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Stowniczek
Beneficjent — odbiorca wkfadu Unii i wktadu krajowego w ramach projektu.

Kategoria (budzetu, kosztéw kwalifikowalnych) — grupa pozycji okreslonego rodzaju, wyszczegélniona
w budzecie projektu.

Komitet Monitorujgcy — Miedzyresortowy Zespot do spraw Europejskich Funduszy Spraw
Wewnetrznych, ktéry ma na celu monitorowanie wdrazania m.in. Programu Krajowego FBW.

Organ Audytowy (OA) - instytucja odpowiedzialna m.in. za przeprowadzenie audytéw w celu
weryfikacji skutecznego funkcjonowania systemu zarzgdzania i kontroli. Organem Audytowym dla FBW
jest Generalny Inspektor Kontroli Skarbowej wraz z podlegtymi mu jednostkami, tj. Departamentem
Ochrony Intereséw Finansowych UE w Ministerstwie Finanséw i Urzedami Kontroli Skarbowe].

Organ Delegowany (OD) — instytucja wyznaczona przez Organ Odpowiedzialny do realizacji
okreslonych zadan w zakresie zarzadzania i kontroli FBW. Role te petni Centrum Obstugi Projektéw
Europejskich Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji.

Organ Odpowiedzialny (00O) - instytucja zarzadzajgca FBW na terenie danego kraju. Jest
odpowiedzialna m.in. za przygotowanie Programu Krajowego, organizacje naboréw, ocene formalng
i merytoryczng whnioskéw, podpisywanie uméw i porozumien finansowych z Beneficjentami,
monitorowanie wdrazania funduszu oraz sprawozdawczo$¢ do Komisji Europejskiej. Organem
Odpowiedzialnym dla FBW jest Departament Polityki Granicznej i Funduszy Miedzynarodowych
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji

Partner — podmiot realizujgcy projekt wspdlnie z Beneficjentem na warunkach okreslonych
w Porozumieniu Finansowym i Umowie Partnerskiej, zobowigzany do przestrzegania zasad
i wytycznych w tym samym zakresie co Beneficjent.

Porozumienie Finansowe — umowa zawarta pomiedzy Organem Odpowiedzialnym, Organem
Delegowanym a Beneficjentem projektu bedgcym panstwowg jednostkg budzetowa, na podstawie
ktorej projekt jest realizowany, otrzymuje dofinansowanie ze srodkéw Funduszu. Okresla prawa i
obowigzki Beneficjenta oraz Organu Odpowiedzialnego i Organu Delegowanego, zasady finansowania
projektu, wymogi dotyczace raportowania, promocji, przechowywania dokumentacji itp.

Program Krajowy — ,Program Krajowy Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego”, dokument
przygotowany przez Organ Odpowiedzialny na lata 2014-2020 i zatwierdzany przez Komisje
Europejska. Przedstawia dziatania, ktére majg zosta¢ zrealizowane w ramach FBW oraz obszary
tematyczne, ktdore uzyskajg dofinansowanie. Program Krajowy jest dostepny na stronie
www.fundusze.mswia.gov.pl oraz www.copemswia.pl.

Projekt — konkretne przedsiewziecie, okreslone i opisane we wniosku o dofinansowanie, podjete przez
Beneficjenta z wykorzystaniem wktadu Unii w celu realizacji catosci lub czesci dziatan wskazanych
w Programie Krajowym FBW.

PZP - ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 1579,
z pbéin.zm.).

Srodek trwaty — $rodek trwaty zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z pézn. zm.).

Wydatek/koszt kwalifikowalny — wydatek/koszt poniesiony przez Beneficjenta lub Partnera projektu
w zwigzku z jego realizacjg zgodnie z zasadami niniejszego Podrecznika. Wydatek uznaje

4



Rato UNIA EUROPEJSKA
e FUNDUSZ BEZPIECZENSTWA
o WEWNETRZNEGO

*
*

sie za kwalifikowalny, gdy jest zgodny z Porozumieniem Finansowym wraz z zatgcznikami
oraz postanowieniami niniejszego Podrecznika.

Wykonawca — jest to osoba trzecia niebedgca Beneficjentem ani Partnerem w projekcie,
ktdra Swiadczy ustugi na rzecz projektu polegajace na wykonywaniu specjalistycznych zadan, ktére
nie mogtyby by¢ wykonywane przez pracownikéw wtasnych (lub bytoby to nieoptacalne).

Zamowienie — umowa odpfatna zawierana miedzy Beneficjentem/Partnerem a wykonawcg, ktérej
przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

Zespot Miedzyresortowy - Miedzyresortowy Zespdt do spraw Europejskich Funduszy Spraw
Wewnetrznych petnigcy role Komitetu Monitorujacego wdrazanie m.in. Programu Krajowego FBW.
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Wstep

Zadaniem niniejszego podrecznika jest przedstawienie Beneficjentom projektéw realizowanych
w ramach FBW zasad kwalifikowalnosci wydatkéw oraz procedur dotyczacych realizacji projektéw
wytonionych do dofinansowania. Przedmiotowy podrecznik nie obejmuje projektow realizowanych
na podstawie otwartego zaproszenia do sktadania wnioskéw o dofinansowanie — wiasciwe
procedury w tym zakresie prezentowane sg w odrebnym Podreczniku dla Beneficjenta FBW.

Uwaga!

Dokument bedzie podlegat aktualizaciom w wyniku modyfikacji dotychczas istniejgcych lub
opracowania nowych wytycznych Unii Europejskiej lub wytycznych krajowych.

W przypadku rozbieznosci miedzy zapisami Porozumienia Finansowego i Podrecznika obowiazuja
zapisy Porozumienia Finansowego zawartego z Beneficjentem.

Uwaga!

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

Informacja o aktach prawnych znajduje sie na stronie 00: www.fundusze.mswia.gov.pl oraz stronie
OD: www.copemswia.gov.pl.

1 INFORMACIE OGOLNE

Fundusz Bezpieczenstwa Wewnetrznego na lata 2014-2020 obejmuje dwa ponizsze instrumenty
finansowe:

e Instrument na rzecz wsparcia finansowego w zakresie granic zewnetrznych i wiz;

e Instrument na rzecz wsparcia finansowego wspodtpracy policyjnej, zapobiegania i zwalczania
przestepczosci oraz zarzadzania kryzysowego.

1.1 Instrument na rzecz wsparcia finansowego w zakresie granic zewnetrznych i wiz

Celem ogdélnym Instrumentu, zgodnie z Rozporzqgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr515/2014 z dnia 16 kwietnia 2014 r. ustanawiajgcym, w ramach Funduszu Bezpieczeristwa
Wewnetrznego, instrument na rzecz wsparcia finansowego w zakresie granic zewnetrznych i wiz oraz
uchylajgcym decyzje nr 574/2007/WE, jest przyczynianie sie do zapewnienia wysokiego poziomu
bezpieczenstwa w Unii Europejskiej przy jednoczesnym utatwieniu legalnego podrézowania dzieki
jednolitej i prowadzonej na wysokim poziomie kontroli granic zewnetrznych oraz dzieki skutecznemu
rozpatrywaniu wnioskéw wizowych Schengen, zgodnie ze zobowigzaniem Unii do poszanowania
podstawowych wolnosci i praw cztowieka. W ramach celu ogdlnego Instrument przyczynia sie
do realizacji nastepujacych celéw szczegdtowych:

e wspierania wspdlnej polityki wizowej w celu utatwienia legalnego podrdzowania, zapewnienia
ubiegajgcym sie o wize ustug wysokiej jakosci, réwnego traktowania obywateli panstw trzecich
oraz przeciwdziatania nielegalnej imigracji;
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e wspierania zintegrowanego zarzadzania granicami, w tym promowania dalszej harmonizacji
Srodkdw zwigzanych z zarzadzaniem granicami zgodnie ze wspdlnymi standardami unijnymi
i poprzez przekazywanie informacji miedzy panstwami cztonkowskimi oraz miedzy panstwami
cztonkowskimi a Frontexem, aby z jednej strony zapewni¢ jednolity i wysoki poziom kontroli
i ochrony granic zewnetrznych, w tym poprzez przeciwdziatanie nielegalnej imigracji, a z drugiej
strony — sprawne przekraczanie granic zewnetrznych zgodnie z dorobkiem Schengen, przy
jednoczesnym zagwarantowaniu osobom potrzebujgcym miedzynarodowej ochrony dostepu
do niej zgodnie ze zobowigzaniami zaciggnietymi przez panstwa cztonkowskie w dziedzinie praw
cztowieka, tacznie z zasadg non- refoulement.

