykonawcy,

dokumentacja z przeprowadzonego postepowania o udzielenie
zamowienia, jesli wymagane.

Wskazowki praktyczne:

w tresci umow cywilno-prawnych zawieranych z osobami biorgcymi
udziat w projekcie nalezy wprowadzi¢ tytut lub/i numer projektu oraz
informacje o wspodtfinansowaniu ze srodkéw FAMI oraz (opcjonalnie) z
budzetu panstwa,

wszelkiego rodzaju zmiany w umowach cywilno-prawnych nalezy
wprowadzac¢ zgodnie z przepisami krajowymi,

3.3 Wolontariat

Opis:

W przypadku wnoszenia przez Beneficjenta wktadu niepienieznego w postaci
Swiadczen wykonywanych przez wolontariuszy obowigzujg nastepujgce
zasady:

wolontariusz musi by¢ Swiadomy charakteru swojego udziatu w
realizacji projektu (fzn. sSwiadomy nieodptatnego udziatu);

nalezy zdefiniowac¢ rodzaj wykonywanych przez wolontariusza
Swiadczen (okreslic jego stanowisko w projekcie);

do uznania za wktad wtasny niepieniezny kwalifikowalne sq jedynie
Swiadczenia wykonywane przez wolontariuszy bezposrednio z grupg
docelowq;

zadania wykonywane i wykazywane przez wolontariusza muszg byc
zgodne z tytutem jego Swiadczen (stanowiska);

nie mogq byc¢ traktowane jako wolontariat swiadczenia wykonywane
przez pracownikdw  etatowych lub  wykonujgcych  umowe
cywilnoprawng zatrudnionych przy realizaciji projektu lub osoby fizyczne
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prowadzgce dziatalno$¢ gospodarczg osobiscie wykonujgce zadania
w projekcie, rozliczane zarowno w ramach kosztow posrednich jak i
bezposrednich;

e wartos¢ wktadu niepienieznego okresla sie z uwzglednieniem ilosci
Czasu poswieconego na jego wykonanie; rekomendowana Srednia
stawka godzinowa to 12 PLN; zasadnos$¢ przyjecia wyzszych stawek
bedzie oceniana na etapie oceny merytorycznej wniosku,

e wktad niepieniezny nie moze przekroczy¢ potowy wktadu spoza FAMI i
budzetu panstwa

Przyktad:

w projekcie, w ktorym wktad FAMI wynosi 75%, za$ wktad budzetu panstwa
10% wktad w formie wolontariatu nie moze przekroczy¢ [100%-
(75%+10%)1*1/2=7,5%).

Dokumentacja wydatkow:

1. Wydatek kwalifikowalny  polegajgcy na  wniesieniu  wktadu
niepienieznego uwaza sie za poniesiony, jezeli wktad zostat faktycznie
whniesiony, 1. istnieje udokumentowane potwierdzenie jego
wykorzystania w ramach projektu.

2. W celu potwierdzenia kwalifikowalnosci wktadu niepienieznego w
postaci wolontariatu konieczne jest:

e przedstawienie umowy z wolontariuszem okreslajgce] jego
stanowisko w projekcie i zakres zadan, i odniesienie do numeru lub
tytutu projektu,

e przedstawienie potwierdzenia wniesienia wktadu w postaci kart
czasu pracy wolontariuszy, opisujgcych charakter Swiadczenia i
podpisanych przez te osoby oraz osobe petnigcg funkcje
kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong oraz
kalkulacji wartosci wolontariatu rozliczanego w projekcie.

Wskazowki praktyczne:
Opis pracy wolontariusza w__karcie czasu pracy powinien W sposdb
przekonywuijgcy okresli¢ rodzqj i realnos¢ swiadczen wolontariusza.

3.4 Koszty transportu, podrdézy i utrzymania

Opis:

e Kategoria wydatkdw przeznaczona do ewidencji  wydatkow
zwigzanych z transportem, podrézami i zakwaterowaniem osob
bezposrednio zaangazowanych w realizacje projektu oraz innych oséb
biorgcych wudziat w projekcie (np. cztonkowie grupy docelowe],
uczestnicy konferenciji), ktérych podréz byta niezbedna w celu jego
realizaciji.

e Koszty podrézy sqg kwadlifkowane na podstawie rzeczywistych oraz
poniesionych kosztow.
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Stawki zwrotu kosztdw muszg bazowad na najbardziej ekonomicznym
srodku transportu publicznego.

Przeloty samolotem co do zasady sq dopuszczalne tylko w przypadku
podrézy zagranicznych. W nalezycie uzasadnionych sytuacjach
mozliwy jest przelot w podrézy krajowej, gdy byt on nagjbardziej
ekonomicznym rozwigzaniem. W przypadku odbycia przelotu na tfrasie
krajowej Beneficjent moze zostac wezwany do wykazania, iz przelot
spetnit wyzej wymieniony warunek.

Przy korzystaniu z prywathego samochodu zwrot ma miejsce z reguty na
podstawie kosztu transportu publicznego lub stawki kilometrowe,
zgodnie z przepisami opublikowanymi w tym zakresie lub stosowanymi
przez Beneficjenta, jezeli nie przekraczajqg limitdw krajowych.

Koszty utrzymania w czasie podrdzy sq kwalifikowane na podstawie
rzeczywistych kosztow Ilub diety. W przypadku personelu projekiu
rzeczywiste koszty sg kwadlifikowalne do wysokosci diet. Jezel
organizacja posiada wtasne stawki dzienne (dodatek z tytutu kosztow
ufrzymania), stosuje sie je do limitow okresSlonych 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
podrdzy stuzbowe.

W przypadku organizacji miedzynarodowych dopuszcza sie stosowanie
wtasnych przepisow warunkujgcych stawki diet dziennych, o ile nie
przekraczajg one stawek stosowanych przez Komisje Europejskg, bez
uszczerbku dla zasad okreslonych w rozdziale 3 pkt 2 niniejszego
Podrecznika. Dodatek z tytutu kosztdw utrzymania obejmuje koszty
transportu lokalnego (w tym w uzasadnionych przypadkach taksowek),
zakwaterowanie, positki, lokalne rozmowy telefoniczne oraz wydatki
rézne (np. koszty parkingu).

Wszelkie podrdze muszg by< wyraznie motywowane dziataniami
projektu i muszqg by¢ niezbedne dla skutecznego wdrazania projektu.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

diety krajowe i zagraniczne wedtug przepisdw krajowych do limitéw
okreslonych 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 podrdzy stuzbowej,

ryczatty przystugujgce w trakcie podrézy stuzbowych wedtug
Rozporzgdzenia 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 podrdzy stuzbowej,

koszty zakwaterowania i wyzywienia (nie ustalono limitu kosztéw
zakwaterowania, zaleca sie jednak przyjecie ceny noclegu w hotelu do
wysokosci 300 PLN za dobe. Nie nalezy przy tym traktowac tej kwoty
jako ostatecznego limitu. Przekroczenia bedqg jednak poddane
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weryfikacji ze wzgledu na racjonalnos¢ wydatku i porébwnanie z ceng
rynkowq),

koszty transportu personelu projektu oraz innych osdb uczestniczgcych
w projekcie (w tym zwrot kosztow podrdzy) na podstawie biletow
autobusowych, biletow kolejowych w |l klasie, biletdbw promowych,
biletéw lotniczych w klasie ekonomicznej, optat lotniskowych,

wynajem srodka transportu, jesli jest to najoardziej ekonomiczny srodek
fransportu,

zakup paliwa do samochodu stuzbowego rozliczanego wg karty
drogowej lub kalkulacji, jedli podréz samochodem stuzbowym jest
najbardziej ekonomicznym srodkiem fransportu,

ubezpieczenie na czas podrdzy,

w uzasadnionych przypadkach zwrot kosztéw uzywania samochodu
prywatnego do celdéw stuzbowych wedtug obowigzujgcych stawek za
1 km odbytej podrézy stuzbowej zwigzanej z realizacjg projektu
okreslonych w rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w
sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celdw stuzbowych samochoddw osobowych, motocykli i
motorowerdw niebedqgcych wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz.
271 z pbdzn. zm.) lub wedtug kosztow fransportu publicznego na danej
trasie lub wedtug stawek ryczattu obowigzujgcych u Beneficjenta, lecz
nie wyzszych niz stawki okreSlone w ww. rozporzgdzeniu,

w wyjgtkowych i uzasadnionych przypadkach uzycie takséwki dla
celow projektu, pozostate koszty zwigzane z podrdézg, 1. Srodki
komunikacji miejscowej, telefon lokalny, koszt uzytkowania drog (optaty
autostradowe, paragon za parking itp.),

w wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach wydatek zwigzany ze
zmiang biletu lotniczego (data, godzina wylotu, osoba podrdzujgca
itp.),

koszty (np. przelotu, hotelu) zwigzane ze zmiang terminu podrdzy sq
kwalifikowane tylko i wytgcznie w uzasadnionych i niezawinionych przez
Beneficjenta wypadkach np. z udokumentowane] winy organizatora
lub sity wyzszej.

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

bilety lotnicze w pierwsze] klasie lub klasie business (dotyczy kazdej
podrézy samolotem),

bilety kolejowe w pierwszej klasie, bilety lothicze w klasie ekonomicznej
oraz optaty lotniskowe przy podrézy krajowej, gdy Beneficjent nie
wykazat, ze przelot byt najbardziej ekonomicznym rozwigzaniem,

koszty diet wykraczajgce ponad stawki okreSlone Rozporzgdzeniem
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
podrdzy stuzbowe;,

diety w petnej wysokosci w przypadkach, gdy organizator
spotkania/seminarium/konferencii zapewniat czesSciowo lub
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catosciowo wyzywienie uczestnikom - zgodnie z Rozporzgdzeniem
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
podrdzy stuzbowe;,

ryczatt na nocleg w przypadkach, gdy organizator
spotkania/seminarium/ konferencji zapewniat nocleg uczestnikom -
zgodnie z Rozporzgdzeniem 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 podrdzy stuzbowe.

koszty podrdzy stuzbowych personelu projektu zatrudnionego na innej
podstawie niz umowa o prace oraz wolontariuszy, w przypadku, jezeli
umowa zawarta z takg osobg nie zobowigzuje Beneficjenta do
pokrywania kosztow podrdzy stuzbowych takiej osoby.

Dokumentacja wydatkow:

wypetniony i zatwierdzony wniosek na delegacje stuzbowq krajowq lub
zagraniczng,

rozliczenie delegacji stuzbowej krajowej lub zagranicznej,

dowody zaptaty kwot zwigzanych z podrdzg, w tym dowody wyptaty
zaliczek, zwrotu niewykorzystanej kwoty przez pracownika lub wyptate
pracownikowi réznicy miedzy kwotg wydatkowang a wyptacong
zaliczkqg,

w przypadku wyptat w walucie obcej takze dowdd zakupu dewiz, na
ktorym okreslony bedzie kurs ich zakupu,

faktury/rachunki za zakwaterowanie, transport, wyzywienie,

bilety lotnicze — fradycyjne lub elekironiczne,

bilety kolejowe, autobusowe, promowe iinne,

jesli ww. bilety byty kupowane na podstawie faktury nalezy réwniez
zatqgczy¢ fakture wraz z dowodem zaptaty za niqg,

agenda spotkania/seminarium/konferencii oraz ewentualnie
zaproszenie na nie (jesli Beneficjent otrzymat zaproszenie),

dokumenty uwierzytelniajgce uczestnictwo w konferencji lub spotkaniu
krajowym oraz zagranicznym (np. lista obecnosci lub program
spotkania, zaproszenie do wziecia udziatu w spotkaniu),

w  przypadku rozliczania ubezpieczenia na czas podrdézy nalezy
przedstawi¢ fakture oraz polise ubezpieczeniowq wraz z dowodem
zaptaty za nig,

w przypadku rozliczania paliwa do samochodu stuzbowego nalezy
przedstawi¢ karte drogowq pojazdu, faktury za paliwo wraz z
dowodami zaptaty za nie oraz kalkulacje ilosci paliwa zuzytego w
trakcie podrdzy,

tylko w przypadku uzywania samochodu prywatnego - umowa o uzyciu
tego samochodu w celach stuzbowych/zgoda kierownika jednostki na
uzywanie tego pojazdu,
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w przypadku uzycia samochodu prywatnego w projekcie, mozliwe jest
wyliczenie kwoty kwalifikowanej na podstawie:
a) rzeczywistych kosztow podrdzy Srodkami fransportu publicznego
na danej trasie, lub
b) kalkulacji na podstawie fzw. ,kilometrowki”, wskazanej w
rozporzgdzeniu Ministra Transportu, lub
c) zastosowania kalkulacji na podstawie ryczattu uzywanego przez
Beneficjenta (zmiana stawki ryczattu powinna zosta¢ w takim
przypadku ustalona w  rozporzgdzeniu  dyrektora/prezesa
organizacii),
w przypadku przekroczenia limitu hotelowego w ftrakcie delegacii
zagranicznej — dokument przedstawiajgcy zgode kierownika jednostki
na przekroczenie tego limitu,
w przypadku oséb zatrudnionych na podstawie umowy cywilnoprawnej
lub wolontariusza w freSci umowy powinna znalez¢ sie informacja o
mozliwosci uregulowania naleznoSci za podréz  stuzbowqg. W
przeciwnym wypadku domniemuje sie, ze koszt podrozy zostat
uwzgledniony w uzgodnionym wynagrodzeniu.

Wskazowki praktyczne:

wszystkie bilety dotyczgce podrézy muszg by<c  bezwzglednie
gromadzone i zachowywane dla celéw konfroli - brak zachowanego
biletu powoduje koniecznos¢ zgromadzenia innych dokumentow
potwierdzajgcych odbycie podrozy — przed odbyciem podrdzy nalezy
powiadomic¢ personel projektu oraz innych uczestnikdw o bezwzglednej
koniecznosci zachowywania wszystkich biletow dla celdw kontroli,

opis na wniosku na delegacje stuzbowq (druk delegacji stuzbowej
krajowej lub zagranicznej) oraz na dokumentach finansowych
zatgczanych do rozliczenia delegacji winien wskazywac na zwigzek
podrdzy stuzbowej z realizowanym projektem,

w  przypadku rozliczania kosztow podrézy oséb nie bedgcych
pracownikami organizacii, nalezy sporzgdza¢ dokument zwrotu kosztow
podrdzy/rozliczenia podrdzy, w ktdérym ujete powinny byC wszelkie
informacje dotyczgce wyjazdu zwigzanego z projektem,

w przypadku, gdy na ewidenciji przebiegu pojazdu brak jest wskazanej
pojemnosci siinika  samochodu prywatnego, nalezy dostarczy¢
kserokopie dowodu rejestracyjnego w celu weryfikacji zastosowania
poprawnej wartosci tzw. , kilometrowki”,

w przypadku podrézy samolotem wypetniajgc druki delegacji nalezy
sprawdzi¢c czy godziny wyjazdu/przyjozdu sq zgodne z godzinami
podanymi na bilecie lotniczym,

wypetniajgc karty czasu pracy za miesigce, w ktérych miaty miejsce
delegacje stuzbowe zardwno krajowe, jak i zagraniczne, nalezy
sprawdzi¢ czy godziny poswiecone na delegacje zostaty prawidtowo
zaewidencjonowane w kartach czasu pracy,

ramy czasowe odbywanej podrdzy powinny odpowiadac terminom
celu delegacji (dzien przed/po spotkaniu, seminarium, konferenciji),
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wyjatek od zasady stanowiqg te przypadki, w ktérych udowodniono, ze
dodatkowe koszty zwigzane z przedtuzeniem trwania delegacji (np.
koszty dodatkowego zakwaterowania) nie przekraczajg zwigzanych z
nim oszczednosci (np. obnizone koszty przelotu),

wydatki muszg zostac poniesione przez Beneficjenta projektu -
bezposrednia zaptata przez pracownika instytucii jest niewystarczajgca
- w przypadku zaptaty dokonanej przez pracownika, wydatek, aby by
kwalifikowalny, musi zostac¢ zrefundowany ze srodkdw organizacii,

w przypadku, gdy instytucja bedqgca organizatorem
spotkania/seminarium/ konferencji pokrywa czes$¢ kosztéw pobytu (np.
poprzez zapewnienie positkdw), nalezy odpowiednio pomniejszyC
przystugujgce pracownikowi diety - zgodnie z Rozporzgdzeniem
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
podrdzy stuzbowe;,

rzeczywiste koszty utrzymania lub koszty podrézy nalezy rozliczyE na
podstawie diet krajowych, zagranicznych oraz ryczattdw wedtug
obowigzujgcych przepisdw krajowych wskazanych w Rozporzgdzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej. Diety i ryczatty w wysokosci
przekraczajgcej te wskazane w Rozporzqgdzeniu uznane zostang za
wydatki nieefektywne kosztowo, w zwigzku, z czym niekwalifikowalne,
szczegolng uwage nalezy zwrdci¢ na opis druku delegacii stuzbowej
oraz dokumentéw wspomagajgcych wskazujgcy na bezposredni
zwigzek z realizowanym projektem. Nalezy wskazac¢ zwigzek z projektem
wszystkich wyjazdoéw stuzbowych,

wyptata pracownikowi kwoty wynikajgcej z delegacji (diety, ryczatty,
hotel, przejazd itp.) moze miecC forme gotdwkowq, w takim przypadku
Beneficjent zobowigzany jest do dostarczenia dokumentu wydania
gotéwki z kasy (KW) oraz raportu kasowego, lub w przypadku druku
delegacji stuzbowej potwierdzenie pisemne pracownika otrzymania
kwoty wynikajgcej z rozliczenia kosztow delegacji oraz raportu
kasowego,

w  przypadku wyptaty w formie bezgotowkowe] niezbedne jest
dostarczenie potwierdzenia przelewu na konto pracownika kwoty
wynikajgcej z delegacii.

3.5 Sprzet, oprogramowanie i wyposazenie

Opis:

koszty zwigzane z nabyciem sprzetu, oprogramowania i wyposazenia sq
kwalifikowalne tylko, jezeli sg one konieczne do realizacji projektu,
beneficjent moze pozyskac sprzet, oprogramowanie i wyposazenie
poprzezich:

a) zakup,

b) dzierzawe,

c) leasing,

42



wybdr miedzy leasingiem, dzierzawq a zakupem zawsze musi sie
opiera¢ na zasadzie wyboru opcji najbardziej uzasadnionej
ekonomicznie dla projektu. Niemniej jednak dopuszcza sie zakup, jesli
leasing lub wynajem nie jest mozliwy ze wzgledu na krotki okres trwania
projektu lub szybki spadek wartosci sprzetu, oprogramowania lub
wyposazenia,
wydatki zwigzane z dzierzaowqg i leasingiem sg kwalifkowane do
wspotfinansowania zgodnie z zapisami niniejszego Podrecznika,
jezeli zakup sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia odbywa sie w
trakcie trwania projektu, w budzecie nalezy wskazac, czy finansowanie
obejmuje peten koszt, czy jedynie te czeS¢ amortyzacii, ktéra
odpowiada okresowi uzycia na potrzeby projektu oraz stawce
rzeczywistego zuzycia w ramach projektu. W drugim przypadku
obliczen dokonuje sie zgodnie z majgcymi zastosowanie przepisami
polskimi,

koszty sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia nabytego przed

rozpoczeciem projektu, lecz uzytkowanego na poftrzeby projektu, sq

kwalifikowalne w wysokosci naliczonej amortyzacji. Koszty te nie sqg
jednak kwalifikowalne jesli sprzet, oprogramowanie lub wyposazenie
zostaty zakupione z dotacji,

w przypadku zakupow sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia,

ktorych sumaryczny koszt jest nizszy niz 50 000 PLN kwalifikowalny jest

catkowity koszt nabycia, pod warunkiem, ze sprzet, oprogramowanie
lub wyposazenie zostato zakupione w okresie pierwszych 6 miesiecy

realizacji projektu lub w 3 miesigce od zawarcia umowy finansowej, w

zaleznosci o tego, ktéry termin uptywa podzniej. Zakupy sprzetu,

oprogramowania i wyposazenia, ktérych koszt jest rowny lub wyzszy niz

50 000 PLN lub dokonane po ww. terminie kwalifikowalne sg jedynie w

oparciu o koszty amortyzacji. Niniejszy punkt nie dotyczy projektdw,

ktorych gtdbwnym przedmiotem jest pozyskanie przez Beneficjenta
sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia,

sprzet, oprogramowanie i wyposazenie mogg by¢ fabrycznie nowe lub

uzywane,

zakup sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia uzywanego jest

kwalifikowalny pod trzema warunkami tgcznie:

a) sprzedawca sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia przedstawi
oSwiadczenie podajgce pochodzenie sprzetu, oprogramowania
lub wyposazenia i potwierdzi, ze w zadnym razie nie zostaty one
nabyte z wykorzystaniem dotacii,

b) cena sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia nie przekracza
jego wartosci rynkowej, zwazywszy na jego zmniejszony techniczny i
ekonomiczny czas zycia, i jest nizsza od ceny podobnego nowego
sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia, oraz

c) sprzet, oprogramowanie lub wyposazenie posiada wtasciwosci
techniczne niezbedne dla readlizacji przedsiewziecia i spetnia
obowigzujgce normy i standardy.
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Przyktadowe wydatki/koszty kwalifikowalne:

zakup, dzierzawa, leasing sprzetu, oprogramowania i wyposazenia
niezbednych do realizacji projektu,

amortyzacja sprzetu, oprogramowania i wyposazenia niezbednych do
realizaciji projektu.

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

zakup sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia, ktdére nie sqg
niezbedne do realizacji projektu,

zakup sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia w ilosciach
przekraczajgcych ilosci niezbedne do realizacji projektu,

zakup sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia dokonany bez
zastosowania odpowiednich procedur dokonywania zakupdw w
projekcie lub z naruszeniem tych zasad (niekwalifikowalno$¢ catkowita
lub czesSciowa w zaleznosci od rodzaju naruszenial),

zakup sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia uzywanego |,z
drugiej reki”), ktére zostaty w ciggu ostatnich 7 lat sfinansowane z
innych dotacji ( w tym pochodzgcych z Unii Europejskiej),

amortyzacja sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia, ktérego
wartos¢ ulegta catkowitej amortyzacii,

koszty amortyzacji sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia
zakupionego ze Srodkéw  dotacji (w tym pochodzgcych z  Unii
Europejskiej),

koszty zwigzane z umowq leasingowq, a zwtaszcza podatek, marza
leasingodawcy, koszty refinansowania odsetek, koszty ogdlne, optaty
ubezpieczeniowe.

Dokumentacja wydatkow/kosztow:

faktura dotyczgca zakupionego sprzetu, oprogramowania Iub
wyposazenia wraz z dowodem zaptaty,

protokoty odbioru dostaw, w przypadku zakupdw  sprzetu,
oprogramowania lub wyposazenia (jesli wystawiono),

dokumentacja  udzielenia zamoéwienia na  dostawe  sprzetu,
oprogramowania lub wyposazenia (zgodnie zapisami niniejszego
podrecznika i umowy finansowej),

w przypadku zakupu uzywanego sprzetu, oprogramowania lub
wyposazenia  oswiadczenie  sprzedawcy  uzywanego  sprzetu,
oprogramowania lub wyposazenia dotyczgce jego pochodzenia i
potwierdzenie, ze w ciggu ostatnich 7 lat nie zostaty nabyte z
wykorzystaniem dotaciji,

wydruki z ewidenciji ksiegowej srodkow trwatych lub srodkéow trwatych
niskocennych wraz z tabelg amortyzacyjng- w przypadku ich zakupu w
ramach projektu oraz w przypadku raportowania w ramach projektu
amortyzacii srodkow trwatych,

zdjecia sprzetu, oprogramowania i wyposazenia z widocznym
oznakowaniem dofinansowanie FAMI (oraz budzetu panstwa jezeli
dotyczy) zgodnym z wytycznymi programowymi w tym zakresie, tabela
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amortyzacyjna w przypadku raportowania w ramach projektu
amortyzacii srodkow trwatych,

w przypadku rozliczenia amortyzaciji — oSwiadczenie Beneficjenta, ze
koszty ~amortyzacji sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia
uwzglednione w kosztach kwalifikowalnych dotyczg tylko i wytgcznie
zakupow, ktdre nie zostaty sfinansowane z wykorzystaniem dotacii.

Wskazowki praktyczne w przypadku korzystania z leasingu:

w przypadku optacenia czynszu inicjalnego, fakture nalezy rozliczy¢ w
wartosci proporcjonalnej za okres uzytkowania aktywa na rzecz
projektu.

wszelkie dodatkowo wykupione opcje, stuzgce do m.in. monitorowania
leasingu sg wydatkami niekwalifikowanymi.

Wskazowki praktyczne w przypadku rozliczania amortyzacji:

w przypadku rozliczania kosztéw amortyzacji jako date zaptaty w
zestawieniu nalezy wpisa¢ date dokonania odpisu amortyzacyjnego,

w przypadku sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia nabytego
przed rozpoczeciem realizacji projektu, jako koszt kwalifikowalny nalezy
rozliczy¢ jedynie odpisy amortyzacyjne za okres uzywania sprzetu,
oprogramowania lub wyposazenia dla celdw projektu i jedynie w takim
stopniu, w jakim sprzet, oprogramowania lub wyposazenie jest uzywane
dla celdw projektu,

jesli zgodnie z przyjetymi w jednostce zasadami amortyzacja sprzetu,
oprogramowania lub wyposazenia wykorzystywanego w projekcie jest
naliczana i ksiegowana w koszty raz w roku (z dotu), koszt amortyzacii
tego sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia nalezy zaraportowac
w tym okresie rozliczeniowym, w ktérym zostata ona zaksiegowana w
koszty jednostki — np. amortyzacja za 2015 rok jest naliczana w koszty
jednostki na dzien 31 grudnia 2015 roku — wykazujemy jg w raporcie za
okres obejmujgcy miesigc grudzien 2015 roku,

jesli w wyzej opisanym przypadku naliczania amortyzaciji raz do roku,
sprzet, oprogramowanie lub wyposazenie nie jest wykorzystywane
wytgcznie dla celdw projektu, wowczas nalezy skalkulowac
amortyzacje przypadajgcg na  projekt w  oparciu o0 czas
wykorzystywania sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia dla celow
projektu - w fakim wypadku nalezy prowadzi¢c ewidencje czasowq
wykorzystywania sprzetu lub wyposazenia na rzecz projektu i rozliczyc
koszt proporcjonalnie do ilosci godzin roboczych, jakie obowigzywaty w
miesigcu, w ktérym sprzet, oprogramowania lub wyposazenie byto
uzywane dla celdw projektu.

3.6 Nieruchomosci (zakup, budowa, remont, najem, ustugi ogdine)

Opis:
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kategoria przeznaczona do ewidencji wydatkéw dotyczgcych zakupu,
budowy, remontu, modernizacji lub najmu nieruchomosci, a takze
kosztéw ich eksploatacii,

w przypadku najmu i eksploatacji kwalifikowalne sg jedynie koszty
powierzchni wykorzystywanej do realizacji dziatan merytorycznych w
projekcie; koszty powierzchni koniecznej do zarzgdzania projektem
nalezy uwzgledni¢ w kosztach posrednich,

wydatki na zakup gruntow niezabudowanych sqg niekwalifikowalne,
wydatki na zakup gruntow zabudowanych sg kwalifikowalne wytgcznie
w przypadku, gdy grunty te sq niezbedne do realizacji projektu, a koszt
ich zakupu nie przekracza 10% tgcznych wydatkdow kwalifikowalnych
projektu,

wydatki na budowe, remont Ilub modernizacje nieruchomosci
kwalifikowalne sqg pod warunkiem, ze nieruchomos¢ bedzie
wykorzystywana jedynie do celdw okreslonych w projekcie przez okres
minimum 10 lat; przed zawarciem umowy finansowej Beneficjent musi
wykazac, ze warunek ten zostanie spetniony, np. w przypadku
panstwowych jednostek budzetowych poprzez wskazanie swoich
ustawowych zadan uzasadniajgcych takg inwestycije,

wydatki na drobne prace modernizacyjne Ilub remontowe w
pomieszczeniach, ktérymi dysponuje Beneficjent sg kwalifikowalne z
pominieciem warunku, by nieruchomos¢ byta wykorzystywana jedynie
do celdéw okreslonych w projekcie przez okres minimum 10 lat,

jako ustugi ogdlne nalezy rozumiec¢ ustugi zwigzane z funkcjonowaniem
pomieszczen  wykorzystywanych do celow redlizacji  projektu,
niebedgcych jednoczesSnie ogdlnymi pomieszczeniami  biurowymi
wykorzystywanymi do celow administrowania projektem, ktérych to
utrzymanie rozliczane jest w kategorii wydatkdw posrednich. Nalezy
jednak pamietac o tym, Zze kwalifikowane sg wytgcznie wydatki
bezposrednio zwigzane z realizowanym projektem,

parameftry techniczne nieruchomosci powinny odpowiadac celom
projektu oraz spetniac odpowiednie normy i standardy.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

drobne prace modernizacyjne lub remontowe w nieruchomosci, ktoérg
dysponuje Beneficjent i ktére sg konieczne do realizacji projektu oraz w
sposdb oczywisty prace te sg zwigzane z celami projektu. Nie sg
kwalifikowalne koszty takich prac w nieruchomosciach, ktére zostaty
wynajete wytgcznie dla celdéw realizacji projektu,
najem i koszty eksploatacji (np. prgd, ogrzewanie, woda i
odprowadzanie Sciekbw, ubezpieczenie, ochrona, sprzgtanie)
nieruchomosci wykorzystywanych do realizacji projektu pod warunkiem
spetnienia ponizszych warunkow:
- wtasciciel nieruchomosci nie zakupit jej ze sSrodkdw unijnych,
- nieruchomos¢ jest wykorzystywana jedynie dla celdw projektu, w
przeciwnym wypadku do rozliczenia w projekcie kwalifikuje sie
wytgcznie cze$¢ odpowiadajgca uzytkowaniu na rzecz projektu.
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Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

wszelkie koszty pomieszczen lub budynkéw stuzgcych jako biura
wykorzystywane do administrowania projektem,

zakup nieruchomosci wczesniej nabytej z wykorzystaniem dotacji unijnej
lub krajowe;j,

wydatki na zakup gruntow niezabudowanych,

wydatki na zakup gruntow zabudowanych, w przypadku gdy grunty te
sq niezbedne do realizacji projektu, w kwocie przekraczajgce] 10%
tgcznych wydatkéw kwalifikowalnych danego projektu,

wydatki na budowe, remont lub modernizacje nieruchomosci, z
wyjgtkiem:

a) drobnych prac modernizacyjnych lub  remontowych w
pomieszczeniach, ktdérymi dysponuje Beneficjent i ktdre sg konieczne
do realizacji projektu oraz w sposdb oczywisty prace te sq zwigzane z
celami projektu. Nie sg kwadlifikowalne kosztu takich prac w
nieruchomosciach, ktére nie zostaty wynajete wytgcznie dla celow
realizaciji

b)nieruchomosci, ktére bedg wykorzystywane jedynie do celéw
okreslonych w projekcie przez okres minimum 10 lat i przed zawarciem
umowy finansowej Beneficijent wykaze, ze warunek ten zostanie
spetniony.