1.2 Instrument na rzecz wsparcia finansowego wspoétpracy policyjnej, zapobiegania
i zwalczania przestepczosci oraz zarzadzania kryzysowego

Celem ogélnym Instrumentu, zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr513/2014 z dnia 16 kwietnia 2014 r. ustanawiajgcym, w ramach Funduszu Bezpieczeristwa
Wewnetrznego, instrument na rzecz wsparcia finansowego wspdtpracy policyjnej, zapobiegania
i zwalczania przestepczosci oraz zarzqdzania kryzysowego oraz uchylajgcym decyzje Rady
2007/125/WSiSW, jest przyczynianie sie do zapewnienia wysokiego poziomu bezpieczeristwa w Unii
Europejskiej. W ramach Instrumentu wskazano nastepujace cele szczegotowe:

e  zapobieganie  przestepczosci, zwalczanie  przestepczosci  transgranicznej, powazinej
i zorganizowanej, w tym terroryzmu, oraz wzmacnianie koordynacji i zacie$niania wspotpracy
organow scigania i innych organéw krajowych panistw cztonkowskich, w tym z Europolem lub
innymi odpowiednimi organami Unii, oraz z odpowiednimi panstwami trzecimi i organizacjami
miedzynarodowymi;

e zwiekszanie zdolnosci panstw cztonkowskich i Unii do skutecznego zarzadzania ryzykami
zwigzanymi z bezpieczenstwem i zarzadzania kryzysowego oraz przygotowanie i ochrona ludzi
i infrastruktury krytycznej przed atakami terrorystycznymi i innymi zdarzeniami zwigzanymi
z zagrozeniem dla bezpieczenstwa.

Whioskodawcy projektow zgtaszanych do dofinansowania ze sSrodkéw FBW ubiegajg sie o wsparcie na
poziomie do 75%.

W odniesieniu do obu instrumentéw finansowych, Wnioskodawcy zobligowani sg ponadto do
przeanalizowania czy zgtaszane propozycje dziatan (w szczegdlnosci w odniesieniu do budowanej
lub  modernizowanej infrastruktury, kupowanego sprzetu, wyposazenia lub systemoéw
informatycznych) moga by¢ wykorzystane do innych celéw, ktére nie wpisujg sie w zakres
tematyczny niniejszego naboru i cele Funduszu (tzw. mixed use), tak w czasie trwania projektu, jak
i po jego zakonczeniu, w wyznaczonych okresie utrzymania trwatosci rezultatow i produktow
przedsiewziecia. W takim wypadku Wnioskodawca sktada wyjasnienia we Whniosku o przyznanie
dofinansowania, prezentujac odpowiednio uzasadniong, obiektywnie weryfikowalng metodologie
procentowego podziatu. Majg one stanowi¢ podstawe do adekwatnego wyliczenia wtasciwej stawki
dofinansowania oraz wartosci wydatkéw kwalifikowanych w projekcie zgodnie z zasadg mixed use.

1.3 Zasady dofinansowania Konkretnych Dziatan (Specific Actions)

W ramach Konkretnych Dziatan w Programie Krajowym FBW zostat przewidziany jeden projekt.
Projekt, ktéry bedzie realizowany z wykorzystaniem srodkéw finansowych ujetych w Programie
Krajowym, bedzie realizowany i rozliczany na tych samych zasadach co pozostate projekty.
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2 ZASADY KWALIFIKOWALNOSCI | DOKUMENTOWANIA WYDATKOW

2.1 Zasady ogdlne

Ocena kwalifikowalnosci wydatku dokonywana jest zardwno na etapie zgtaszania przez
whnioskodawcéw, jak i podczas realizacji projektdw i ich rozliczenia. Na etapie weryfikacji
merytorycznej propozycji projektowych, przed podpisaniem Porozumienia Finansowego, sprawdzeniu
podlega potencjalna kwalifikowalno$é wydatkéw ujetych w Zarysie Projektu, ktérego wzdor stanowi
zatgcznik nr 1 niniejszego podrecznika oraz pdzniejszym Whniosku o przyznanie dofinansowania,
ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 niniejszego podrecznika. Przyjecie danego projektu do realizacji i
podpisanie z Beneficjentem Porozumienia Finansowego nie oznacza, ze wszystkie wydatki, ktore
Beneficjent przedstawi w raportach w trakcie realizacji projektu bedga kwalifikowac sie ostatecznie do
wspotfinansowania ze srodkéw Funduszu.

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

e wpisuje sie w cele Funduszu i jego wybranego instrumentu finansowego;
e jest konieczny do realizacji dziatan projektu;

e dotyczy kwalifikowanych dziatan i srodkéw wymienionych w rozporzadzeniu ustanawiajgcym
Fundusz;

e jest uzasadniony i zgodny z zasada nalezytego zarzadzania finansami oraz racjonalnosci,
optacalnosci oraz efektywnosci kosztowej (relacja naktad/rezultat);

e  zostat poniesiony przez Beneficjenta lub Partneréw w ramach projektu;

e zostat poniesiony zgodnie z odpowiednimi postanowieniami Porozumienia Finansowego
i niniejszego Podrecznika;

e zostat faktycznie poniesiony, tj. istnieje udokumentowane potwierdzenie jego poniesienia
w ramach projektu;

e  zostat poniesiony w okresie kwalifikowalnosci;
e jest zgodny z zatwierdzonym budzetem projektu;
e jest zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa unijnego i krajowego;

e  zostat nalezycie udokumentowany fakturami lub dokumentami ksiegowymi o rwnowaznej mocy
dowodowej i dowodami zaptaty, zostat zarejestrowany w systemie finansowo-ksiegowym
Beneficjenta i istnieje mozliwos¢ jego identyfikacji i kontroli. Wyjgtkami, do ktdrych nie stosuje sie
niniejszych warunkéw sg wydatki rozliczane stawkami lub kwotami ryczattowymi oraz
amortyzacja. Warunki kwalifikowalnosci wydatkéw rozliczanych stawkami lub kwotami
ryczattowymi oraz amortyzacji sg okreslone w dalszej cze$ci Podrecznika;

* nie jest wyraznie zakazany na mocy obowigzujgcych przepisow;

e zgodnie z zasadg braku podwdjnego finansowania wydatek albo jego czes¢ rozliczana w projekcie
nie zostaty sfinansowane z innych zrédet;

e zostat udokumentowany w sposéb wystarczajaco przejrzysty, jasny i bezsprzeczny zgodnie
z zasadami opisanymi w kolejnych rozdziatach niniejszego Podrecznika.
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Wydatki mogg by¢ ponoszone zardowno na terytorium panstw cztonkowskich Unii Europejskiej
jak i na terytorium panstw trzecich. Ponoszenie kosztdw na terytorium panstw trzecich dozwolone jest
w zakresie, w jakim jest to konieczne dla osiggniecia celéw FBW.

W ramach projektéw FBW nie przewiduje sie udzielania pomocy publicznej. We wniosku o przyznanie
dofinansowania Beneficjent sktada oswiadczenie, ze realizacja projektu nie powoduje udzielenia
pomocy publicznej. W koicowym raporcie z realizacji projektu Beneficjent sktada deklaracje dot. braku
udzielania pomocy publicznej w ramach polityk horyzontalnych. OD nadzorujac realizacje projektu i
akceptujac raporty Beneficjenta zapewnia przestrzeganie zasad w tym zakresie.

2.2 Okres kwalifikowalnos$ci kosztow i wydatkow

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

Poprzez okres realizacji projektu rozumie sie okres od daty rozpoczecia projektu do daty zakoriczenia
projektu wskazany we Whiosku o przyznanie dofinansowania.

UWAGA!

Ostatni dzien realizacji projektu jest tez ostatnim dniem ponoszenia kosztéw. Koszty poniesione
po zakonczeniu okresu realizacji projektu nie sg kwalifikowalne.

okres kwalifikowalnosci KOSZTOW = okres realizacji projektu

Wydatek (zaptata) za koszt poniesiony w okresie realizacji projektu moze nastgpi¢ po ostatnim dniu
realizacji projektu. Zaptata musi nastgpi¢ w okresie maksymalnie 20 dni! po zakoriczeniu okresu
realizacji projektu, nie pdzniej jednak niz do 31.12.2022r.