Dokumentacja wydatkow/kosztow:

faktura dotyczgca zakupionej/wynajetej nieruchomosci wraz z

dowodem zaptaty,

tytut prawny do dysponowania nieruchomosciq,

kalkulacja kwoty rozliczanej w ramach projektu, w przypadku gdy do

projektu kwalifikuje sie czes¢ kosztu,

dokumentacja z przeprowadzonego postepowania na wytonienie

wykonawcy,

w przypadku zakupu nieruchomosci:

— oSwiadczenie sprzedawcy nieruchomosci potwierdzajgce, ze nie
zostata kiedykolwiek przed rozpoczeciem projektu nabyta ze
srodkow UE,

- opinia niezaleznego rzeczoznawcy majatkowego lub uprawnionego
organu urzedowego stwierdzajgca, ze cena zakupu nie przekracza
jej wartosci rynkowej oraz zaswiadczajgca, ze nieruchomosc jest
zgodna z przepisami krajowymi lub okreslajgca punkty, w ktdrych
takiej zgodnosci nie ma, a ktére beneficjent ma zamiar usungc w
ramach projektu,

zdjecia nieruchomosci z widocznym oznakowaniem zgodnym z

wytycznymi programowymi w tym zakresie (dotyczy inwestycji powyzej

100 000 EUR liczonej po srednim kursie NBP z dnia udzielenia zamowienia

wykonawcy robét budowlanych).

Wskazowki praktyczne:
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remont, najem i eksploatacje pomieszczen lub budynkdw stuzgcych
jako biura wykorzystywane do zadan administracyjnych w projekcie
nalezy rozliczac¢ jako koszt posredni,

w przypadku potrzeby najmu powierzchni dla celéw realizacji projektu
nalezy wynajgC pomieszczenia/obiekt, ktory nie bedzie wymagat prac
remontowych lub modernizacji.

3.7 Towary zuzywajqce sie i zaopatrzenie, inne wydatki drobne

Opis:

kategoria wydatkéw przeznaczona do ewidencji zakupu ftowardw,
ktére ulegajg zuzyciu podczas wykorzystania, zaopatrzenia oraz innych
zakupodw o niewielkiej wartosci, ktére sq identyfikowalne,
weryfikowalne, niezbedne do realizacji projektu oraz bezposrednio z
nim zwigzane,

jako towar zuzywajqgcy sie nalezy rozumiec¢ towar jednokrotnego uzytku,
ktory zuzywany jest w catosci na poftrzeby projekiu (np. wyzywienie,
lekarstwa, ubrania, w przypadku ktérych jako zuzycie nalezy rozumiec
wydanie osobie z grupy docelowe, itp.),

jako zaopatrzenie nalezy rozumiec towar, ktory zuzywa sie szybciej niz
sprzet, do ktérego zostat zakupiony (np. drobny sprzet IT, ptyty CD itp.),
jako inne wydatki drobne nalezy rozumiec wszelkie jednorazowe ustugi i
zakupy sprzetu i wyposazenia o niskiej wartosci (np. kurierskie,
pocztowe, lampa na biurko, czajnik), szczegdlnie w przypadku, gdy nie
stanowig wspdlnego, wiekszego zakupu, ktory zostatby wskazany w
innej kategorii wydatkdw (np. sprzet i wyposazenie),

wszelkiego rodzaju artykuty dostarczane w ramach dziatan zwigzanych
z readlizacjg projektu bedqg kwalifkowane w kategorii E ,,Towary
zuzywajgce sie i zaopatrzenie, inne wydatki drobne”. Uwaga:
natomiast, jezeli taki sam artykut zostanie zakupiony do obstugi
administracyjnej projektu, zostanie zakwalifikowany do kategorii
kosztow posrednich.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

artykuty piSmiennicze dostarczane w ramach readlizacji dziatan
projektowych (nie obejmuje to zakupdw do obstugi administracyjne;j
projektu),

materiaty eksploatacyjne do sprzetu komputerowego uzywanego przez
cztonkdw grupy docelowej,

produkty zywnosciowe przeznaczone na poczestunek podczas zajed,
catering,

materiaty wykorzystywane podczas szkolen i zajec (np. nici, tkaniny,
farby, plansze edukacyjne),

zwroty kosztow poniesionych przez cztonkdw grupy docelowej (np.
zwrot kosztow zakupu okulardw korekcyjnych, lekarstw),

zakup prasy i ksigzek do biblioteki,
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bilety podczas spotkan integracyjnych i wycieczek (np. do king,
muzeum),

materiaty piSmiennicze wykorzystywane podczas szkolen, konferencii
itp.

kopiowanie materiatdw szkoleniowych.

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

artykuty biurowe lub inne materiaty lub ustugi (w tym pocztowe i
kurierskie) dostarczane lub uzytkowane dla celdw administrowania
projektem przez personel projektu winny by¢ uwzgledniane w kategorii
wydatkdw posrednich,

Dokumentacja wydatkow:

faktury/rachunki wraz z dowodami zaptaty,

umowa z wykonawcqg (jesli dotyczy), zawierajgca numer oraz tytut
projektu,

protokoty odbioru dostaw/ustug lub potwierdzenie odbioru towaru na
fakturze,

dokumentacja z przeprowadzonego postepowania na wytonienie
wykonawcy,

lista uczestnikdw lub agenda spotkania/szkolenia (jezeli w ramach tej
kategorii uwzgledniono koszt zwigzany ze
spotkaniem/szkoleniem/konferencjq).

Wskazowki praktyczne:

dokonujgc opisu na dowodach ksiegowych dotyczgcych zakupow w
ramach tej kategorii nalezy zwrdcic szczegdlng uwage na to, aby z
opisu dowodu ksiegowego wynikato, w jakim celu zostaty dokonane
zakupy oraz czy zakup dotyczy bezposrednio czy posrednio projektu.

zwroty kosztow poniesionych przez grupy docelowe dokonywane przez
Beneficjenta sqg kwalifikowalne pod nastepujgcymi warunkami:

przez okres szesciu lat od zakonczenia projektu Beneficjent
przechowuje wymagane informacje oraz dowody na to, ze osoby
otrzymujgce wsparcie nalezg do grupy docelowej,

przez okres szesciu lat od zakonczenia projektu Beneficjent
przechowuje dowody udzielenia wsparcia (jak faktury i rachunki) takim
osobom,

przez okres szeSciu lat od zakonczenia projektu Beneficjent
przechowuje wymagane informacje na temat oséb powracajgcych,
ktére otrzymujg pomoc w celu umozliwienia identyfikacji tych osdéb,
przy czym informacja ta powinna zawiera¢ date powrotu do kraju
pochodzenia. Wymaga sie réwniez przechowywania dowoddw na
udzielenie wspomnianej pomocy cztonkom grupy docelowe.
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3.8 Ustugi zewnetrzne

Opis:

e zwykle Beneficjent powinien miec¢ zdolno$¢ samodzielne] realizacji
dziatan zatozonych do readlizacji, jednakze jesli nie jest w stanie
zredlizowac pewnych zadan samodzielnie wowczas ma mozliwose
skorzystania z ustug wykonawcow,

e kategoria wydatkdw przeznaczona do ewidencji wydatkéow, ktére
dotyczq przede wszystkim takich ustug, ktérych Beneficjent nie jest w
stanie wykonac¢ samodzielnie lub wykonanie ktéorych przez podmiot
zewneftrzny jest bardziej korzystne czy to ze wzgleddéw ekonomicznych
czy tez ze wzgledu na kompetencije, skale, doSwiadczenie, uprawnienia
lub specjalizacje,

¢ wykonawca - jest to osoba trzecia niebedgca Beneficjentem ani
partnerem w projekcie, ktéra Swiadczy ustugi na rzecz projekiu
polegajgce na wykonywaniu specjalistycznych zadan, ktére nie
mogtyby by¢ wykonywane przez pracownikdw wtasnych (lub bytoby to
nieoptacalne),

e nie ma ograniczenia w zlecaniu dziatan realizowanych w zwigzku z
projektem wykonawcom. Nalezy jednak zwrdcic uwage, iz umowa
(budzet projektu) okresla maksymalny poziom kosztdw zwigzanych ze
zlecaniem ustug wykonawcom zewnetrznym,

e nie jest dozwolone zlecanie ustug zewnetrznych polegajgce na:

- 0golnym zarzgdzaniu projektem,

- wykonawstwie ustug zewnetrznych, ktére zwieksza koszty projektu bez
dodania proporcjonalnej wartosci dodane;j,

- wykonawstwie ustug zewnetrznych przez posrednikow lub doradcow
z zaptatg okreslang jako udziat tgcznego kosztu projektu, chyba ze
taka zaptata jest uzasadniona przez Beneficjenta poprzez
odniesienie do rzeczywistej wartosci Swiadczonej pracy lub ustugi.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:
e Ustugi edukacyjne (np. szkolenia specjalistyczne),
e ftumaczenia,
e ustugi informatyczne (np. tworzenie bazy danych),
e organizacja spotkan, wydarzen i konferencji w ramach projektu.

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:
e dziatania zlecane na zewngtrz, ktére generujg koszty, a nie wnoszg
warto$ci dodanej dla projektu.

Dokumentacja wydatkow:
e faktury/rachunki wraz z dowodami zaptaty,
e umowa z wykonawcq (jesli dotyczy), zawierajgca numer oraz tytut
projektu,
e protokoty odbioru dostaw/ustug,
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e dokumentacja z przeprowadzonego postepowania na wytonienie
wykonawcy,

e jezeli przedmiotem umowy byto stworzenie konkretnego produktu np.
ttumaczenia lub opracowania, niezbedne bedzie przystanie jednej
sztuki gotowego produktu lub, w przypadku gdy dostarczenie materiatu
bedzie niemozliwe, przystanie skanu Ilub zdjecia, z widocznym
oznakowaniem wskazujgcym na wspotfinansowanie z FAMI.

Wskazowki praktyczne:
e W przypadku organizacji spotkan, szkolen, konferencji w ramach
projektu nalezy pamietac o wtasciwej promociji projektu oraz funduszu,
e W kategorii ,Ustugi zewnetrzne” rozliczyc mozna wytgcznie ustugi,
wszelkie artykuty spozywcze (rozliczane zarédwno jako catering, jak i
zakup produkidw) lub higieniczne nalezy zaplanowac¢ w  kategorii
Lrowary zuzywajgce sie i zaopatrzenie, inne wydatki drobne™.

3.9 Informacje, publikacje i promocja

Opis:

e koszty dotyczgce wszelkich dziatan merytorycznych o charakterze
informacji i promocji, koszty publikacji wydanych w ramach projektu.
Kategoria ta nie obejmuje ogdlnych dziatan informacyjno-
promocyjnych dotyczgcych projektu, niezwigzanych z konkretnym
dziataniem merytorycznym

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

e projektowanie, redagowanie, sktad oraz drukowanie materiatow
informacyjnych oraz promocyjnych (ulotki, broszury, wktadki do gazet
itp.) oraz publikacji (np. wyniki badan, poradniki, podreczniki),

e przygotowanie, redagowanie i drukowanie/wykonanie materiatéw
informacyjnych i promocyjnych,

e koszt ogtoszen oraz spotdow w TV, radio oraz innych mediach,

e projektowanie, wykonanie stron internetowych oraz hosting,

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:
e materiaty promocyjne, informacyjne i publikacje nieoznakowane lub
oznakowane niezgodnie z wytycznymi opisanymi w rozdziale 4.2
niniejszego Podrecznika.

Dokumentacja wydatkow:
e egzemplarz materiatu promocyjnego/informacyjnego (np. ulotki,
plakatu, broszury, folderu, wktadki do gazety, ogtoszenie prasowego) a
w  przypadku materiatdw promocyjnych/informacyjnych o duzych
gabarytach zdjecia tych materiatdow, z ktérych przynajmniej jedno
przedstawia prawidtowe oznakowanie materiatow,
e egzemplarz publikacji,
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wydruk strony internetowej — w przypadku tworzenia strony internetowej,
nagranie spotu emitowanego w TV, radio lub w innych mediach
reklamujgcego projekt z pisemnym potwierdzeniem emitenta co do
daty, godziny i miejsca emisji,

dokumentacja z przeprowadzonego postepowania na wytonienie
wykonawcy,

umowy z wykonawcami wraz z protokotami odbioru dostaw i ustug (jesli
podpisano),

faktury/rachunki za materiaty promocyjne/materiaty
informacyjne/ustugi promocyjne wraz z dowodami zaptaty za nie.

Wskazowki praktyczne:

wszelkie materiaty powstate w zwigzku z realizowanym projektem (w
przypadku realizacji wieloetapowej, dotyczy ostatecznego efektu
wykonania materiatu) muszg zosta¢ oznaczone zgodnie z pkt. 5.3
niniejszego Podrecznika.

3.10 Inne koszty bezposrednie

Opis:

W ramach tej kategorii nalezy uwzglednia¢ koszty, ktérych nie mozna
przyporzgdkowac do innych kategorii kosztow,

W kategorii tej nalezy wykazywac Srodki pomocowe otrzymane po
powrocie do kraju pochodzenia, takie jak szkolenia i pomoc w
znalezieniu zatrudnienia, krotkoterminowe srodki potrzebne w procesie
reintegracji oraz pomoc udzielana po powrocie - stosowane przez nie
dtuzej niz 12 miesiecy od powrotu cudzoziemca do kraju trzeciego.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

wsparcie  cztonkdw  grupy docelowej, ktérego nie mozna
zakwadalifkowac do innych kategorii (np. pomoc rzeczowa, optata
czesnego, doptata do czynszu),

pokrycie kosztow poniesionych przez osoby powracajgce, ktére
Beneficjent zwraca osobom powracajgcym, lub

wyptaty bezzwrotnych kwot ryczattowych (tak jak w  przypadku
ograniczonego wsparcia na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej
oraz zachet finansowych dla oséb powracajgcych),

koszt uzyskania dokumentow podrozy,

koszt tzw. ,kieszonkowego” dla cudzoziemcdw powracajgcych do
kraju pochodzenia,

pomoc reintegracyjna dla cudzoziemcow,

rozliczane ryczattem koszty pomocy osobom korzystajgcym  z
mozliwosci dobrowolnego powrotu wspomaganego, ponoszone przez
misje zagraniczne w krajach fransferowych,

rozliczane ryczattem koszty ewaluacji planéw pomocy reintegracyjnej
osobom  korzystajgcym z  mozliwosci  dobrowolnego  powrotu
wspomaganego,
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e rozliczane ryczattem koszty implementacji pomocy reintegracyjnej
osobom  korzystajgcym z  mozliwosci  dobrowolnego  powrotfu
wspomaganego,

e rozliczane ryczattem koszty ewaluacji pomocy reintegracyjnej osobom
korzystajgcym z mozliwosci dobrowolnego powrotu wspomaganego.

Dokumentowanie wydatkow:

o faktury/rachunki wraz z dowodami zaptaty,

e listy oséb otrzymujgcych pomoc rzeczowq,

e pisemne potwierdzenie osoby otrzymujgce] ,kieszonkowe” wraz z
podpisem oraz potwierdzenie udzielenia pomocy reintegracyjnej,

e UmMoOwa z wykonawcaq,

e protokoty odbioru ustug,

e dokumentacja z przeprowadzonego postepowania na wytonienie
wykonawcy.

Wskazowki praktyczne:

Zakupy wykonane przez Beneficjenta na potrzeby pomocowe dla grup
docelowych sg kwalifikowalne pod nastepujgcymi warunkami:

d) przez okres szeSciu lat od zakonczenia projektu Beneficjent
przechowuje wymagane informacje oraz dowody na to, ze osoby
otrzymujgce wsparcie nalezg do grupy docelowej,

e) przez okres szesciu lat od zakonczenia projektu Beneficjent
przechowuje dowody udzielenia wsparcia (jak faktury i rachunki) takim
osobom.

f) przez okres szeSciu lat od zakonczenia projektu Beneficjent
przechowuje wymagane informacje na temat oséb powracajgcych,
ktére ofrzymujg pomoc w celu umozliwienia identyfikacji tych osoéb,
przy czym informacja ta powinna zawiera¢ datfe powrotu do kraju
pochodzenia. Wymaga sie réowniez przechowywania dowoddw na
udzielenie wspomnianej pomocy cztonkom grupy docelowe;.

3.11 Koszty niestanowiqgce podstawy obliczenia kosztéw posrednich

W kategorii tej nalezy uwzglednic koszty dotyczgce zakupu ustug remontowo-
budowlanych, dostaw inwestycyjnych oraz tworzenia, rozbudowy i
modernizacji systemow informatycznych. W kategorii tej uwzglednia sie
jedynie koszty poniesione w wyniku zastosowania, od progu 30 000 EUR netto,
zasady konkurencyjnosci lub ustawy PZP. Koszty dotyczgce ww. ustug oraz
dostaw, lecz o wartosci nieprzekraczajgcej 30000 EUR netto nalezy
uwzgledni¢ w innych, odpowiednich  merytorycznie, kategoriach
budzetowych.
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Przyktad 1:

W projekcie Straz Graniczna planuje m.in. zakup pojazdéw do przewozu
0sdéb, powracajgcych przymusowo do krajow pochodzenia. Koszt zakupu
pojazddw nalezy uwzgledni¢ w kategorii ,Koszty niestanowigce podstawy
obliczenia kosztow posrednich”.

Przyktad 2:

Urzgd do Spraw Cudzoziemcow planuje modernizacje i rozbudowe systemu
informatycznego wraz zakupem serwerdw oraz stacji roboczych. Koszt
systemu informatycznego oraz sprzetu IT nalezy uwzglednic w kategorii
,Koszty niestanowigce podstawy obliczenia kosztow posrednich”.

Wskazdwka praktyczna:

Przed podpisaniem umowy finansowej Beneficjent wraz z opiekunem projektu
ustalajg, ktére zadania majg forme ,Kosztow niestanowigcych podstawy
obliczenia kosztow posrednich” i w razie pofrzeby odpowiednio korygujg
budzet projektu.

Dokumentowanie wydatkow uwzglednionych w tej kategorii odbywa sie tak,
jok zostato to wskazane w kategoriach, do kitérych rodzajowo mozna
przyporzgdkowac dany wydatek (lecz nie zostat on w nich uwzgledniony ze
wzgledu na swojg wysokg wartos¢ i wykonanie przez zewnetrznego
wykonawce).

3.12 Koszty posrednie

Opis:

e koszty posrednie poniesione podczas realizacji projektu kwalifikujg sie
do dofinansowania na podstawie ryczattu stanowigcego maksymalnie
nastepujacy % catkowitych zrealizowanych bezposrednich kosztow
kwalifikowanych:

a)25 % kosztéw bezposrednich — w przypadku projektdw o wartosci do 1
min zt wtgcznie,

p)20 % kosztéw bezposrednich — w przypadku projektdw o wartosci
powyzej 1 min zt do 2 min zt wtqcznie,

c)15 % kosztow bezposrednich — w przypadku projektow o wartosci
powyzej 2 min zt do 5 min zt wtgcznie,

d)10 % kosztow bezposrednich — w przypadku projektdw o wartosci
przekraczajgcej 5 min zt,

e W przypadku wystgpienia w projekcie kosztéw w kategorii ,,Koszty
niestanowigce podstawy obliczenia kosztow posrednich” podstawa
wyliczenia limitu kosztow posrednich rozliczanych ryczattem ulega
pomniejszeniu (poprzez pomniejszenie wartosci kosztéw bezposrednich)
o wartosc¢ tej kategorii,

e pomnigjszenie kosztow posrednich z tytutu ponoszenia kosztow
bezposrednich w kategorii ,,Koszty niestanowigce podstawy obliczenia
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kosztdw posrednich” nie powoduje obnizenia ryczattu ponizej 5%
kosztow bezposrednich;

e Beneficjent ma prawo do okreslenia we wniosku o dofinansowanie
ryczattu nizszego niz okreslony powyze,.

Doktadny limit kosztow posrednich dla projektu okreslony jest w umowie
finansowej lub porozumieniu finansowym.

Koszty posrednie sq rozliczane w poszczegdolnych raportach kwartalnych w
zaleznoSci  od  wysokosci  przedstawianych do  rozliczenia  kosztow
bezposrednich.

Na wysokos¢ rozliczonych ostatecznie kosztow posrednich majg wptyw nie
tylko koszty bezposrednie projektu, ale tez ewentualne pomniejszenia (np.
korekty finansowe dotyczgce zamowien).

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

e koszty wynagrodzenia koordynatora lub kierownika projektu lub innej
0soby majgcej za zadanie koordynowanie lub zarzgdzanie projektem
oraz innego personelu bezposrednio zaangazowanego w zarzgdzanie
projektem i jego rozliczanie, o ile jego zatrudnienie jest niezbedne dla
realizaciji projektu,

e koszty zarzqgdu (koszty oséb uprawnionych do reprezentowania
jednostki, ktérych zakresy czynnosci nie sg przypisane wytgcznie do
projektu, np. kierownik jednostki),

e koszty personelu obstugowego (obstuga kadrowa, finansowa,
administracyjna, sekretariat, kancelaria, obstuga prawna i inne
obstugowe na potrzeby funkcjonowania jednostki),

e koszty obstugi ksiegowej (koszty wynagrodzenia oséb ksiegujgcych
wydatki w projekcie, w tym koszty zlecenia prowadzenia obstugi
ksiegowej biuru rachunkowemu),

e koszty utrzymania powierzchni biurowych (czynsz, najem, optaty
administracyjne) zwigzanych z obstugg administracyjng projektu,

e wydatki zwigzane z otworzeniem lub prowadzeniem wyodrebnionego
na rzecz projektu konta lub subkonta na rachunku bankowym,

e dziatania informacyjno-promocyjne zwigzane z realizacjqg projektu (np.
zakup materiatdw promocyjnych i informacyjnych, zakup ogtoszen
prasowych — o ile nie stanowiq dziatania merytorycznego),

e amortyzacja Ilub zakup aktywdw (sprzetu, mebli i wartosci
niematerialnych i prawnych) uzywanych na poftrzeby personelu,
rozliczanego w kosztach posrednich,

e optaty za energie elektryczng, cieplng, gazowq i wode, optaty
przesytowe, optaty za odprowadzanie ciekdw w zakresie zwigzanym z
obstugg administracyjng projektu;

e koszty ustug pocztowych, telefonicznych, internetowych, kurierskich
zwigzanych z obstugg administracyjng projektu;
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koszty ustug powielania dokumentdw zwigzanych z administracyjng
obstugg projektu;

koszty materiatow biurowych i artykutdw piSmienniczych zwigzanych z
obstugg administracyjng projektu;

koszty ubezpieczen majgtkowych;

koszty ochrony;

koszty sprzgtania pomieszczen zwigzanych z obstugg administracyjng
projektu, w tym Srodki ufrzymania ich czystosci oraz dezynsekcja,
dezynfekcja, deratyzacja tych pomieszczen.

UWAGA! Jakikolwiek koszt, ktory jest kosztem bezposrednim w projekcie
nie moze byc¢ ujety do kosztow posrednich.

Dokumentowanie wydatkow:

koszty posrednie rozliczane ryczattem sg traktowane jako wydafki
poniesione. Beneficjent nie ma obowigzku zbierania ani opisywania
dokumentow ksiegowych w ramach projektu na potwierdzenie
poniesienia wydatkéw, ktdre zostaty wykazane jako wydatki posrednie,
w zwigzku z tym dokumenty te nie podlegajg kontroli, z wyjgtkiem kart
CZAsU pracy.

3.13 Wydatki niekwalifikowalne

Wydatkami niekwalifikowalnymi sg wydatki wymienione dotychczas w opisie
poszczegolnych kategorii oraz:

wydatki niespetniajgce warunkdw niniejszego podrecznika,

zadtuzenie i optaty za obstuge zadtuzeniaq,

nalezne odsetki,

koszty kredytu,

koszty prowizji pobieranych w ramach operacji wymiany walut,

koszty mandatow, kar i grzywien, a takze koszty procesdw sgdowych
oraz koszty realizacji ewentualnych postanowien wydanych przez sqd,
wydatki zwigzane z wypetnieniem wniosku o dofinansowanie projektu,
koszty reprezentacyjne wytqcznie dla personelu Beneficjenta.
Uzasadnione koszty organizacji spotkan w interesie projekiu, na
przyktad na koniec projektu lub spotkania sterujgce projektem, sqg
dopuszczalne.
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Rozdziat 4. RAPORTOWANIE | WNIOSKOWANIE O PLATNOSC

4.1 System raportowania i wnioskowania o ptatnosci

W celu zapewnienia biezgcej konftroli realizacji projektu i wydatkowania oraz
umozliwienia wyptat zaliczek i rozliczenia kohcowego projektu niezbedne jest
raportowanie, na ktérym etapie realizacji znajduje sie projekt. Beneficjent
sktada raporty w cyklu kwartalnym. Kazdy raport sktada sie z czesci
merytorycznej oraz finansowe.

Wzory czesci merytorycznej i finansowej raportu kwartalnego sqg zatgcznikami
do niniejszego podrecznika.

Raporty kwartalne sktada sie w ciggu 14 dni kalendarzowych od uptyniecia
pierwszego i kolejnych kwartatow realizacji projektu oraz w ciggu 28 dni od
zakonczenia realizacji projektu.

Ustalanie kwartatow realizacji projektu

A. Gdy realizacja projekiu rozpoczyna sie w miesigcu, w ktérym podpisano
umowe finansowq lub wczesniej — pierwszy kwartat realizacji projektu zaczyna
sie w miesigcu podpisania umowy finansowej i frwa do konca tego miesigca
oraz przez nastepne dwa miesigce.

Realizacje projektu sprzed miesigca podpisania umowy finansowej
sprawozdaje sie w raporcie wstepnym, ktéry zakresem informacji odpowiada
raportowi kwartalnemu i jest sktadany przy uzyciu tego samego wzoru oraz w
ten sam sposdb co raport kwartalny. Raport wstepny sktada sie w terminie 14
dni kalendarzowych od dnia podpisania umowy finansowej

B. Gdy realizacja projektu rozpoczyna sie po miesigcu, w ktérym podpisano
umowe finansowq kwartaty realizacji projektu liczy sie od miesigca
rozpoczecia realizacji projektu (nie za$§ miesigca podpisania umowy
finansowej). Pierwszy kwartat realizacji projektu zaczyna sie w miesigcu
rozpoczecia realizacji projektu i frwa do konca tego miesigca oraz przez
nastepne dwa miesigce.

Tabela. Rozpoczecie realizacji projektu — ustalanie terminéw raportéw

Raport Rozpoczecie | Rozpoczecie | Rozpoczecie |Termin

realizaciji realizaciji realizaciji

projektu projektu w | projektu  po

przed miesigcu, w | miesiqcu, w

miesigcem ktorym ktérym

podpisania podpisano podpisano

umowy umowe umowe

finansowej finansowqg finansowqg
Raport Za okres od | Nie dotyczy Nie dotyczy 14 dni
wstepny | poczgtku kalendarzowych
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realizaciji od dnia
projektu  do podpisania
konca umowy finansowej
miesigca
poprzedzajgc
ego
miesigc
podpisania
umowy
finansowej
Raporty Co kwartat, | Co kwartat, | Co kwartat, | 14 dni
kwartalne | od miesigca | od miesigca | od miesigca | kalendarzowych
podpisania podpisania rozpoczecia | od uptyniecia
umowy umowy realizacji pierwszego i
finansowej finansowej projektu kolejnych
kwartatéw
realizacji projektu
Raport Dotyczy Dotyczy Dotyczy 28 dni
koncowy kalendarzowych
od zakonczenia
realizacji projektu
Czesé Jezeli kwartat | Jezeli kwartat | Jezeli kwartat | 14 dni
finansow | realizaciji realizaciji realizaciji kalendarzowych
a raportu | projektu  nie | projektu  nie | projektu  nie | po  zakonczeniu
kwartalne | konczy sie 31 | konczy sie 31 | konczy sie 31 | roku
go dot. | grudnia grudnia grudnia
wydatko
wania do
dnia 31
| grudnia

Raporty przekazuje sie w formie elekironicznej na wydzielony zasdb dyskowy
udostepniony przez OD.

Umowa finansowa okresla unikalny dia kazdego projektu login i hasto dostepu
do zasobu dyskowego (katalogu wydzielonego dla projektu). Sktadany raport
musi by¢ opaftfrzony bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
za pomocq waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Dla wtasnych celéw archiwizacyjnych i konfroli Beneficjent przechowuje
kopie przekazanych raportow.

Przekazane raporty sq weryfikowane w terminie 21 dni kalendarzowych od
dnia wptyniecia do OD. Termin weryfikacji dotyczy kazdej ich wersji.