Przykfad:

Zakonczenie realizacji dziatann w projekcie nastgpito w dniu 20 grudnia 2016 roku, wiec ostatni dzien
ponoszenia wydatkéw to 9 stycznia 2017 r. 15 grudnia Beneficjent organizuje konferencje koriczaca
projekt i w dn. 20 grudnia 2016 otrzymuje fakture za catering, optaca fakture 8 stycznia 2017 r., (tj.
miesci sie w terminie 20 dni). Zaptata w terminie przekraczajgcym przewidziany w umowie bedzie
skutkowata uznaniem kosztu za niekwalifikowalny w projekcie i usunieciem kosztu z zestawienia
wydatkéw.

okres kwalifikowalnosci WYDATKOW = okres realizacji projektu + max 20 dni

Za date poniesienia wydatku przyjmuje sie w przypadku wydatkéw pienieznych:

e dokonanych przelewem lub obcigzeniowg kartg ptatniczg — date obcigzenia rachunku bankowego
Beneficjenta;

e dokonanych kartg kredytowg lub podobnym instrumentem ptatniczym o odroczonej ptatnosci —
date transakcji skutkujgcej obcigzeniem rachunku karty kredytowej lub podobnego instrumentu
bedacego wtasnoscig Beneficjenta;

1 Jezeli nie wskazano inaczej ,dzien” oznacza dzier kalendarzowy.
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e dokonanych gotéwka — date faktycznego wyptywu srodkéw z konta lub daty rozliczenia zaliczki
pobranej z kasy Beneficjenta.

2.3 Konflikt intereséow

Niekwalifikowalne sg wydatki powstate w wyniku dziatarn obarczonych konfliktem intereséw (zgodnie
z art. 57 Rozporzqdzenia 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
rozporzqdzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002). Konflikt intereséw istnieje wodwczas, gdy
bezstronne i obiektywne wykonywanie zadan przez personel projektu lub inng osobe jest zagrozone
z uwagi na wzgledy rodzinne, emocjonalne, sympatie polityczne lub przynaleznosé panstwows, interes
gospodarczy lub jakiekolwiek inne interesy wspdlne z drugg strong transakcji (np. zamdwienia lub
umowy cywilnoprawnej). Interes prywatny osoby petnigcej funkcje w projekcie dotyczy jakiejkolwiek
korzysci dla niej, jej rodziny, oséb spokrewnionych, przyjaciét i oséb albo organizacji, z ktérymi ma albo
miafa ona kontakty. Dotyczy to w szczegdlnosci zobowigzan finansowych badz cywilnych z tym
zwigzanych. We WoD Beneficjent oswiadcza, ze nie podlega konfliktowi interesow.

2.4 Woydatki 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 srodkdw pienieznych z kasy lub rachunku bankowego Beneficjenta projektu.

2.5 Wktad niepieniezny

Wktady niepieniezne, w tym wolontariat, nie stanowig kosztéw kwalifikowalnych. Wyjgtkiem od tej
zasady sg koszty amortyzacji.

2.6 Amortyzacja

Odpis amortyzacyjny jest kosztem, ale nie jest wydatkiem. Odpisy amortyzacyjne z tytutu spadku
wartosci aktywéw podlegajgcych amortyzacji, w szczegdlnosci Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, stanowig koszt kwalifikowalny.

Koszty odpiséw amortyzacyjnych mogg zosta¢ uznane za kwalifikowalne pod warunkiem spetnienia
tacznie nastepujacych warunkdw:

e zakup aktywow nie zostat sfinansowany ze s$rodkéw 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 czesci wartosci
aktywow, ktdra nie zostata sfinansowana z innych srodkéw;

e aktywa nie zostaty catkowicie umorzone, tj. s3 nadal amortyzowane w okresie realizacji projektu;
e koszty amortyzacji s naliczane zgodnie z przepisami krajowymi;

e koszty dotyczg wytacznie okresu realizacji projektu;

aktywa sg niezbedne do realizacji projektu i bezposrednio wykorzystywane do jego wdrazania.

UWAGA!

Koszty odpisdow amortyzacyjnych aktywéw wykorzystywanych do realizacji projektu mogg by¢
przypisane do projektu w catosci wytgcznie w przypadkach, gdy dane aktywa sg wykorzystywane tylko
i wytacznie dla celdw realizacji projektu.
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Jesli aktywa sg wykorzystywane takze do celdw innych niz realizacja projektu, odpis amortyzacyjny
moze by¢ przypisany do projektu proporcjonalnie zgodnie z uzasadniong, rzetelng i sprawiedliwg
metoda, ktdra powinna obowigzywad w tej samej postaci w catym okresie wdrazania projektu.

Beneficjent przechowuje sposéb wyliczenia amortyzacji rozliczanej w ramach projektu wraz
z dokumentacja ksiegowa. Wyliczenie to powinno uwzglednia¢ czas lub zakres wykorzystywania
sprzetu i wysokos¢ odpiséw amortyzacyjnych w danym miesigcu. Dokumentami potwierdzajgcymi
wysokos¢ odpiséw amortyzacyjnych sg tabele amortyzacyjne srodkéw trwatych i inne dokumenty
wskazujgce na ich wysokosé.

Przykfad:

W przypadku, gdy sprzet zostat zakupiony przed rozpoczeciem projektu lub w jego trakcie rozliczajac
amortyzacje w projekcie uwzglednia sie jedynie te jej czes¢, ktdra dotyczy okresu jego uzytkowania na
rzecz projektu np.:

Okres realizacji projektu: 01.01.2017 -31.12.2018
Zakup sprzetu: 11.07.2017

Wartos¢ zakupionego sprzetu: 10.000,00 PLN

Roczna stawka amortyzacji 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 zauwazy¢, ze sytuacja
dotyczy sprzetu wykorzystywanego wytgcznie na potrzeby projektu.

2.7 Leasingidzierzawa

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

W przypadku, gdy okres obowigzywania umowy leasingu wykracza poza koncowg date rozliczenia
ptatnosci pomocy unijnej, kwalifikowalne sg wytgcznie koszty leasingobiorcy, ktére zostaty faktycznie
poniesione do momentu zakonczenia realizacji projektu wskazanego w Porozumieniu Finansowym.

Kosztem kwalifikowalnym jest cze$¢ raty leasingowej zwigzana wytgcznie ze sptatg kapitatu
leasingowanych aktywdéw. Dowodem faktycznego poniesienia wydatku jest dokument potwierdzajgcy
optacenie raty leasingowej.

Kosztami niekwalifikowalnymi leasingu sg koszty zwigzane z umowa leasingowg, a zwtaszcza podatek,
marza leasingodawcy, koszty refinansowania odsetek, koszty ogdlne, optaty ubezpieczeniowe. Koszty
dzierzawy kwalifikowalne sg w wysokosci czynszu dzierzawnego ptaconego przez Beneficjenta, pod
warunkiem przedstawienia dowodu poniesienia wydatku.

2.8 Wydatki w walutach obcych
W ramach FBW wydatki kwalifikowalne w walucie obcej rozliczane sg wg nastepujgcych zasad:

e w przypadku ptfatnosci bezgotéwkowych dokonywanych w walutach obcych do przeliczen
walutowych nalezy stosowac procedury dotyczace przeliczania wartosci ptatnosci gotéwkowych

11




Rato UNIA EUROPEJSKA
e FUNDUSZ BEZPIECZENSTWA
o WEWNETRZNEGO

*
*

dokonywanych w walutach obcych na ztoty spisane np. w polityce rachunkowosci i obowigzujgce u
Beneficjenta, o ile nie uwzgledniajg one ujemnych rdznic kursowych (dotyczy to w szczegdlnosci
rozliczania ptatnosci gotdwkowych w ramach delegacji zagranicznych); w przypadku braku
przedmiotowych procedur jako kurs przeliczeniowy nalezy przyja¢ kurs sprzedazy waluty z dnia
dokonania ptatnosci zastosowany przez bank Beneficjenta do realizacji transakcji
(udokumentowany potwierdzeniem wystawionym przez bank lub wyciggiem bankowym),

e w przypadku ptatnosci gotéwkowych dokonywanych w walutach obcych warto$é transakcji nalezy
przeliczaé na ztoty wedtug kursu, po ktérym waluta zostata zakupiona (udokumentowany dowodem
zakupu waluty),

e w przypadku, w ktérym 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, ktory 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
nalezy zastosowac kurs sredni NBP obowigzujgcy w dniu dokonania transakcji zapfaty.

2.9 Podatek od towardéw i ustug

Podatek od towardw i ustug (dalej: podatek VAT) jest wydatkiem kwalifikowalnym tylko wéwczas, gdy
zostat on faktycznie i ostatecznie poniesiony przez Beneficjenta projektu, tj. nie mozna go odzyskac
na mocy prawa krajowego dotyczacego VAT.