4.1.1 Czesé merytoryczna raportu kwartalnego

Raport wypetnia sie zgodnie ze wzorem
niniejszego Podrecznika.

stanowigcym zatgcznik do
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Raport za ostatni kwartat (lub inny okres, np. 2 miesigce pozostate po
zakonczeniu petnego kwartatu) realizacji projektu (tzw. raport koncowy)
wymaga przedstawienia rozszerzonej informaciji, dotyczqce] catego okresu
realizacji projektu. Wzér czesci merytorycznej raportu zawiera informacje,
ktore elementy nalezy wypetnic jedynie w raporcie koncowym.

4.1.2 Czes¢ finansowa raportu kwartalnego

4.1.2.1 Czesc¢ finansowa raportu kwartalnego powinna obejmowac wszystkie
wydatki poniesione w danym kwartale realizacji projektu oraz wydatki
poniesione wczesniej, podczas readlizacji projektu, ktére nie zostaty
uwzglednione we wczesniejszych raportach.

Czesc¢ finansowa raportu sktada sie z:

o zestawienia wydatkow;

o potwierdzen zaptaty dotyczgcych wydatkdw uwzglednionych w
zestawieniu, dla srodkéw przekazanych przez OD - wycigg z konta lub
subkonta projektu lub dokumenty KW i raporty kasowe;

« OSwiadczenia finansowego;

» zaktualizowanego harmonogramu finansowego realizacji projektiu.

4.1.2.2 Po ofrzymaniu raportu koncowego OD losuje z dotychczas
przedstawionych wydatkdw (dotyczgcych catego okresu realizacji projekiu)
probe w wysokosci min. 10%. W terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
wptyniecia raportu do OD przesytana jest do Beneficjenta lista wydatkéw, dia
ktorych konieczne jest przestanie petnej dokumentacji finansowej, zgodnej z
zasadami przedstawionymi w niniejszym podreczniku. Beneficjent w terminie
14 dni kalendarzowych od otrzymania pisma OD przekazuje kopie catosci
dokumentacji wybranych wydatkdow (z wyjatkiem potwierdzen zaptaty),
potwierdzong za zgodnosc¢ z oryginatem przez upowazniong osobe.
Przekazane dokumenty sg weryfikowane w terminie 21 dni kalendarzowych
od dnia wptyniecia do OD. Termin weryfikacji dotyczy kazdej ich wersiji.

Warunkiem zatwierdzenia raportu koncowego 1z redlizacji projektu jest
zakonczenie weryfikacji dokumentacii dotyczgcej min. 10% préby wydatkow.

4.1.3 Procedura zatwierdzania raportéw kwartalnych

Czes$¢ merytoryczna raportu kwartalnego jest weryfikowana w Zespole FAMI.
Dla FAMI cze$¢ finansowa jest weryfikowana w Zespole FAMI pod wzgledem
kwalifikowalnosci merytorycznej wydatkéw, zas pod wzgledem formalno-
rachunkowym w Zespole Rozliczen i Kontroli Finansowych FAMI.

W przypadku powziecia wagtpliwosci co do prawidtowosci realizacji projektu,
w tym dokonania wydatkdw, ich wysokosci lub kwalifikowalnosci OD ma
mozliwos¢ zazgdania od Beneficjenta petnej dokumentacji dotyczgcej
budzgcych wagtpliwosci dziatan oraz wydatkow.

59



W przypadku jakichkolwiek watpliwosci w trakcie weryfikacji, Beneficjent na
zgdanie OD ma obowigzek przekazac¢ OD dodatkowe wyjasnienia, uzupetnic
dokumenty lub przestac inne dodatkowe dokumenty wskazane przez OD.

Dokumentacja  pofwierdzajgca  wykonanie dziatan i poniesienie
zaraportowanych wydatkdw po wptynieciu do OD zostanie zweryfikowana
pod kagtem zgodnosci z wymogami umowy finansowej i niniejszego
podrecznika. Nastepnie pracownik/cy OD odpowiedzialny/ni za jej
weryfikacje sporzgdzi/q pismo zawierajgce ew. uwagi i wgtpliwosci
dotyczqce prawidtowosci udokumentowania dziatan i kosztow zawartych w
ofrzymanym raporcie. Jezeli Beneficjent nie przedstawi odpowiedniej
dokumentacji vzupetniajgcej po otrzymaniv drugiego pisma dotyczqgcego
danej uwagi nieprawidiowo udokumentowane dziatania lub wydatki zostanqg
vznane za niekwalifikowane, a tym samym zostang usuniete z rozliczenia
projektu.

Tabela. Sposdb sktadania i zakres raportéw

Raport kwartalny/wstepny Raport koncowy

Liczba
egzemplarzy

Przesytany w formie
elektronicznej z wyjgtkiem
przesytanej w formie
papierowej dokumentacii
dotyczqgcej proby min 10%
wydatkéw

Przesytany w formie
elektronicznej

Zakres
raportu

Czes$¢ merytoryczna wg
wzoru + Formularz
Wskaznikéw, ktory powinien
zawierac¢ wskazniki wyliczone
za dany okres i narastajgco.
Czesc finansowa (wg wzoru):
- zestawienie wydatkow,

- potwierdzenia zaptaty,

- oSwiadczenie finansowe,

- zaktualizowany
harmonogram finansowy
realizaciji projektu.

Czes$¢ merytoryczna wg wzoru
+ Formularz Wskaznikdw, ktory
powinien zawiera¢ wskazniki
wyliczone za caty okres
realizaciji projektu.

Czes¢ finansowa (wg wzoru):
- zestawienie wydatkow,

- potwierdzenia zaptaty,

- oSwiadczenie finansowe,

- zaktualizowany
harmonogram finansowy
realizacji projektu

+ dokumentacja dotyczgca
proby min. 10% wydatkow

Zatwierdzenie raportu kwartalnego oznacza poswiadczenie wydatkdw (1. ich
kwalifikowalnosci jako poniesionych w ramach realizacji Programu Krajowego

FAMI.

4.1.4. Wnioski o ptatnosé i ptatnosci

Beneficjent niebedqgcy panstwowq jednostkg budzetowqg otrzymuje srodki na
realizacje projektéw zaliczkowo, na okresy pdtroczne.
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W przypadku, gdy harmonogram finansowej realizaciji projektu przewiduje, ze
srodki udostepnione w ramach FAMI oraz budzetu panstwa w ramach danej
zaliczki nie zostang wydane do dnia 31 grudnia roku, w ktérym beneficjent
otrzymat zaliczke, OD wyptaci wytgcznie kwote odpowiadajgcg wydatkom
zaplanowanym do dnia 31 grudnia tego roku. Pozostata czes¢ zaliczki
zostanie wyptacona w kolejnym roku budzetowym, pod warunkiem ztozenia
czesci finansowej raportu kwartalnego dotyczgcej wydatkowania do dnia 31
grudnia, wskazanej w punkcie 4.2.

Ze wzgledu na jednorocznos¢ budzetu (Srodki z dotacji budzetu panstwa
niewykorzystane w danym roku budzetowym muszg zostaé do niego
zwrocone) niewykorzystane kwoty zaliczek muszg zostac zwrécone do OD po
rozliczeniu danego kwartatu. Zwrot niewykorzystanych kwot zaliczek nie jest
konieczny w sytuacji, gdy niezrealizowane wydatki zostang przeniesione w
harmonogramie finansowej realizacji projektu na inne (pdzniejsze) kwartaty w
tym samym roku budzetowym.

W przypadku gdy rozliczenie danego kwartatu wykaze zrealizowanie w tym
kwartale wydatkéw , w ktérych udziat dofinansowania przekracza wysokos$c
zaliczki udzielonej] na ten kwartat OD wyptaci Beneficjentowi kwote
dofinansowania w odniesieniu do kwoty przekroczenia.

Przyktad 1:

Beneficjent planowat wydatki w frzecim kwartale w wysokosci 35 000.
Dofinansowanie wynosi 85%: 75% z FAMI i 10% z budzetu panstwa. 35 000 x
85% = 29 750. Zaliczka na 3. kwartat zostata wyptacona w wysokosci 29 750.
Rozliczenie 3. kwartatu pokazato, ze Beneficient ponidst wydatki
kwalifikowalne w wysokosci 40 000. Dofinansowanie 85% wynosi 34 000. OD
doptaci Beneficjentowi (34 000 — 29 750) 4250.

Przyktad 2 (patrz punkt 4.1.4.3, ostatni akapit:

Beneficjent planowat wydatki w 8. kwartale (jednym z 4 ostatnich kwartatow
realizacji projektu) w wysokosci 35 000. Dofinansowanie wynosi 85%: 75% z
FAMI i 10% z budzetu panstwa. 35 000 x 85% = 29 750. Ze wzgledu na fakt, ze
kwartat 8 jest jednym z 4 ostatnich kwartatdow realizacji projektu wyptata
zaliczki zostata ograniczona do 85% kwoty dofinansowania. Zaliczka na 8
kwartat zostata wyptacona w wysokosci 29 750 x 85%=25 287,50.

Rozliczenie 8. kwartatu pokazato, ze Beneficient ponidst wydatki
kwalifikowalne w planowanej wysokosci 35 000. Dofinansowanie 85% wynosi
29 750. OD doptaci Beneficjentowi (29 750-25 287,50) 4462,50.

W  przypadku panstwowych jednostek budzetowych Srodki finansowe
budzetu panstwa na realizacje projektdw znajdujg sie w budzecie danej
jednostki budzetowej lub wtasciwej rezerwie celowej budzetu panstwa, a
zadaniem OD jest poswiadczenie prawidtowosci dokonanych wydatkéw
(poswiadczenie wydatkéw). OD moze uczestniczyE w weryfikaciji wnioskéw o
uruchomienie rezerwy celowej na readlizacje projektow ztozonych przez te
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jednostki do OO, w zakresie przewidzianym w porozumieniu podpisanym
miedzy OO a OD.

4.1.4.1. Pierwsza zaliczka wyptacana jest po podpisaniu umowy finansowej na
podstawie wniosku o ptatnos¢, do ktérego nalezy dotgczy¢ (jezeli wymagany
zgodnie z umowq) weksel in blanco oraz deklaracje wekslowg na petng
kwote dofinansowania.

Zaliczka wyptacana jest w  wysokosci  dofinansowania  wydatkow
planowanych (zgodnie z harmonogramem finansowej realizacji projektu) na
pierwsze dwa kwartaty realizacji projektu (do okresu tego nie jest wliczany
okres realizaciji projektu przed miesigcem podpisania umowy finansowej).

Przyktad:

Beneficient planuje wydatki w pierwszych dwu kwartatach w wysokosci
35000 i 65000=100 000. Dofinansowanie wynosi 85%: 75% z FAMI i 10% z
budzetu panstwa. 100000 x 85%=85000. Zaliczka zostanie wyptacona w
wysokosci 85 000.

Uwaga: Zgodnie z zapisem art. 1.9.1 umowy finansowej Beneficjenci
realizujgcy projekt w partnerstwie sq zobowigzani do dostarczenia
potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem kopii umowy partnerskiej podpisanej
przez wszystkich partnerow w projekcie. Dostarczenie kopii umowy
partnerskiej jest warunkiem przekazania zaliczek.

4.1.4.2. Druga zaliczka jest wyptacana na podstawie wniosku o ptatnos¢ oraz
rozliczenia w raporcie kwartalnym za pierwszy kwartat realizacji projektu min.
70% wydatkdw planowanych w pierwszym kwartale. Jezeli w pierwszym
kwartale wydatki nie osiagnety 70% to po uptywie kolejnych miesiecy
beneficient moze ztozy¢ dodatkowy raport, jezeli prog 70% wydatkow
planowanych w pierwszym kwartale zostat osiggniety. Umozliwi to
przekazanie drugiej zaliczki. Zarédwno dla tej, jak i dla nastepnych zaliczek 70%
wydatkéw planowanych liczone jest w odniesieniu do harmonogramu (lub
harmonogramow), ktéry byt podstawqg wyliczenia wyptaconych zaliczek.
Aktualizacja harmonogramu finansowej realizacji projektu wstecz, dotyczgca
zakonczonych kwartatéw, polegajgca na obnizeniu wartosci wydatkéw nie
stanowi podstawy do obnizenia wartosci progu 70%.

Zaliczka jest wyptacana po zatwierdzeniu raportu kwartalnego za pierwszy
kwartat realizacji projektu (w tym zaktualizowanego harmonogramu
finansowej realizacji projektu) w wysokosci dofinansowania wydatkow
planowanych (zgodnie z harmonogramem finansowej realizacji projektu) na
trzeci i czwarty kwartaty realizacji projektu.

Przyktad:
Na pierwsze dwa kwartaty realizacji projektu Beneficjent planowat wydatki
po 35000 i 65 000, czyli w sumie 100 000. Otfrzymat pierwszg zaliczke w
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wysokosci 85 000 (dofinansowanie w projekcie wynosi 85%: 75% z FAMI i 10% z
budzetu panstwa, 100 000 x 85%=85 000).

Warunkiem otfrzymania drugiej zaliczki na kwartaty 3 i 4 jest rozliczenie w
raporcie kwartalnym za pierwszy kwartat realizacji minimum 70% wydatkow
planowanych w tym kwartale. Wydatki byty planowane na 35 000, czyli by
otrzymac drugqg zaliczke nalezy rozliczy¢ minimum 35 000 x 70%=24 500.

4.1.4.3. Trzecia zaliczka jest wyptacana na podstawie wniosku o ptatno$¢ oraz
rozliczenia w raportach kwartalnych za ostatnie dwa rozliczane kwartaty
realizacji projektu min. 70% wydatkéw planowanych w tych kwartatach. Jako,
ze trzecia zaliczka wyptacana jest na kwartaty 5 1 6 to ostathimi dwoma
rozliczanymi kwartatami bedqg kwartaty 2 i 3, zas samo rozliczanie i wyptata
zaliczki powinny nastgpi¢ w kwartale 4. Jezeli w kwartatach 2 i 3 wydatki nie
osiggnety 70% to po uptywie kolejnych miesiecy beneficient moze ztozy¢
dodatkowy raport, jezeli prog 70% wydatkdw planowanych w kwartatach 2 i
3 zostat osiggniety.

Zaliczka jest wyptacana po zatwierdzeniu raportu kwartalnego za trzeci
kwartat realizacji projektu  (w tym zaktualizowanego harmonogramu
finansowej realizacji projektu) w wysokosci dofinansowania wydatkéw
planowanych (zgodnie z harmonogramem finansowej realizacji projektu) na
pigty i szosty kwartaty realizacji projektu.

Przyktad:

Na pierwsze cztery kwartaty realizacji projektu Beneficjent planowat wydatki
po 25 000, czyli w sumie 100 000. Otrzymat dwie zaliczki (pierwszg na kwartaty
1 i 2, drugg na kwartaty 3 i 4) w wysokosci 85000 (dofinansowanie w
projekcie wynosi 85%: 75% z FAMI i 10% z budzetu panstwa, 100 000 x 85%=85
000).

Warunkiem otrzymania frzeciej zaliczki na kwartaty 5 i é jest rozliczenie w
raportach kwartalnych za ostatnie 2 rozliczane kwartaty (w tym przyktadzie
kwartaty 2 i 3) w sumie minimum 70% wydatkéw planowanych w tych
kwartatach. Wydatki byty planowane po 25000 na kwartat, czyli by
otrzymac frzeciq zaliczke nalezy rozliczy¢ w kwartatach 2 i 3 minimum (2 x
25 000) x 70%=35 000.

Tabela. Schemat wyptacania zaliczek — przyktad dla projektu trwajgcego 8
kwartatéw, umowa finansowa podpisana w miesigcu rozpoczecia realizacji
projektu lub pdznie;.
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Zaliczka |Zaliczka | Zaliczka | Zaliczka Warunek |Warunek Warunek [Warunek
4 3 2 |1(po otrzymania|otrzymania |otrzymania |otrzymania
zawarciu|Realizacja |zaliczki na |zaliczki na |zaliczki na |zaliczki na
umowy) [projektu |kw.1i2 |kw.3i4 kw.5i 6 kw.7i8
.1 — WEKSEL 70%
kw. 2
P kw. 3 70%
N kw. 4
P kw. 5 70%
N kw. 6
< kw. 7
A kw. 8

Nastepne zaliczki wyptacane sg w tym samym systemie, z zastrzezeniem, ze
dla ostatnich 4 kwartatdw readlizacji projektu zaliczki wyptacone sg w
wysokosci 85% dofinansowania.

Przyktad:

Projekt frwa 10 kwartatow. Wydatki planowane w kazdym kwartale wynoszg
100 000. W sumie 1 000 000.

Dofinansowanie wynosi 85%: 75% z FAMI i 10% z budzetu panstwa.

Kwota dofinansowania to 1000 000 x 85%=850 000, po 85 000 PLN na kwartat.

Po spetnieniu warunkdw Beneficjent otrzyma zaliczke na kwartaty 1 i 2 w
wysokosci (2 x 85000) 170000. Nastepnie po spetnieniu warunkow
Beneficjent ofrzyma zaliczke na kwartaty 3 i 4 takze w wysokosci (2 x 85 000)
170 000. Nastepnie po spetnieniu warunkdw Beneficjent ofrzyma zaliczke na
kwartaty 5i 6 ponownie w wysokosci (2 x 85 000) 170 000.

Na kwartaty 7 i 8, po spetnieniu warunkdéw, Beneficjent ofrzyma zaliczke w
wysokosci (2 x 85 000) 170 000 x 85%=144 500.

Podobnie kwartaty 9 i 10, po spetnieniu warunkdw, Beneficient otrzyma
zaliczke w wysokosci (2 x 85 000) 170 000 x 85%=144 500.

4.1.4.4 Rozliczenie okresu realizacji umowy finansowej sprzed dnia podpisania
umowy finansowe.

Jezeli beneficjent rozpoczagt realizacje projektu przed podpisaniem umowy
finansowe| dziatania i wydatki poniesione w tym okresie (przed miesigcem
podpisania umowy finansowej) nalezy przedstawi¢ w raporcie wstepnym.
Raport ten nalezy ztozy¢ do OD w terminie 14 dni kalendarzowych po
podpisaniu umowy finansowe;.

Rozliczenie finansowe tego okresu realizacji projektu ma charakter zwrotu
poniesionych wydatkow.

4.1.4.5 Rozliczenie kohcowe projektu.

Po zatwierdzeniu raportu koncowego oraz po zakonczeniu weryfikacji
wybranych dokumentdw w ramach 10% proby Beneficjentowi przekazywana
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jest informacja o rozliczeniu zaliczek lub Beneficjent zwraca nadptacone
zaliczki. Ostateczne rozliczenie projektu uwzglednia ewentualne korekty
zwigzane z udzielaniem zamowien oraz zasadqg proporcjonalnosci.

W przypadku panstwowych jednostek budzetowych zatwierdzenie raportu
koncowego oraz zakonczenie weryfikacji wybranych dokumentéw w ramach
10% proby umozliwia wydanie ostatniego poswiadczenia wydatkow.
Uwzglednia ono ewentualne korekty zwigzane z udzielaniem zamdowien oraz
zasadq proporcjonalnosci i moze przyjgc wartos¢ ujiemna,.

4.2 Czes¢ finansowa raportu kwartalnego dotyczgca wydatkowania do dnia
31. grudnia danego roku budzetowego

Beneficjent niebedqgcy panstwowq jednostkq budzetowq jest zobowigzany
do przekazania czesci finansowe] raportu  kwartalnego dotyczgcej
wydatkowania do dnia 31. grudnia danego roku budzetowego. Czesc
finansowq raportu kwartalnego sktada sie w ciggu 14 dni kalendarzowych po
zakonczeniu kazdego roku budzetowego/kalendarzowego, w  ktdrym
realizowany jest projekt. Obowiqgzek przedstawienia tego raportu nie dotyczy
projektow, ktére ztozyty juz do OD raport kwartalny za ostatni kwartat realizaciji
projektu (lub inny okres) oraz projektéw, dla ktorych kwartat realizacji projektu
konczy sie 31. grudnia i standardowy raport kwartalny obejmie okres do 31.
grudnia (dotyczy jednak projektow, kidre zakonczyty sie w drugiej potowie
grudnia, gdyz dla nich termin na ztozenie raportu koncowego to 28 dni
kalendarzowych po zakohczeniu realizacji projektu, a raport ten moze
obejmowac wydatki ponoszone przez 15 dni po zakonczeniu realizacii
projektu, czyli takze w nastepnym roku kalendarzowym).

Tabela. Sktadanie czesci finansowej raportu kwartalnego na dzien 31. grudnia

Termin raportowania Raport dot.
wydatkéw do 31.
grudnia. Czy
nalezy ztozy¢?

Gdy zakonczenie kolejnego (lecz nie ostatniego) NIE

kwartatu wypada 31. grudnia

Gdy zakonczenie kolejnego kwartatu wypada 31. TAK

stycznia lub 28. lutego

Gdy zakonczenie projektu wypada 15.-31. grudnia TAK

Itozenie czesci finansowej raportu kwartalnego dotyczgcej wydatkowania do
dnia 31. grudnia nie zmienia harmonogramu sktadania raportéw kwartalnych.

Przyktad:

Kolejny kwartat realizacji projektu obejmuje okres 1.11.2016-31.01.2017. W
ciggu 14 dni kalendarzowych po zakonczeniu 2016 roku nalezy ztozyC czesSc
finansowq raportu kwartalnego dot. wydatkowania do dnia 31. grudnia.
Nastepnie w ciggu 14 dni kalendarzowych po 31.01.2017 nalezy ztozy< raport
kwartalny za okres 1.11.2016-31.01.2017. CZESC FINANSOWA TEGO RAPORTU
NIE OBEJMUJE WYDATKOW JUZ ZARAPORTOWANYCH JAKO PONISIONYCH
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| DO 31. GRUDNIA. |

Czes¢ finansowa raportu kwartalnego powinna zawierac faktyczny stan
wydatkowania do dnia 31. grudnia. Zaliczki niewykorzystane na dzien 31.
grudnia nalezy zwracac na rachunek bankowy OD wg ponizszych zasad:

e dyspozycje zwrotu dotacji przekazane przez Beneficjenta do swojego
banku do dnia 31. grudnia powinny byc¢ zrealizowane na rachunek
otwarty w NBP O/O w Warszawie o numerze 90 1010 1010 0014 4313
9135 0000,

o dyspozycje zwrotu dotacji przekazane przez Beneficjenta do swojego
banku po dniu 31. grudnia powinny byc zrealizowane na rachunek
otwarty w NBP O/O w Warszawie o numerze 90 1010 1010 0014 4313
9135 0000/2014 dla zwrotu niewykorzystanej czesci zaliczki wyptacone;j
Beneficjentowi w 2014 r., a zwracanej w roku nastepnym, a w tym
przypadku w roku 2015.

Niewykorzystane zaliczki nalezy zwrdcic do OD najpdzniej do 31 stycznia roku
nastepnego po roku przekazania niewykorzystanej zaliczki.

4.3 Zestawienie wydatkow

Zestawienie wydatkow jest tabelg sumujgcqg wszystkie operacje zakupu dobr
lub ustug wykonane w ramach danego celu krajowego/celu szczegdtowego.
Wydatki powinny by¢ wpisywane do zestawienia chronologicznie w podziale
na kolejne kwartaty realizacji projektu. Wzér zestawienia wydatkdw wraz z
instrukcjg jego wypetniania znajduje sie w zatgczniku do niniejszego
Podrecznika.

Uwagal

Na stronie internetowe] udostepnionej przez OD w oddzielnych katalogach
zostang umieszczone do wglgdu aktualne zaaokceptowane tabele
.zestawienie wydatkdow" dla  kazdego projektu. Wraz z  kolejnym
sprawozdaniem okresowym na ww. stronie Beneficjent umieszcza:
e czeS$C merytoryczng raportu kwartalnego,
e czes$¢ finansowq raportu kwartalnego sktadajgcg sie z zestawienia
wydatkéw za kolejny okres sprawozdawczy oraz kopii potwierdzen
zaptaty zaraportowanych wydatkow (nie dotyczy kosztow posrednich).

4.4 Zabezpieczenie srodkéw finansowych

1. Warunkiem przekazania pierwszej ptatnosci zaliczkowej jest ztozenie
weksla in blanco wraz z deklaracjg wekslowq, zgodnych ze wzorem
stanowigcym zatgcznik do niniejszego podrecznika. Nieztozenie weksla
wyklucza mozliwos¢ przekazywania zaliczek.
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2. Ze ztozenia zabezpieczenia w formie weksla zwolnione sq jednostki
sektora  finansdbw  publicznych  oraz  publiczne  organizacje
miedzynarodowe.

3. Po zatwierdzeniu raportu za ostatni kwartat (lub inny okres) realizacji
projektu oraz zakonczeniu rozliczen z Beneficjentem OD informuje
Beneficjenta o mozliwosci zwrotu weksla (weksli) lub jego (ich)
komisyjnego zniszczenia.

4.5 Dokumentacja projektu
4.5.1 Potwierdzanie dokumentow

Wszelkie dokumenty zrodtowe przekazywane dla celdéw zatwierdzenia
raportow kwartalnych winny byc kserokopiami sporzgdzonymi z oryginatow
dokumentow, potwierdzonymi za zgodnosC z oryginatem przez upowaznione
osoby (nie dotyczy potwierdzen ptatnosci przekazywanych jako zatgcznik do
raportu wstepnego, kwartalnego i kohcowego. Nalezy przez to rozumiec
kserokopie zawierajgcq klauzule ,za zgodnosSC z oryginatem” opatrzong
podpisem osoby do tego upowaznionej wraz z imienng pieczqgtkqg tej osoby
lub w przypadku braku imiennej pieczgtki — czytelnym podpisem.

Wszelkie zestawienia (za wyjatkiem Zestawienia wydatkéw) i kalkulacje
przygotowywane dla zatwierdzenia raportéw kwartalnych winny byc¢
podpisane przez osobe, ktéra je sporzqdzita oraz zatwierdzone przez
upowazniong U Beneficjenta osobe. Oryginaty zestawien i kalkulacji winny
by¢ przechowywane przez Beneficjenta projektu. Dla celow zatwierdzenia
raportow kwartalnych przez OD nalezy przestac ich kserokopie potwierdzong
za zgodnosc¢ z oryginatem zgodnie z ww. zasadq.

Oswiadczenia przygotowywane dla potrzeb zatwierdzenia raportéow
kwartalnych przez OD winny by¢ przesytane w oryginale. Dla wtasnych celéw
archiwizacyjnych Beneficjent sporzgdza ich kserokopie poswiadczone za
zgodnosc¢ z oryginatem przez upowazniong u Beneficjenta osobe.

UWAGA!

Niezastosowanie sie do ww. wskazdwek moze skutkowac odestaniem
niewtasciwie przekazanych dokumentéw do Beneficjenta wraz z prosbg o ich
prawidtowe przygotowanie.

4.5.2 Sposob przygotowania dokumentow wybranych do kontroli

Dokumenty znajdujgce sie w siedzibie Beneficjenta lub dostarczane do OD
powinny zosta¢ utozone zgodnie z kolejnosciq raportéow kwartalnych, w
ktérych zostaty uwzglednione, a nastepnie wedtug numerdw nadanych
wydatkom w zestawieniu wydatkow (L.p.).

Dokumenty powinny by¢ dostarczone w jednym pliku, sugeruje sie utozenie w
segregatorze. W przypadku, gdy duza liczba zgromadzonych dokumentow
wymaga umieszczenia ich w dwdch lub wiecej segregatorach, segregatory
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nalezy opisaé¢ oraz nadaé kolejne numery zaczynajgc od 1. Przygotowujgc
dokumenty dla wybranego kwartatu po zamieszczeniu dokumentacji dot.
danej kategorii uktada sie dokumenty dotyczgce kolejne], zgodnie z
budzetem projektu.
Preferowana przyktadowa kolejnos¢ utozenia dokumentow:
A. Raport kwartalny za pierwszy kwartat:

e Dokumentu dotyczgce Kategorii A: (zgodnie z kolejnymi pozycjami w

zestawieniu),

e Dokumenty dotyczqgce Kategorii B (zgodnie z kolejnymi pozycjami w
zestawieniu),

o jtd.

B. Raport kwartalny za kolejny kwartat:
e Dokumentu dotyczqce Kategorii A: (zgodnie z kolejnymi pozycjami w

zestawieniu),

e Dokumenty dotyczgce Kategorii B (zgodnie z kolejnymi pozycjami w
zestawieniu),

e ifd.

Na kazdym dokumencie nalezy zaznaczyc, ktérego raportu kwartalnego i
ktérej w nim pozycji dotyczy dany dokument.

Niezastosowanie sie do ww. wskazdwek dotyczgcych utozenia dokumentow
bedzie skutkowato odestaniem ich do Beneficienta wraz z prosbg o
prawidtowe utozenie i/lub oznaczenie.
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Rozdziat 5. POZOSTALE WYMAGANIA PROGRAMOWE

5.1 Weryfikacja i potwierdzenie przynaleinosci do grupy docelowej

Kwalifikowalnos¢ kosztéw ponoszonych w projekcie uwarunkowana jest ich
zwigzkiem z odpowiednig grupg docelowq. Beneficjenci muszg zatem
weryfikowac przynaleznos¢ beneficientow ostatecznych do grupy docelowej
wskazanej w pkt. 1.1.

Wymagane jest zbieranie informacji nt. beneficientobw ostatecznych
zawierajgcych co najmniej:
e imie, nazwisko, kraj pochodzeniaq,
e status,
e nazwe, numer i serie dokumentu potwierdzajgcego status cudzoziemca
oraz jego podpis.

Wystarczajgce jest jednokrotne zarejestrowanie tych informacji w odniesieniu
do danej osoby (nie ma potrzeby kazdorazowego potwierdzania podpisem
dostarczenia ustugi beneficjentowi ostatecznemu, np. konsultacji prawnej).

Gdy odbiorcg danego dziatania jest dziecko, dorosta osoba nie posiadajgca
zdolnosci do czynnosci prawnych, wtedy w imieniu tej osoby osSwiadczenia
woli sktada przedstawiciel prawny.

Spotkania, konferencje, prelekcje itp.

W przypadku zamknietych szkolen, konferencji itp. organizowanych przez
Beneficjenta nalezy przedstawic liste obecnosci.