Podatek VAT, ktory mozna odzyskaé, nie moze by¢ uznany za kwalifikowalny, nawet jezeli nie zostat
faktycznie odzyskany przez Beneficjenta projektu. Oznacza to, ze w przypadkach gdy Beneficjent
projektu moze odzyska¢ 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 warunkéw 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, ktéry wykaze podatek VAT jako kwalifikowalny, jest zobowigzany
do przedstawienia na etapie podpisywania Porozumienia  Finansowego os$wiadczenia
o kwalifikowalnos$ci podatku VAT, ktory jest elementem Whniosku o przyznanie dofinansowania.
W oswiadczeniu Beneficjent zobowigzuje sie do zwrotu zrefundowanej czesci poniesionego podatku
VAT jezeli zaistniejg przestanki umozliwiajgce odzyskanie tego podatku przez Beneficjenta.

2.10 Brak podwdjnego finansowania

Zgodnie z zasady braku podwdjnego finansowania, wydatkéw, ktdére otrzymaty juz catkowite
dofinansowanie z innego zrédta finansowania, nie uznaje sie za kwalifikowalne w kontekscie projektéw
realizowanych w ramach FBW.

Oznacza to, ze jesli wydatek jest juz w petni pokrywany przez inng dotacje, nie moze zostac¢ uznany
za kwalifikowany w ramach FBW, gdyz skutkowatoby to podwdjnym finansowaniem danego wydatku.
W przypadku pokrycia przez inng dotacje tylko czesci wydatku, pozostata jego czes¢ moze zostac
pokryta w ramach FBW. Wykluczona jest sytuacja, w ktérej czesci pokrywane przez rézne zréddta
finansowania pokrywajg wydatek w ponad 100%.
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Podwadjnym finansowaniem jest w szczegdlnosci:

e wielokrotne zrefundowanie tego samego wydatku w ramach tego samego lub dwdch (lub wiecej)
roznych projektow wspotfinansowanych ze srodkéw funduszu oraz europejskich/innych;

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

e  zakupienie srodka trwatego z udziatem srodkéw dotacji, a nastepnie zrefundowanie kosztow
amortyzacji tego srodka trwatego w ramach funduszu;

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

2.11 Reguta proporcjonalnosci

Reguta proporcjonalnosci dotyczy rozliczenia projektu pod wzgledem finansowym w zaleznosci
od stopnia osiggniecia zatozern merytorycznych okreslonych we wniosku o dofinansowanie projektu
bedacym zatgcznikiem do Porozumienia Finansowego. Zatem w przypadku nieosiggniecia celu
projektu, wyrazonego wskaznikami rezultatu i produktu okreslonymi w projekcie, wysokos¢
zatwierdzanych wydatkéw moze zosta¢ proporcjonalnie zmniejszona wraz z zatwierdzeniem Raportu
Koncowego. Oznacza to tez w konsekwencji odpowiednie obnizenie kwoty dofinansowania okreslonej
w Porozumieniu Finansowym. Wysoko$¢ zmniejszenia dofinansowania dotyczy wydatkéw zwigzanych
z tym dziataniem merytorycznym (dziataniami merytorycznymi), ktérego zatozenia nie zostaty
osiggniete i kosztow posrednich.

Stan osiggniecia wskaznikow projektu weryfikowany jest (pod katem zastosowania reguty
proporcjonalnosci) przez OD na etapie weryfikacji Raportu Koricowego.

Zastosowanie reguty proporcjonalnosci ma miejsce pod warunkiem, ze nieosiggniecie zatozen
merytorycznych projektu wynika z przyczyn lezgcych po stronie Beneficjenta. Podczas ustalania stopnia
nieosiggniecia zatozedn merytorycznych projektu OD bierze pod uwage m.in. stopien winy
lub niedochowania nalezytej starannosci przez Beneficjenta skutkujgce nieosiggnieciem ww. zatozen
oraz okolicznosci zewnetrzne majace na to wptyw.

OD moze odstgpic¢ od rozliczenia projektu zgodnie z regutg proporcjonalnosci lub obnizy¢é wysokos¢
srodkow tej regule podlegajacych, jezeli Beneficjent o to wnioskuje i nalezycie uzasadni przyczyny
nieosiggniecia zatozen, w szczegdlnosci wykaze swoje starania zmierzajgce do osiggniecia zatozen
projektu.

Reguta proporcjonalnosci nie ma zastosowania w przypadku wystgpienia sity wyzszej.

W przypadku projektow partnerskich sposob egzekwowania przez Beneficjenta od partneréw projektu
skutkow wynikajgcych z zastosowania reguty proporcjonalnosci z powodu nieosiggniecia zatozen
projektu z winy partnera reguluje umowa partnerska.

Regule proporcjonalnosci podlega tez kategoria kosztdw posrednich (ktére zawierajg w sobie koszty
zarzadzania projektem). W tym przypadku jako stopien osiggniecia zatozenn merytorycznych traktuje
sie dotrzymywanie termindw na sktadanie dokumentow okreslonych w Porozumieniu Finansowym.
Niedotrzymywanie termindw na ztozenie dokumentdw moze spowodowaé, po wczesniejszym
wezwaniu przez OD do niezwiocznego ztozenia dokumentéw, obnizenie wartosci kwalifikowalnych
kosztow posrednich ponizej wartosci procentowej wynikajgcej z Porozumienia Finansowego.
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2.12 Trwato$¢ projektu

Beneficjent jest zobowigzany do zachowania trwatosci rezultatow projektu zgodnie z zapisami
Porozumienia Finansowego zawartego z OO i OD. Kontroli trwatosci projektu po zakoriczeniu jego
realizacji dokonuje OD na miejscu.

Warunkiem finansowania zakupu sprzetu oraz prac budowlanych w ramach projektu (z wytaczeniem
zakupéw zrealizowanych w ramach kosztéw posrednich) jest jego wykorzystywanie do celéw projektu
przez okres po dokonaniu zakupu co do zasady nie krétszy niz:

¢ 3 lata w przypadku sprzetu informatyczno-komunikacyjnego, operacyjnego oraz oprogramowania;
e 5 lat w przypadku srodkdéw transportu, z wyjatkiem wymienionych ponizej;

e 10 lat w przypadku zatogowych statkéw ptywajacych i powietrznych oraz nieruchomosci
(z wytgczeniem drobnych prac remontowych opisanych w rozdziale 3.2).

00/0D zastrzegajg sobie mozliwos$¢ skrocenia, badz wydtuzenia okresu trwatosci na podstawie analizy
indywidualnych przypadkow.

Przez date zakupu nalezy rozumie¢ date podpisania protokotu odbioru, a w przypadku jego braku date
sprzedazy wskazang na fakturze albo date innego dokumentu potwierdzajgcego dokonanie zakupu.

Srodki trwate nabyte w ramach projektu po zakorczeniu jego realizacji s3 wykorzystywane do
kontynuowania dziatan przewidzianych projektem. Beneficjent pozostaje wtascicielem
sprzetu/infrastruktury przez okres nie krétszy niz wskazany w Porozumieniu Finansowym.

W przypadku gdy projekt stuzy takze celom wykraczajgcych poza cele Funduszu (tzw. mixed use),
srodki trwate zakupione w ramach projektu muszg byé uzytkowane w sposdéb i w zakresie
okreslonym we Whniosku o dofinansowanie do korica okresu trwatosci. W przypadku gdy kontrola
OD przeprowadzona przed korncowym poswiadczeniem wydatkéw wykaze, iz faktycznie stuzg one
celom FBW w stopniu mniejszym niz okreslono we Whniosku o dofinansowanie, dofinansowanie z
Funduszu zostanie obnizone, proporcjonalnie do ich udokumentowanego wykorzystania.
Beneficjent zobowigzany jest do gromadzenia dokumentacji potwierdzajgcej wykorzystanie tych
srodkéw do korca okresu trwatosci projektu.

2.13 Dokumentowanie kosztéw i wydatkow
Dokumentowanie kosztéw

Koszty ponoszone w ramach projektu winny by¢ udokumentowane co do zasady fakturg
lub rachunkiem. Jesli jest to niemozliwe, poniesienie kosztu winno by¢ udowodnione dokumentami
ksiegowymi o réwnorzednej wartosci dowodowej. Takimi dokumentami m.in. s3:

¢ delegacje krajowe wraz z zatgcznikami w postaci faktur/rachunkéw oraz biletow;
¢ delegacje zagraniczne wraz z zatgcznikami w postaci faktur/rachunkow, biletéw.

Dokumenty ksiegowe dokumentujgce koszty projektu muszg byc¢ wtasciwie opisane, tak aby z opisu
jednoznacznie wynikat zwigzek z projektem. Opis dokumentu powinien zostaé sporzadzony
na oryginale dokumentu ksiegowego i zawierac co najmniej:

e nrlub tytut projektu;

e nazwa celu szczegdtowego i celu krajowego;
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¢ informacje o kwocie wydatkéw kwalifikowanych w ramach projektu (jezeli rézna od 100%);
e krotki opis bezposredniego zwigzku poniesionego kosztu z realizacjg danego projektu;

e nazwe kategorii budzetowej, ktérej wydatek dotyczy;

¢ informacje, ze projekt wspétfinansowany jest ze sSrodkéw FBW oraz budzetu panstwa;

e informacje o poprawnosci merytorycznej oraz formalno-rachunkowej;

¢ informacje o trybie wyboru wykonawcy wraz z numerem umowy.

UWAGA!

Faktura lub inny dowdd ksiegowy o réwnowaznej wartosci dowodowej winien by¢ sporzgdzony
zgodnie z Ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r., Nr 76, poz. 694 z pdin.
zm.) i zawiera¢ m.in. opis, ktory bedzie sporzgdzony na odwrocie strony lub w przypadku braku miejsca
- na oddzielnej kartce (wdwczas nalezy na niej zamiesci¢ nazwe wystawcy dowodu ksiegowego i jego
numer). Opis na oddzielnej kartce powinien by¢ nierozerwalnie potgczony z dowodem ksiegowym, a w
miejscu potgczenia obu dokumentow powinien by¢ umieszczony stempel (np. pieczeé firmowa).

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

W przypadku kosztéw finansowanych z kilku Zzrédet, dokument réwniez powinien zawiera¢ wskazany
opis.

Zaréwno opis, jak i pieczatka winny znajdowadé sie na oryginale dokumentu ksiegowego. Jedynie w
wyjatkowych przypadkach dopuszcza sie, aby opis znajdowat sie na dodatkowej kartce stanowigcej
zatgcznik do dokumentu ksiegowego. Niemniej jednak w takich przypadkach adnotacja ,Fundusz
Bezpieczenstwa Wewnetrznego” winna znajdowac sie na oryginale dokumentu ksiegowego.

Dokumentowanie wydatkéw

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

e wyciggi bankowe (strona z przelewem) lub przelewy bankowe;

o dowody kasowe (dokumenty KW lub potwierdzenie wyptaty srodkéw na fakturze lub dokumencie
o rdwnowaznej wartosci dowodowe] oraz raport kasowy — wszystkie wydatki kasowe muszg by¢
potwierdzone zaréwno KW, jak i raportem kasowym).

UWAGA!

W przypadku przekazywania do OD dokumentéw w wersji papierowej muszg byé one potwierdzone
za zgodnos$¢ z oryginatem. W kazdym przypadku, w ktérym jest mowa o kopii poswiadczonej za
zgodnosc z oryginatem nalezy przez to rozumiec kopie zawierajacg klauzule ,,za zgodnosc¢ z oryginatem”
opatrzong podpisem przez osobe/y do tego uprawnione wraz z imienng pieczatka tej osoby lub w
przypadku braku imiennej pieczatki — czytelny podpis.
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Dokumenty (w tym w formie elektronicznej) powstate bezposrednio w zwigzku z projektem, muszg
zostac¢ podpisane przez upowazniong osobe

2.14 Przychéd i dochdd wygenerowane przez projekt

Projekty dofinansowane ze srodkédw FBW majg co do zasady charakter non-profit. Oznacza to, ze nie
mogg by¢ nastawione na zysk. W wyjatkowych sytuacjach moze sie jednak zdarzyé, ze projekt
wygeneruje przychéd finansowy z:

e  opfat rejestracyjnych;

e  opfat za uczestnictwo;

e sprzedazy;

e dzierzawy;

e ustug lub innych réwnowaznych wptywdéw uzyskanych w ramach projektu.

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

Jesdli w wyniku realizacji projektu Beneficjent naliczyt dostawcy/wykonawcy ustug kary umowne
za nieterminowg i/lub niewtasciwg realizacje zamdwienia, wowczas kary te nalezy uwzglednié¢
w rozliczeniu danej pozycji kosztéow bezposrednich. Kara umowna pomniejsza warto$¢ wydatku
kwalifikowalnego.

UWAGA!

Sktadajgc Raport kwartalny/koricowy Beneficjent wykazuje w czesci finansowej wysoko$¢ przychodu
wygenerowanego przez projekt w okresie sprawozdawczym objetym Raportem.

2.15 Ksiegowanie kosztow i wydatkéw projektu

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

Wymogi odno$nie ewidencji ksiegowej projektu:

¢  wymodg wydzielenia kont ksiegowych projektu (syntetycznych lub analitycznych) wedtug kosztéw,
wydatkéw i przychodow;

e  ksiegowanie na ww. kontach wszystkich kosztow, wydatkéow i przychoddéw projektu.

Na kontach wyodrebnionych dla celéw projektu Beneficjent moze wprowadzi¢ bardziej szczegdétowa
analityke odpowiadajgcy kategoriom budzetowym.

Realizacja projektu wymaga zatozenia kont ksiegowych koniecznych do uwzglednienia wszystkich
operacji:

o kasa (zaleca sie prowadzenie odrebnych raportéw kasowych dla poszczegdlnych projektéw
realizowanych z FBW);
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e rachunek bankowy lub subkonto;

e  konta kosztowe (grupa 4 lub 5);

e  konta rozrachunkowe;

e  konto pozostatych przychodéw operacyjnych.

Wydruki ksiegowan z systemu finansowo-ksiegowego jednostki powinny by¢ podpisane przez
Gtéwnego Ksiegowego/Skarbnika jednostki lub osobe przez niego upowazniona.

W sytuacji, gdy oryginaty dokumentéw sg przechowywane przez zewnetrzng firme ksiegowa,
Beneficjent powinien posiadaé kopie dokumentéw potwierdzone za zgodno$é z oryginatem oraz
na wniosek OO, OD, Komisji Europejskiej lub innej upowaznionej jednostki przedstawic oryginaty tych
dokumentdw.

3 KATEGORIE WYDATKOW KWALIFIKOWALNYCH

3.1 Informacje ogdlne

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

Wszystkie wydatki konieczne do realizacji projektu sg kwalifikowalne, z zastrzezeniem zasad
przedstawionych w niniejszym Podreczniku, z wytgczeniem wydatkéw niekwalifikowanych.

Wydatki kwalifikowane w projekcie dzielg sie na nastepujace grupy:

e wydatki bezposrednie — sg to wydatki bezposrednio i jednoznacznie zwigzane z realizacjg
poszczegdlnych dziatarn w ramach projektu;

e wydatki posrednie — sg to wydatki obejmujgce wszystkie dziatania zwigzane z obstuga projektu,
ktdre nie zostaty przyporzagdkowane do wydatkéw bezposrednich.

3.2 Wydatki bezposrednie
Wydatki bezpos$rednie podzielono na nastepujgce kategorie wydatkow:

e koszty transportu, podrézy i utrzymania;

e sprzet, oprogramowanie i wyposazenie;

e nieruchomosci (zakup, budowa, remont, najem, ustugi ogdline);
¢ informacje, publikacje i promocja;

e inne koszy bezposrednie.

Koszty transportu, podrézy i utrzymania

Opis:

e  Kategoria wydatkéw przeznaczona do ewidencji wydatkdw zwigzanych z transportem, podrézami
i zakwaterowaniem osdb bezposrednio zaangazowanych w realizacje projektu oraz innych osdb
biorgcych udziat w projekcie (np. uczestnicy szkolen, spotkan konsultacyjnych), ktérych podréz
byta niezbedna w celu jego realizacji.
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Koszty podrézy sg kwalifikowane na podstawie rzeczywistych oraz poniesionych kosztéw.

Stawki zwrotu kosztéw powinny bazowaé na najbardziej ekonomicznym $rodku transportu
publicznego.

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

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

Koszty utrzymania w czasie podrdézy sg kwalifikowane na podstawie rzeczywistych kosztéw lub
diety. W przypadku personelu projektu rzeczywiste koszty sg kwalifikowalne do wysokosci diet.
Jezeli organizacja posiada wtasne stawki dzienne (dodatek z tytutu kosztéw utrzymania), stosuje
sie je do limitéw okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29
stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe,;.