W przypadku, gdy Beneficjent jest goszczony przez inng organizacje (np.
szkota) dopuszczalne jest przedstawienie  potwierdzenia goszczgcej
organizaciji, ze wydarzenie miato miejsce.

Dla udokumentowania odbycia sie spotkan otwartych dopuszczalne sqg inne
sposoby potwierdzenia, np. zdjecia.

Potwierdzenie otrzymania pomocy i uczestnictwa w dziataniu

W przypadku przekazywania pomocy materialnej lub finansowej lub zwrotow
wydatkdw  poniesionych przez beneficientdbw  ostatecznych  nalezy
kazdorazowo otrzymac¢ od beneficienta  ostatecznego  pisemne
potwierdzenie ofrzymania pomocy.

Lbieranie danych wskazanych w niniejszym punkcie podrecznika wigze sie z
gromadzeniem danych osobowych.
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Obowigzkiem Beneficjenta jest prawidtowe poinformowanie cudzoziemca -
cztonka grupy docelowej o przetwarzaniu pobranych od niego danych
osobowych. Szczegdtowe informacje na temat obowigzkdw wraz ze wzorami
odpowiednich o$wiadczen znajdujg sie na stronie www.copemsw.pl (w
zaktadkach odpowiednich funduszy/Realizacja projektow).

W  przypadku prowadzenia szkolen, warsztatow itp. konieczne jest
prowadzenie list obecnosci, na ktérych uczestnicy potwierdzajqg swoj udziat.

5.2 Archiwizacja dokumentow

By wypeti¢ wymogi ustanowione przez Komisje Europejskg wszystkie
dokumenty ksiegowe oraz pozostate dokumenty zwigzane z realizacjq
projektu powinny by¢ przechowywane przez beneficjenta projekiu przez
okres 6 lat od zakonczenia projektu.

Beneficjenci projektu zobowigzani sg do dostosowania wewnetrznych
zarzgdzeh obowigzujgcych w  ich instytucjoch do ww. wymogdw
archiwizacyjnych.

Dokumenty ksiegowe oraz pozostate dokumenty zwigzane z realizacjq
projektu winny by¢ przechowywane w uporzgdkowany sposob.

Beneficjent zobowigzany jest do przechowywania dokumentaciji w_oryginale
a w wyjatkowych sytuacjach np. w przypadku, gdy oryginat ulegt zniszczeniu,
w formie kserokopii poswiadczonej za zgodnosc z oryginatem.

Dokumenty dotyczgce projektu winny byc¢ czytelne niezaleznie od uptywu
czasu (w szczegodlnosci dotyczy to faktur i rachunkdw), w zwigzku z czym
zaleca sie w przypadku dokumentow sporzgdzonych na stabszej jakosci
papierze lub o stabszej jakosci druku ich dodatkowe skserowanie i
poswiadczenie za zgodnos¢ z oryginatem.

5.3 Informacja i promocja

5.3.1 Zasady ogolne
Beneficjenci projektu sqg odpowiedzialni za informowanie opinii publicznej i
uczestnikbw projektu o pomocy ofrzymanej z Unii Europejskiej dzieki
uczestnictwu w FAMI.

Informowanie opinii publicznej odbywa sie m.in. za posrednictwem srodkdw
masowego przekazu oraz w trakcie spotkan, seminariow czy konferenciji.

Kazdy Beneficjent projektu jest odpowiedzialny za to, aby wszelkie materiaty

informacyjne rozpowszechniane w ramach projektu, kupiony sprzet,
finansowane inwestycje itd. byty wtasciwie oznakowane i zawieraty wszelkie
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niezbedne informacje na temat wspotfinansowania projektu ze srodkdw Unii
Europejskiej w ramach FAMI.

Wtasciwie oznakowanie oznacza umieszczenie:
a) symbol Unii Europejskiej ORAZ
b) odniesienia do finansowania ze srodkow FAMI.

UWAGAI

Wszelkie komunikaty lub publikacje Beneficjenta (zawierajgce opinie, nie zas
publikacje o charakterze informacyjnym) zamieszczone w jakiejkolwiek formie
lub w jakimkolwiek s$rodku masowego przekazu, bedqg informowac, ze
wytgczna odpowiedzialnos¢ spoczywa na autorze i Komisja Europejska oraz
Ministerstwo Spraw Wewnetrznych nie ponoszg odpowiedzialnosci za sposdb
wykorzystania udostepnionych informaciji.

5.3.2 Dokumenty projektowe

Wszelkie dokumenty dotyczgce projektu muszg zawierac informacje o
wspotfinansowaniu  projektu z FAMI w ramach Programu Krajowego.
Obowigzek ten dotyczy takich dokumentéw jak listy obecnosci, certyfikaty,
umowy z personelem i wykonawcami.

Informacja powinna miec fre$s¢ ,Projekt wspdtfinansowany z Programu
Krajowego Funduszu Azylu, Migraciji i Integracji”.

5.3.3 Materiaty informacyjne i promocyjne

Za materiaty informacyjne uwaza sie w szczegolnosci:

artykuty prasowe,

publikacje, broszury, uloftki,

materiaty konferencyjne/warsztatowe,

zaproszenia/programy/agendy organizowanych przez Beneficjenta
spotkan/konferencii,

e prezentacje przygotowane na spotkania,

e materiaty promocyjne (dtugopisy, bloczki papieru itp.).

Materiaty informacyjne drukowane (tj. publikacje, broszury, ulotki etc.)
powinny zawiera¢ w widocznym miejscu wtasciwe oznaczenia i tekst o
wspotfinansowaniu ze srodkdw UE w ramach FAMI.

5.3.4 Sprzet i inwestycje

Sprzet zakupiony w ramach projektu winien zosta¢ opatrzony informacjami
(np. naklejkami) o wspotfinansowaniu zakupu ze srodkdw Unii Europejskiej w
ramach FAMI.
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Beneficjent zobowigzany jest w ciggu 3 miesiecy od zakonczenia projektu do
umieszczenia w widocznym miejscu realizacji projektu statej tablicy duzego
formatu — dotyczy projektow spetniajgcych warunki:
e wktad UE w projekt przekracza 100 000 EUR oraz
e projekt dotyczy zakupu obiektu fizycznego bqgdz finansowania
infrastruktury lub projektéw budowlanych.

5.3.5 Symbol UE powinien by¢ zgodny z ponizszym opisem:

a) opis symboliczny

Na btekitnym tle dwanascie ztotych gwiazd tworzy okrqg, reprezentujgcy unie
naroddéw Europy. Liczba gwiazd jest stata (12) i symbolizuje doskonatosc i
jednosc.

b) opis heraldyczny
Na btekitnym polu okreg z dwunastu ztotych gwiazd, niedotykajgcych sie
ramionami.

c) opis geometryczny
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Godto ma ksztatt niebieskiej prostokatnej flagi, ktdrej dtugosc¢ jest rowna 1,5
szerokosci. Dwanascie ztotych gwiazd, umieszczonych w rbwnych odstepach,
tworzy niewidoczny okrgg ze Srodkiem w migjscu przeciecia przekgtnych
prostokgta.

Promien okregu jest rowny jednej trzeciej szerokosci flagi. Kazda z gwiazd ma
pie¢c ramion, konczgcych sie na obwodzie niewidocznego okregu o
promieniu rownym 1/18 szerokosci flagi. Wszystkie gwiazdy sg ustawione w
pozycji pionowej, tzn. jedno ramie znajduje sie w pionie, a dwa ramiona na
linii prostej prostopadtej do osi szerokosci. Okrqg ustawiony jest tak, ze
gwiazdy sg w miejscu godzin na tarczy zegara. Ich liczba jest niezmienna.

d) przepisowe kolory

Kolory godta sg nastepujgce: powierzchnia prp§’rokq’ro: NIEBIESKI PANTONE
REFLEX (PANTONE REFLEX BLUE); gwiazdy: ZOtTY PANTONE (PANTONE
YELLOW).

e) druk czterobarwny

Przy stosowaniu druku czterobarwnego dwa standardowe kolory powstajg
przez uzycie czterech koloréw w procesie czterobarwnym. ZOLTY PANTONE
uzyskuje sie stosujgc 100 % ,process yellow”. NIEBIESKI PANTONE REFLEX
uzyskuje sie poprzez wymieszanie 100 % ,process cyan” z 80 % ,process
magenta”.

f) Internet
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Na stronach internetowych NIEBIESKI PANTONE REFLEX odpowiodo kolorowi
RGB:0/0/153 (w systemie szesnastkowym: 000099), a ZOLTY PANTONE -
kolorowi RGB:255/204/0 (w systemie szesnastkowym: FFCCQO).

qg) reprodukcije jednobarwne

* X %
% *
* *

* *
* 5 K

Jesli uzywany jest czarny kolor, prostokgt powinien posiadac czarng obwodke
a gwiazdy powinny byc¢ czarne na biatym tle. Przy uzyciu koloru niebieskiego
(Reflex Blue) nalezy uzywac 100-procentowy niebieski z biatym negatywem
do reprodukcji gwiazd.

* X %
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* 5 X

h) reprodukcije na kolorowym tle

Jezeli tto musi byC kolorowe, wokot prostokgta nalezy wykonac biatg
obwddke o szerokosci 1/25 wysokosci prostokgta.
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Rozdzial 6. PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN
6.1 Ogdlne zasady udzielania zamoéwien:

W celu zapewnienia uzyskania cen rynkowych sktadanych ofert Beneficjenci
przygotowujq i przeprowadzajg postepowania o udzielenie zamdowienia w
sposdb celowy, oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktaddw oraz w sposdb umozliwiajgcy terminowqg
realizacje zadan, jak réwniez zgodnie z zasadami konkurencyjnosci, rownego
traktowania i zasadqg jawnosci.

Z punktu widzenia procedur udzielania zamowien, Beneficjenci dzielg sie na
dwie grupy:

1) Beneficjenci zobowigzani do stosowania ustawy Prawo Zamowien
Publicznych (Dz. U. 2013 poz. 907 z pdzn. zm.), zwanej dalej ,ustawqg PZP" na
podstawie artykutu 3 tejze ustawy;

2) Beneficjenci, ktérzy nie sg zobowigzani do stosowania przepisdw ustawy
PZP.

Z punktu widzenia procedur udzielania zamodwien, co do zasady zamowienia

dzielg sie na trzy grupy:

1) Nie podlegajgce zadnym obowigzkom proceduralnym:
a) zamowienia o wartosci do 20 000 PLN netto4;
b) zamodwienia niezaleznie od wartosci, o ktérych mowa w art. 4 ustawy
PZP z wytgczeniem art. 4 pkt 1-3 oraz pkt 8 ustawy PZP;
c) zamodwienia dotyczgce zatrudniania personelu projektu (kategoria
»Koszty personelu”), z ktérym Beneficjent w okresie co najmniej jednego
roku przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie  projektu
wspotpracowat w sposdb ciggty i powtarzalny. OD moze zazgdac
dokumentow potwierdzajgcych takg wspotprace;
d) wydatki rozliczane w sposdb uproszczony, o ktérych mowa w
rozdziale 3 oraz wydatki okreSlone w powszechnie obowigzujgcych
przepisach prawa, np. diety, o ktérych mowa 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 podrézy stuzbowe;j;
e) zamowienia, wobec ktdrych stwierdzono wystgpienie przestanek
okresSlonych w ustawie PZP uzasadniajgcych zastosowanie frybu
zamowienia z wolnej reki niezaleznie od wartosci.

2) Zamowienia o wartosci powyzej 20 000 PLN nefto i nieprzekraczajgce
wartosci 30 000 EUR® netto udzielane sg zgodnie z zasadg konkurencyjnosci.

* W przypadku podmiotow (wykonawcow) bedacych podatnikami podatku od towaréw i ustug, nalezy przyjac
kwote bez tego podatku, a wigc netto, natomiast w przypadku podmiotow (wykonawcoéw) nie bedacych
podatnikami podatku od towaréw i ustug jako netto nalezy rozumie¢ kwote wraz ze wszystkimi innymi
podatkami niz podatek od towardw i uslug oraz ew. innymi obcigzeniami np. sktadkami ZUS a wiec brutto.
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Dla zamowien, ktérych wartos¢ nie przekracza 30 000 EUR netto jednostki
sektora finansdw publicznych mogq stosowac zasady okreslone w ninigjszym
Podreczniku lub wtasne regulaminy udzielania zamowien, o ile sg one zgodne
z zasadami konkurencyjnosci okreslonymi w niniejszym Podreczniku.

3) Zamowienia o wartosci powyzej 30000 EUR netfto, ktdre Beneficjenci
zobowigzani do udzielania zamowien zgodnie z ustawqg PZP udzielajg zgodnie
z tg ustawq, zas pozostali przy zastosowaniu zasady konkurencyjnosci.

Tabela wartoéci progowych, od ktérych uzaleznione jest stosowanie odpowiednich zasad
udzielania zamowien.

Wartosé zamowienia Beneficjenci Beneficjenci NIE
zobowiqgzani do | zobowiqgzani do
stosowania ustawy PZP stosowania  ustawy

PZP
Ponizej 20 000 PLN netto + | Brak obowigzkdéw | Brak obowigzkow

wytgczone, diety, wolna
reka

proceduralnych

proceduralnych

Powyzej 20 000 PLN - do 30 | Zasada Zasada

000 EUR netto konkurencyjnosci konkurencyjnosci
(zapytanie do min. 3 | (zapytanie do min. 3
wykonawcow lub | wykonawcdow lub
ogtoszenie na stronie | ogtoszenie na stronie
internetowe)) internetowej)

Od 30 000 EUR nefto | Procedury PZP Zasada

konkurencyjnosci
(ogtoszenie na stronie
internetowej)

WZWYZ

Ustugi, dostawy, roboty budowlane sumowane sq wg rodzajéw w ramach
danego projektu realizowanego przez Beneficjenta. Badajgc czy zamowienia
podlegajg sumowaniu czy tez nie Beneficjent, bierze pod uwage tqgczne
spetnienie nastepujgcych kryteriow:

1. fozsamosS¢ przedmiotfowa zamowienia (ustugi, dostawy,
budowlane tego samego rodzaju i 0 tym samym przeznaczeniu);

2. tozsamos¢ czasowa zamowienia (mozliwe udzielenie zamdwienia w
tym samym czasie);

roboty

® Do przeliczenia wartoéci zaméwienia z PLN na EUR nalezy uzy¢ kursu wskazanego w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania
warto$ci zamdwien publicznych. Aktualny kurs mozna znalez¢ na stronie Urzedu Zamowien Publicznych pod
adresem http://www.uzp.gov.pl/cmsws/page/?D;1079,
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3. tozsamos¢  podmiotowa  zamdwienia  (mozliwos¢  wykonania
zamowienia przez jednego wykonawce).

Partner ma obowigzek odpowiedniego stosowania, tak samo jak Beneficjent,
procedur udzielania zamodwien, okreslonych w niniejszym Podreczniku.