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

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

diety krajowe i zagraniczne wedtug przepisdw krajowych do limitow okreslonych w Rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe] lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrdézy stuzbowej;

ryczatty przystugujgce w trakcie podrézy stuzbowych wedtug Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
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 bedg jednak poddane weryfikacji
ze wzgledu na racjonalnos¢ wydatku i poréwnanie z ceng rynkowg);

koszty transportu personelu projektu oraz innych oséb uczestniczacych w projekcie (w tym zwrot
kosztow podrdzy) na podstawie biletdw autobusowych, biletéw kolejowych w Il klasie, biletéw
promowych, biletéw lotniczych w klasie ekonomicznej, optat lotniskowych;

wynajem srodka transportu, jesli jest to najbardziej ekonomiczny srodek transportu;

zakup paliwa do samochodu stuzbowego rozliczanego wg karty drogowej lub kalkulacji, jesli podréz
samochodem stuzbowym jest najbardziej ekonomicznym srodkiem transportu;

ubezpieczenie na czas podrézy;
w uzasadnionych przypadkach zwrot kosztéw uzywania samochodu prywatnego do celéow

stuzbowych wedtug obowigzujgcych stawek za 1 km odbytej podréizy stuzbowej zwigzanej
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z realizacjg projektu okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw
stuzbowych samochoddw osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych wtasnosciag
pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z péin. zm.) lub wedtug kosztdw transportu publicznego
na danej trasie lub wedtug stawek ryczattu obowigzujgcych u Beneficjenta, lecz nie wyzszych
niz stawki okreslone w ww. rozporzadzeniu;

w wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach uzycie takséwki dla celéw projektu;

pozostate koszty zwigzane z podrdzg, tj. srodki komunikacji miejscowej, telefon lokalny, koszt
uzytkowania drdg (optaty autostradowe, optata za parking itp.);

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

koszty (np. przelotu, hotelu) zwigzane ze zmiang terminu podrézy sg kwalifikowane tylko i wytacznie
w uzasadnionych i niezawinionych przez Beneficjenta wypadkach np. z udokumentowanej winy
organizatora lub sity wyzszej.

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

bilety lotnicze w pierwszej klasie lub klasie business (dotyczy kazdej podrézy samolotem);
bilety kolejowe w pierwszej klasie;

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

koszty diet wykraczajagce 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 podrézy
stuzbowej;

diety w petnej wysokosci w przypadkach, gdy organizator spotkania/seminarium/konferencji
zapewniat czesciowo lub catosciowo wyzywienie uczestnikom — zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrozy stuzbowej;

ryczatt na nocleg w przypadkach, gdy organizator spotkania/seminarium/ konferencji zapewniat
nocleg uczestnikom — zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej;

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

Dokumentacja wydatkdw:

wypetniony i zatwierdzony wniosek na delegacje stuzbowg krajowg lub zagraniczng;

rozliczenie delegacji stuzbowej krajowej lub zagranicznej;
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dowody zapfaty kwot zwigzanych z podrdéig, w tym dowody wyptaty zaliczek, zwrotu
niewykorzystanej kwoty przez pracownika lub wypfate pracownikowi réznicy miedzy kwota
wydatkowang a wyptacong zaliczka;

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

faktury/rachunki za zakwaterowanie, transport, wyzywienie;
bilety lotnicze — tradycyjne lub elektroniczne;
bilety kolejowe, autobusowe, promowe i inne;

jesli ww. bilety byly kupowane na podstawie faktury nalezy réwniez zatgczyé fakture wraz
z dowodem zaptaty za nig;

agenda spotkania/seminarium/konferencji 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 przedstawic fakture oraz polise
ubezpieczeniowg wraz z dowodem zaptaty za nig;

w przypadku rozliczania paliwa do samochodu stuzbowego nalezy przedstawic¢ karte drogowa
pojazdu, faktury za paliwo wraz z dowodami zaptaty za nie oraz kalkulacje ilosci paliwa zuzytego
w trakcie podrézy;

tylko w przypadku uzywania samochodu prywatnego - umowa o uzyciu tego samochodu w celach
stuzbowych/zgoda kierownika jednostki na uzywanie tego pojazdu;

w przypadku uzycia samochodu prywatnego w projekcie, mozliwe jest wyliczenie kwoty
kwalifikowanej na podstawie:

a) rzeczywistych kosztow podrdzy srodkami transportu publicznego na danej trasie, lub

b) kalkulacji na podstawie tzw. ,kilometréwki”, wskazanej w rozporzadzeniu Ministra
Transportu, lub

c) zastosowania kalkulacji na podstawie ryczattu uzywanego przez Beneficjenta (zmiana stawki
ryczattu powinna zosta¢ w takim przypadku ustalona w rozporzadzeniu dyrektora/prezesa
organizacji);

w przypadku przekroczenia limitu hotelowego w trakcie delegacji zagranicznej — dokument
przedstawiajacy zgode kierownika jednostki na przekroczenie tego limitu,

w przypadku 0séb zatrudnionych na podstawie umowy cywilnoprawnej w tresci umowy powinna
znalez¢ sie informacja o mozliwosci uregulowania naleznosci za podrdéz stuzbowa. W przeciwnym
wypadku uznaje sie, ze koszt podrdzy zostat uwzgledniony w uzgodnionym wynagrodzeniu.

Wskazdwki praktyczne:

wszystkie bilety dotyczgce podrézy muszg byé bezwzglednie gromadzone i zachowywane
dla celdw kontroli - brak zachowanego biletu powoduje koniecznos¢ zgromadzenia innych
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dokumentdw potwierdzajgcych odbycie podrézy — przed odbyciem podrézy nalezy powiadomic
personel projektu oraz innych uczestnikdbw o bezwzglednej koniecznosci zachowywania
wszystkich biletow dla celéw kontroli;

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

w przypadku rozliczania kosztow podrézy osdb nie bedacych pracownikami organizacji, nalezy
sporzadza¢ dokument zwrotu kosztow podrdzy/rozliczenia podrozy, w ktérym ujete powinny byé
wszelkie informacje dotyczace wyjazdu zwigzanego z projektem;

w przypadku, gdy na ewidencji przebiegu pojazdu brak jest wskazanej pojemnosci silnika
samochodu prywatnego, nalezy dostarczy¢ kserokopie dowodu rejestracyjnego w celu weryfikacji
zastosowania poprawnej wartosci tzw. , kilometréwki”;

w przypadku podrézy samolotem wypetniajgc druki delegacji nalezy sprawdzié czy godziny
wyjazdu/przyjazdu s3 zgodne z godzinami podanymi na bilecie lotniczym;

ramy czasowe odbywanej podrézy powinny odpowiadaé terminom celu delegacji (dzien przed/po
spotkaniu, seminarium, konferencji), wyjatek od zasady stanowig 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 zostaé poniesione przez Beneficjenta/Partnera projektu — bezposrednia zaptata
przez pracownika instytucji jest niewystarczajgca - w przypadku zaptaty dokonanej przez
pracownika, wydatek, aby by¢ kwalifikowalny, musi zosta¢ zrefundowany ze srodkdw organizacji;

w przypadku, gdy instytucja bedgca organizatorem spotkania/seminarium/ konferencji pokrywa
cze$¢ kosztéw pobytu (np. poprzez zapewnienie positkdw), nalezy odpowiednio pomniejszy¢
przystugujgce pracownikowi diety — zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej;

rzeczywiste koszty utrzymania lub koszty podrézy nalezy rozliczy¢ na podstawie diet krajowych,
zagranicznych oraz ryczattow wedtug obowigzujacych przepiséw krajowych wskazanych
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej. Diety i ryczatty w wysokosci przekraczajacej
te wskazane w Rozporzadzeniu uznane zostang za wydatki nieefektywne kosztowo, w zwigzku, z
czym niekwalifikowalne;

szczegblng uwage nalezy zwrdci¢ na opis druku delegacji stuzbowej oraz dokumentéw
wspomagajacych wskazujacy na bezposredni zwigzek z realizowanym projektem. Nalezy wskazac
zwigzek z projektem wszystkich wyjazdéw stuzbowych;

wyptata pracownikowi kwoty wynikajacej z delegacji (diety, ryczatty, hotel, przejazd itp.) moze
mie¢ forme gotdéwkowa, 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 wynikajacej z rozliczenia
kosztow delegacji oraz raportu kasowego;
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e w przypadku wyptaty w formie bezgotéwkowe] niezbedne jest dostarczenie potwierdzenia
przelewu na konto pracownika kwoty wynikajacej z delegacji.

Sprzet, wyposazenie i oprogramowanie

Opis:

Koszty zwigzane z nabyciem sprzetu, oprogramowania i wyposazenia sg kwalifikowalne tylko, jezeli sg
one konieczne do realizacji projektu. Beneficient moze pozyskaé sprzet, wyposazenie
i oprogramowanie poprzez ich:

e zakup;
e dzierzawe;
e leasing.

Beneficjent moze réwniez raportowac koszty zwigzane z amortyzacjg sprzetu. Sprzet moze by¢
fabrycznie nowy, jak i uzywany. Parametry techniczne sprzetu powinny odpowiada¢ celom, do ktérych
sprzet uzywany jest w projekcie. Cena zakupu powinna odpowiadaé wartosci rynkowej nabywanego
sprzetu i by¢ amortyzowana zgodnie z zasadami prawa podatkowego i rachunkowosci, dotyczagcymi
beneficjenta.

Zakup sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia uzywanego jest kwalifikowalny pod trzema
warunkami tgcznie:

e 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 dotacji;

e 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

e sprzet, oprogramowanie lub wyposazenie posiada wiasciwosci techniczne niezbedne dla realizac;ji
przedsiewziecia i spetnia obowigzujace normy i standardy.

Warunkiem finansowania zakupu sprzetu w ramach projektu jest jego wykorzystywanie do celéw
projektu przez okres po dokonaniu zakupu wskazany w rozdziale 2.12 Trwafos¢ projektu.

Przez date zakupu nalezy rozumiec¢ date podpisania protokotu odbioru, a w przypadku jego braku date
sprzedazy wskazang na fakturze albo date innego dokumentu potwierdzajgcego dokonanie zakupu.

Przyktadowe wydatki/koszty kwalifikowalne:

e  zakup, dzierzawa, leasing sprzetu, oprogramowania i wyposazenia zgodnych z celami Funduszu
oraz niezbednych do realizacji projektu;

e amortyzacja sprzetu, oprogramowania i wyposazenia zgodnych z celami Funduszu i niezbednych
do realizacji projektu.

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

e  zakup sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia niezgodnego z zakresem projektu;
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zakup sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia dokonany bez zastosowania odpowiednich
procedur dokonywania zakupédw w projekcie lub z naruszeniem tych zasad (niekwalifikowalno$¢
catkowita lub czesciowa w zaleznosci od rodzaju naruszenia);

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

amortyzacja sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia, ktérego wartos¢ ulegta catkowitej
amortyzacji;

koszty amortyzacji sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia zakupionego ze srodkéw dotacji
(w tym pochodzacych z Unii Europejskiej);

koszty zwigzane z umowag leasingowa, a zwtaszcza podatek, marza leasingodawcy, koszty
refinansowania odsetek, koszty ogdlne, optaty ubezpieczeniowe.

Dokumentacja wydatkéw/kosztow:

faktura dotyczaca zakupionego sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia wraz z dowodem
zaptaty,

protokoty odbioru dostaw, w przypadku zakupdw sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia (jesli
wystawiono) lub potwierdzenie odbioru towaru na fakturze,

dokumentacja udzielenia zamdwienia 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 dotyczace jego pochodzenia
i potwierdzenie, ze w ciggu ostatnich 7 lat nie zostaty nabyte z wykorzystaniem dotacji;

wydruki z ewidencji ksiegowej Srodkéw trwatych lub srodkéw trwatych niskocennych wraz z tabelg
amortyzacyjng— w przypadku ich zakupu w ramach projektu oraz w przypadku raportowania
w ramach projektu amortyzacji srodkéw trwatych;

zdjecia sprzetu, oprogramowania i wyposazenia z widocznym oznakowaniem dofinansowania
FBW, zgodnym z wytycznymi programowymi w tym zakresie;

w przypadku rozliczenia amortyzacji — oswiadczenie Beneficjenta, ze koszty amortyzacji sprzetu,
oprogramowania lub wyposazenia uwzglednione w kosztach kwalifikowalnych dotyczg tylko
i wytgcznie zakupow, ktére nie zostaty sfinansowane z wykorzystaniem dotacji.

Wskazdwki 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, stuzagce 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 wpisaé date
dokonania odpisu amortyzacyjnego;
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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 celdow projektu i jedynie w takim stopniu,
w jakim sprzet, oprogramowanie lub wyposazenie jest uzywane dla celéw 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 amortyzacji tego sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia nalezy zaraportowac
w tym okresie rozliczeniowym, w ktédrym zostata ona zaksiegowana w koszty jednostki — np.
amortyzacja za 2016 rok jest naliczana w koszty jednostki na dzied 31 grudnia 2016 roku —
wykazujemy jg w raporcie za okres obejmujgcy miesigc grudzien 2016 roku;

jesli w wyzej opisanym przypadku naliczania amortyzacji raz do roku, sprzet, oprogramowanie lub
wyposazenie nie jest wykorzystywane wytgcznie dla celéw projektu, wéwczas nalezy skalkulowaé
amortyzacje przypadajgcg na projekt w oparciu o czas wykorzystywania sprzetu, oprogramowania
lub wyposazenia dla celdow projektu - w takim wypadku nalezy prowadzi¢ ewidencje czasowa
wykorzystywania sprzetu lub wyposazenia na rzecz projektu i rozliczyé koszt proporcjonalnie
do ilosci godzin roboczych, jakie obowigzywaty w miesigcu, w ktérym sprzet, oprogramowania lub
wyposazenie byto uzywane dla celéw projektu.

Nieruchomosci (zakup, budowa, remont, najem, ustugi ogdlne)

Opis:

kategoria przeznaczona do ewidencji wydatkdw dotyczacych zakupu, budowy, remontu,
modernizacji lub najmu nieruchomosci, a takze kosztéw ich eksploatacji;

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

wydatki na zakup gruntéw niezabudowanych sg niekwalifikowalne;

wydatki na zakup gruntéw zabudowanych s3g kwalifikowalne wytacznie w przypadku, gdy grunty
te sg niezbedne do realizacji projektu, a koszt ich zakupu nie przekracza 10% tacznych wydatkéw
kwalifikowalnych projektu;

wydatki na budowe, remont lub modernizacje nieruchomosci kwalifikowalne sg pod warunkiem,
ze nieruchomos¢ bedzie wykorzystywana jedynie do celéw okreslonych w projekcie przez okres
minimum 10 lat;

wydatki na drobne prace modernizacyjne lub remontowe o wartosci do 20 000 PLN netto?
w pomieszczeniach, ktdrymi dysponuje Beneficjent sg kwalifikowane z pominieciem warunku,
by nieruchomos¢ byta wykorzystywana jedynie do celdw okreslonych w projekcie przez okres
minimum 10 lat;

jako ustugi ogdlne nalezy rozumie¢ ustugi zwigzane z funkcjonowaniem pomieszczen
wykorzystywanych do celéw realizacji projektu, niebedacych jednoczesnie ogdlnymi

2 W przypadku podmiotéw (wykonawcéw) bedacych podatnikami podatku od towardw i ustug, nalezy przyjaé¢ kwote bez tego

podatku, a wiec netto, natomiast w przypadku podmiotéw (wykonawcéw) nie bedacych podatnikami podatku od towardw i

ustug jako netto nalezy rozumiec¢ kwote wraz ze wszystkimi innymi podatkami niz podatek od towaréw i ustug oraz ew. innymi

obcigzeniami np. sktadkami ZUS a wiec brutto.
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pomieszczeniami biurowymi wykorzystywanymi do celéw administrowania projektem, ktorych
to utrzymanie rozliczane jest w kategorii wydatkéw posrednich. Nalezy jednak pamietac¢ o tym,
ze kwalifikowane sg wytacznie wydatki bezposrednio zwigzane z realizowanym projektem;

parametry techniczne nieruchomosci powinny odpowiadaé celom projektu oraz spetniac
odpowiednie normy i standardy.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

prace budowlane, modernizacyjne lub remontowe w nieruchomosci, ktérg dysponuje Beneficjent
i ktore sg konieczne do realizacji projektu oraz w sposdb oczywisty prace te sg zwigzane z celami
projektu;

wydatki na zakup gruntéw zabudowanych sg kwalifikowalne wytgcznie w przypadku, gdy grunty
te sg niezbedne do realizacji projektu, a koszt ich zakupu nie przekracza 10% tgcznych wydatkéw
kwalifikowalnych projektu.

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

remont, najem pomieszczen lub budynkéw stuzgcych jako biura do wykonywania statutowych
czynnosci Beneficjenta;

zakup nieruchomosci wczesniej nabytej z wykorzystaniem dotacji unijnej;
wydatki na zakup gruntéw niezabudowanych;

wydatki na zakup gruntow zabudowanych, w przypadku gdy grunty te sg niezbedne do realizacji
projektu, w kwocie przekraczajacej 10% tacznych wydatkéw kwalifikowalnych danego projektu.