6.2 Udzielanie zaméwien zgodnie z zasadq konkurencyjnosci.

6.2.1. Beneficjent w celu udzielania zamowienia, ktérego wartos¢ przekracza
30.000 EUR nefto zobowigzany jest do zamieszczenia ogtoszenia o
zamowieniu na swojej stronie internetowej o ile posiada takq strone. Jezeli nie
posiada wtasnej strony infernetowej, to zobowigzany jest upublicznic
ogtoszenie na stronie internetowe] przeznaczonej do zamieszczania ogtoszen
(np. www.ngo.pl) albo w prasie ogdlnopolskiej lub lokalnej w zaleznosci od
znaczenia zamowienia dla rynku ogdlnopolskiego lub lokalnego.

6.2.2. W odniesieniu do zamowien, ktérych wartos¢ przekracza 20 000 PLN
netto, i jednoczes$nie ktérych wartos¢ nie przekracza 30.000 EUR neftto,
Beneficjent zobowigzany jest do wystania zapytania ofertowego do co
najmniej 3 potencjalnych wykonawcdéw LUB zamieszczenia ogtoszenia o
zamowieniu na swojej stronie internetowej, o ile posiada takg strone. Jezeli nie
posiada wtasnej strony internetowej, to moze upubliczni¢ ogtoszenie na
stronie internetowe] przeznaczonej do zamieszczania ogtoszen (np.
www.ngo.pl) albo w prasie ogodlnopoilskiej lub lokalnej w zaleznosci od
znaczenia zamowienia dla rynku ogdlnopolskiego lub lokalnego.

6.2.3 Ogtoszenie i zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej opis
przedmiotu zamowienia, warunki udziatu w postepowaniu, kryteria oceny
ofert, opis sposobu wyboru oferty oraz termin na ztozenie i opis sposobu
sktadania ofert, przy czym termin na ztozenie oferty wynosi nie mniej niz 7 dni
kalendarzowych od dnia umieszczenia ogtoszenia zawierajgcego zapytanie
ofertowe na stronie internetowej lub przestania zapytania ofertowego do
potencjalnych wykonawcdow. Ogtoszenie powinno by¢ publikowane przez
Beneficjenta w sposdb umozliwiajgcy zapoznanie sie z trescig zapytania
ofertowego przez potencjalnych wykonawcdéw 1j. bezposrednio na
internetowej stronie gtownej Beneficienta lub w wydzielonej zaktadce,
dostepnej z poziomu strony gtownej - zatytutowanej w taki sposdb, aby nie
byto watpliwosci co do zawartosci zaktadki. Wzdr zapytania ofertowego
zawierajgcego minimalny zakres informaciji stanowi zatgcznik nr 16a.

6.2.4 Beneficjent ma obowigzek dokonac wyboru najkorzystniejszej sposrod
ztozonych ofert w oparciu o sposdb i kryteria wyboru ofert ustalone w
zapytaniu ofertowym.
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6.2.5 Wybdr oferty dokumentowany jest protokotem lub notatkg. Wzdor
protokotu zawierajgcego minimalny zakres informaciji stanowi zatgcznik nr 16b
do niniejszego Podrecznika.

6.2.6 Udzielenie zamowienia zawsze przyjmuje forme umowy.

6.2.7 Dla udokumentowania zawarcia umowy z wykonawcq i protokotu
konieczna jest forma pisemna; dla pozostatych czynnosci zwigzanych z
udzieleniem zamowienia dopuszczalna jest forma elektroniczna i faks.

6.2.8 Jesli w wyniku zamieszczenia ogtoszenia Beneficient ofrzyma jednqg
oferte, uznaje sie, ze zasada konkurencyjnosci zostata spetniona, przy czym w
przypadku jesli Beneficjent nie zamiescit ogtoszenia, lecz przestat jedynie
zapytania ofertowe do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcdw, zasade
konkurencyjnosci uznaje sie za spetniong, jesli Beneficjent otfrzyma co najmnie;j
dwie wazne oferty.

6.2.9 W odniesieniu do zamowien, w stosunku do ktérych Beneficjent zamiescit
ogtoszenie dopuszcza sie zwiekszenie wartosci takich zamowien udzielonych z
zastosowaniem zasady konkurencyjnosci do wysokosci 50% wartosci
zamowienia okreslonej w umowie z wykonawcq, zwigzane ze zwiekszeniem
zakresu zamowienia (np. zwiekszenie liczby jednostek), o ile w ogtoszeniu
przewidziano takg mozliwos$¢. W takim przypadku nie jest konieczne ponowne
stosowanie zasady konkurencyjnosci. W  przypadku, gdy zamiast
zamieszczenia ogtoszenia Beneficjent przestat jedynie zapytanie ofertowe do
potencjalnych wykonawcdodw zwiekszenie wartosci takiego zamaowienia, o ile
w zapytaniu ofertowym przewidziano takg mozliwosc¢, nie moze doprowadzic
do przekroczenia progu 30 000 EUR netfto dla tgcznej wartosci zamowienia
podstawowego wraz z jego zwiekszeniem.

6.2.10 Udzielajgc zamowien Beneficjent podejmuje dziatania w celu
unikniecia konfliktu intereséw rozumianego jako brak bezstronnosci oraz
obiektywnosci. Pojecie konfliktu intereséw obejmuje co najmniej kazdg
sytuacje, w ktdrej osoby uczestniczgce w prowadzeniu postepowania lub
mogqgce wptyngc na wynik tego postepowania majg, bezposrednio lub
posrednio, interes finansowy, ekonomiczny lub inny interes osobisty, ktory
postrzega¢ mozna joko zagrazajgcy ich bezstronnosci i niezaleznosci w
zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamowienia lub gdy w postepowaniu
osoby te wystepujg jako oferenci. Za konflikt intereséw nalezy takze w
szczegolnosci uznac sytuacje, gdy pomiedzy Beneficjentem a dostawcqg lub
wykonawcq istniejg powigzania osobowe Ilub kapitatowe. Na potrzeby
realizacji umoéw finansowych pod pojeciem powigzania osobowego nalezy
rozumie¢ sytuacje, w ktérych osoby uczestniczgce w prowadzeniu
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postepowania lub osoby moggce wptyngé na wynik tego postepowania
sprawujg jednoczes$nie u dostawcy lub wykonawcy funkcje decyzyjne lub sg
zaangazowane po stronie wykonawcy w readlizacje projektu, natomiast
powigzanie kapitatowe oznacza posiadanie przez Beneficjenta udziatdow u
dostawcy lub wykonawcy, bez wzgledu na ich wielkosc.

6.3 Dokumentowanie przeprowadzania zaméwien zgodnie z zasadq
konkurencyjnosci.

6.3.1 Za dokumentacje dotyczgcq przeprowadzania zamowien zgodnie z
zasadq konkurencyjnosci podlegajgcg kontroli przez OD uwaza sie w
szczegolnosci:

a)potwierdzenie wystania zapytan oferftowych do co nagjmniej 3
potencjalnych  wykonawcdw, wraz z podaniem danych tych
wykonawcoéw, np. w formie wydruku ze strony internetowej (tzw. print
screen), wydruku wystanych e-maili, czy potwierdzenia z faxu (jezeli
wystano),

b)kopie zapytania ofertowego (jezeli wystano),

c)kopie strony ogtoszenia w prasie, umozliwiajgcq identyfikacje tytutu gazety i
daty wydania, potwierdzenie publikacji ogtoszenia na stronie internetowe]
np. w formie wydruku ze strony internetowej (tzw. print screen),jezeli
publikowano, przy czym Beneficjent powinien zachowac¢ dokumenty
zwigzane z udzielanym zamowieniem na swojej stronie internetowej, co
najmniej do czasu zakonczenia kontroli zamdowienia przez OD,

d)kopie zwycieskiej oferty,

e)protokdt/notatke z rozeznania ofertowego, kitére powinny wskazywac
kryteria wyboru ofert przyjete przez Beneficjenta, wykaz ofert, ktére
wptynety do Beneficjenta w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wskazanie
i uzasadnienie wyboru wykonawcy oparte na przyjetych kryteriach wyboru
date sporzgdzenia i podpis Beneficjenta lub innej upowaznionej osoby,

f) zatgcznik do protokotu - oSwiadczenie o braku powigzan ze zwycieskim
wykonawcq, podpisane przez Beneficjenta lub osoby wykonujgce w
imieniu  Beneficienta  czynnosSci  zwigzane z  przygotowaniem i
przeprowadzeniem wyboru wykonawcy.

6.3.2 Beneficjent jest zobowigzany podac¢ w raporcie kwartalnym informacije
odnosnie zamowien udzielonych w danym kwartale.

6.3.3 Na wezwanie OD Beneficjent jest zobowigzany przesyta¢ OD w terminie
do 14 dni od dnia wezwania lub udostepnic¢ do kontroli dokumenty, o ktérych
mowa w pkt. 6.3.1.

6.3.4 Beneficjent jest zobowigzany do poinformowania w zapytaniu

ofertowym i/lub ogtoszeniu, ze dane osobowe zebrane w wyniku procesu
rekrutacji bedg mogty by¢ udostepniane w  celu  monitoringu,
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sprawozdawczosci i audytu realizowanego projektu wytgcznie podmiotom
uprawnionym do przeprowadzania powyzszych czynnosci.

6.4 Dokumentowanie przeprowadzania zaméwien udzielanych zgodnie z
ustawq Prawo Zaméwien Publicznych.

6.4.1 Za podlegajgcqg konftroli na biezgco (on-going) na etapie realizaciji

projektu przez OD lub podczas kontroli finansowej projektu dokumentacije

dotyczgcq przeprowadzania zamowien o wartosci powyzej 30000 EUR netto

podlegajgcych procedurom Prawa Zamowien Publicznych uwaza sie w

szczegolnosci:

a) opublikowane ogtoszenie (z ew. zmianami),

b) informacje o wartosci zamowienia,

c) Specyfikacje Istotnych Warunkdw Zamodwienia (z ew. zmianami) wraz z
zatgcznikami,

d) protokot z postepowania przetargowego bez zatgcznikdw.

6.4.2 Beneficjent jest zobowigzany podac w raporcie kwartalnym informacje
odnosnie zamodwien udzielonych w danym kwartale oraz dotgczyé
dotyczqgce tych zamowien dokumenty, o ktérych mowa w pkt.6.4.1.

W oparciu o informacje zawarte w raporcie kwartalnym lub w oparciu o
dostepne informacje o udzielonych przez Beneficjenta zamdwieniach OD
moze wezwac Beneficjenta do przestania pozostatych dokumentéw, o
ktorych mowa w pkt. 6.4.3.Beneficjent jest zobowigzany przestac te
dokumenty do OD w ciggu 14 dni od dnia wezwania.

6.5 Wskazéwki praktyczne:

a) ustalajgc, czy dla zakupu towaru lub ustugi nalezy stosowac tryb
zamowienia o wartosci powyzej 20 000 PLN netto nalezy stosowac
zasady takie jak przy ustalaniu  wartosci zamowien objetych
procedurami PZP. Przyktad: jesli zgodnie z zapisami ustawy PZP
organizacja jest zobowigzana do przeprowadzenia przetargu w celu
wyboru dostawcy biletdéw lotniczych to jednostka niestosujgca
procedur wynikajgcych z ustawy PZP bedzie zobowigzana do
przeprowadzenia procedury, jesli catkowita wartos¢ zakupdw biletéw
lotniczych wraz z prowizjg oraz optatami transakcyjnymi przekroczy
20 000 PLN netto.

b) wartosci zamdwien Beneficjenta i partnerdw nie sumujg sie;
niedozwolone jest jednak dzielenie zamodwien miedzy cztonkdw
partnerstwa w celu unikniecia poniesienia przez poszczegdolnych
cztonkdw partnerstwa kosztu o wartosci powyzej 20 000 PLN netto, a
tym samym w celu unikniecia koniecznosci stosowania zasady
konkurencyjnosci,
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c)

d)

F)

g)

zafrudnianie  personelu na umowy cywilnoprawne podlega
odpowiednim regutom udzielania zamowien w zaleznosci od wartosci,
nawet w przypadku, gdy konkretne osoby zostaty wymienione w
zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie. Regutom udzielania
zamowien nie podlegajq ci cztonkowie personelu, z ktérymi Beneficjent
w okresie co najmniej jednego roku przed ztozeniem wniosku o
dofinansowanie projektu  wspotpracowat w  sposdb  ciggty i
powtarzalny,

rekomenduje sie stosowanie kryteribw oceny ofert innych niz tylko
cena, np. kryterium jakos$ciowe 1j. doSwiadczenie, umiejetnosci itp.,
ustalajgc  wartos¢  zamowienia nalezy mie¢ na uwadze status
wykonawcy, tzn. np. w przypadku ustugi szkoleniowej o wartosci 18.000
PLN jezeli wykonawca jest podmiotem niebedgcym podatnikiem
podatku od fowardw i ustug (np. osoba fizyczna prowadzgca
dziatalno$¢ gospodarczg rozliczajgcqg sie na zasadach ogdlnych lub
ryczattem), wartoscig zamowienia w tym przypadku bedzie kwota
18.000 PLN brutto. Natomiast w przypadku wykonawcy bedgcego
podatnikiem od towardw i ustug, wartos¢ zamowienia bedzie wynosita
18.000 PLN netto i te kwote nalezy przyjg¢ jako wartos¢ zamaodwienia
(kwota w umowie z wykonawcqg bedzie powiekszona o wartosc
podatku VAT np. o 23%),

przy okreslaniu oséb, w przypadku ktérych moze wystepowac konflikt
inferesdw, nalezy wzig¢ pod uwage nastepujgce kategorie:

o cztonkdw personelu instytucji zamawiajgcej, jednostki realizujgce
obstuge zamowien lub cztonkdw personelu innych jednostek, ktorzy
uczestniczg w prowadzeniu postepowania o udzielenie zamowieniaq,

e 0Osobe kierujgcg instytucjg zamawiajgcqg i cztonkdw organdow
decyzyjnych tej instytucii, ktérzy - choc niekoniecznie uczestniczg w
prowadzeniu postepowania o udzielenie zamdwienia - mogq jednak
wptyngc¢ na jego wynik.

przy obliczaniu terminéw, o ktérych mowa w niniejszym Podreczniku
obowigzujg zasady okreslone w Kodeksie cywilnym. Zgodnie z nimi jezeli
poczgtkiem terminu oznaczonego w dniach jest pewne zdarzenie (np.
doreczenie pisma) nie uwzglednia sie przy obliczaniu terminu dnia, w
ktorym to zdarzenie nastgpito. Termin okreslony w dniach konczy sie z
uptywem dnia ostatniego.

Przyktad:

W

przypadku 7-dniowego terminu sktadania ofert, jezeli zamawiajgcy

zamiescit ogtoszenie o zamowieniu w dniu 1 wrzesnia to minimalny termin
sktadania ofert powinien uptywac z koncem 8 wrzesnia, a otwarcie ofert
powinno by¢ wyznaczone na dzien nastepny, 1j. 9 wrzesnia. Nalezy zwrocic
uwage, ze jezeli koniec terminu sktadania ofert przypada na dzien uznany
ustawowo za wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego. Za dni
wolne od pracy uznajemy jedynie niedziele i Swieta. Na sposéb obliczania
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termindw nie majg wptywu dni wolne od pracy, wystepujgce w innych niz
ostatni dzien terminu.
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