Dokumentacja wydatkéw/kosztow:

faktura dotyczgca zakupionej/wynajetej nieruchomosci wraz z dowodem zaptaty;
faktura oraz protokoty odbioru zwigzane z przeprowadzonymi robotami budowlanymi;
tytut prawny do dysponowania nieruchomoscig;

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 potwierdzajace, ze nie zostata kiedykolwiek przed
rozpoczeciem projektu nabyta ze srodkéw UE,

opinia niezaleznego rzeczoznawcy majatkowego lub uprawnionego organu urzedowego
stwierdzajgca, ze cena zakupu nie przekracza jej wartosci rynkowej oraz zaswiadczajaca,
ze nieruchomos¢ jest zgodna z przepisami krajowymi lub okreslajgca punkty, w ktdrych takiej
zgodnosci nie ma, a ktore beneficjent ma zamiar usungé 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 robot budowlanych).
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Wskazdwki praktyczne:

e remont, najem i eksploatacje pomieszczen lub budynkdéw stuzgcych jako biura wykorzystywane
do zadan administracyjnych w projekcie nalezy rozlicza¢ jako koszt posredni;

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

Informacje, publikacje i promocja

Opis:

koszty dotyczgce wszelkich uzasadnionych dziatan o charakterze informacji i promocji, koszty publikacji
wydanych w ramach projektu.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

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

e przygotowanie, redagowanie i drukowanie/wykonanie materiatdw informacyjnych
i promocyjnych;

e  koszt ogtoszen oraz spotédw 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 niniejszym Podreczniku

Dokumentacja wydatkdw:
e faktury/rachunki wraz z dowodami zaptaty;

e egzemplarz materiatu promocyjnego/informacyjnego (np. ulotki, plakatu, broszury, folderu,
wktadki do  gazety, ogloszenie prasowego) a w  przypadku materiatow
promocyjnych/informacyjnych o duzych gabarytach zdjecia tych materiatéw, z ktérych
przynajmniej jedno przedstawia prawidtowe oznakowanie materiatow;

e egzemplarz publikacji;
e wydruk strony internetowej — w przypadku tworzenia strony internetowej;

e 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;

e umowy z wykonawcami wraz z protokotami odbioru dostaw i ustug (jesli podpisano) lub
potwierdzenie odbioru towaru na fakturze.

Wskazdwki praktyczne:
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Wszelkie materiaty powstate w zwigzku z realizowanym projektem (w przypadku realizacji
wieloetapowej, dotyczy ostatecznego efektu wykonania materiatu) muszg zosta¢ oznaczone zgodnie
z wytycznymi niniejszego Podrecznika.

Inne koszty bezposrednie

Opis:

W ramach tej kategorii nalezy uwzglednia¢ koszty, ktére nie zostaty przyporzgdkowane do innych
kategorii kosztéw, a sg niezbedne do osiggniecia rezultatéw projektu i zgodne z celami Funduszu.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

e  organizacja spotkan, szkolen, konferencji w ramach projektu;

e tlumaczenia.

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

Dziatania zlecane na zewnatrz, ktére generujg koszty, a nie wnoszg wartosci dodanej dla projektu.
Dokumentowanie wydatkow:

o faktury/rachunki wraz z dowodami zaptaty;

¢ umowa z wykonawcg (jesli dotyczy);

e protokoty odbioru ustug lub potwierdzenie odbioru towaru na fakturze;

¢ dokumentacja z przeprowadzonego postepowania na wytonienie wykonawcy.

Koszty posrednie

Koszty posrednie sg to koszty obejmujgce wszystkie dziatania zwigzane z obstugy projektu, ktdre
nie zostaty przyporzadkowane do kosztéw bezposrednich.

Koszty posrednie poniesione przez Beneficjenta mogg zosta¢ uznane za kwalifikowalne do Scisle
okreslonej maksymalnej wysokosci 7% kwalifikowanych kosztdw bezposrednich projektu, pod
warunkiem, ze:

e limit kosztéw posrednich zostat zaplanowany w budzecie projektu;
e koszty posrednie nie obejmujg wydatkéw zaplanowanych w innych kategoriach budzetu;

e wydatki posrednie — sg to wydatki obejmujace wszystkie dziatania zwigzane z obstugg projektu,
ktdre nie zostaty przyporzadkowane do wydatkow bezposrednich;

e ujmowane jako posrednie nie zostaty sfinansowane z innego zrédta (tj. Beneficjent nie otrzymuje
innych srodkdw unijnych na pokrycie raportowanych kosztéw posrednich).

Wydatkami posrednimi mogq byc¢ w szczegdlnosci:
e wydatki zwigzane z administracjg i ogdlnym zarzadzaniem projektem:

— materiaty biurowe np. dtugopisy, papier, segregatory, tonery do drukarek,
— utrzymanie biura np. elektryczno$é, woda, gaz, czynsz,

— ustugi pocztowe i telekomunikacyjne,

— ustuga dostepu do sieci Internet,
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— amortyzacja sprzetu biurowego,

— optaty wstepu na konferencje/spotkania.

—  koszty ochrony;

—  koszty sprzatania pomieszczen zwigzanych z obstugg administracyjng projektu, w tym srodki
utrzymania ich czystosci oraz dezynsekcja, dezynfekcja, deratyzacja tych pomieszczen.

e wydatki posrednie osobowe (np. w formie dodatkéw zadaniowych, nagrdd oraz innych form
wynagrodzenia zwyczajowo stosowanych w danej instytucji), ktore dotyczg osdb zaangazowanych
w realizacje projektu np. koordynator, asystent, gtéwny ksiegowy, kadrowa, sekretarka,
informatyk;

e wydatki zwigzane z optatami i prowizjami bankowymi.

Koszty posrednie sg rozliczane w kolejnych raportach w zaleznosci od wysokosci przedstawianych
do rozliczenia kosztéw bezposrednich.

Na wysoko$¢ rozliczonych ostatecznie kosztéw posrednich majg wptyw nie tylko koszty bezposrednie
projektu, ale tez ewentualne pomniejszenia (np. korekty finansowe dotyczgce zamdwien publicznych).

Dokumentowanie wydatkow:

Koszty posrednie rozliczane ryczattem sg traktowane jako wydatki poniesione. Beneficjent nie ma
obowigzku zbierania ani opisywania dokumentéw ksiegowych w ramach projektu na potwierdzenie
poniesienia wydatkéw, ktére zostaty wykazane jako wydatki posrednie, w zwigzku z tym dokumenty
te nie podlegaja kontroli.

UWAGA!

Jakikolwiek koszt, ktéry jest kosztem bezposrednim w projekcie nie moze by¢ ujety w kosztach
posrednich.

Wvydatki niekwalifikowalne

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

wydatki niespetniajgce warunkéw niniejszego podrecznika;

e zadtuzenie i optaty za obstuge zadtuzenia;

e nalezne odsetki;

e koszty kredytu;

e koszty prowizji pobieranych w ramach operacji wymiany walut;

e koszty mandatéw, kar i grzywien, a takze koszty procesdow sgdowych oraz koszty realizacji
ewentualnych postanowien wydanych przez sad;

e wydatki zwigzane z wypetnieniem wniosku o dofinansowanie projektu;

e koszty reprezentacyjne wytgcznie dla personelu Beneficjenta. Uzasadnione koszty organizacji
spotkan w interesie projektu, na przyktad na koniec projektu lub spotkania sterujace projektem,
sg dopuszczalne.

Wskazdwki praktyczne:
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W przypadku potrzeby najmu powierzchni dla celdw realizacji projektu nalezy wynajgc
pomieszczenia/obiekt, ktéry nie bedzie wymagat prac remontowych lub modernizacji.

4 RAPORTOWANIE

4.1 System raportowania

Beneficjent przygotowuje i przekazuje OD raporty z realizacji projektu w ujeciu kwartalnym,
kalendarzowym, za trzymiesieczne okresy sprawozdawcze obejmujgce:

e 1 stycznia—31 marca

e 1 kwietnia —30 czerwca

e 1lipca—30wrzesnia

e 1 pazdziernika —31 grudnia

Raporty sktada sie w ciggu 28 dni kalendarzowych od uptyniecia pierwszego i kolejnych okresow
sprawozdawczych realizacji projektu oraz w ciggu 42 dni od zakoriczenia realizacji projektu. W
uzgodnieniu z OD dopuszcza sie ztozenie raportu za okres inny niz kwartat.

Raport sktada sie z nastepujacych elementéw:

e czeSci merytorycznej wraz z dokumentacjg wyboru wykonawcéw (dot. uproszczonej kontroli
zamowien publicznych);

e czesci finansowej raportu sktadajgcej sie z zestawienia wydatkdw za dany okres sprawozdawczy
oraz potwierdzen zaptaty zaraportowanych wydatkéw (nie dotyczy kosztow posrednich).

Wzér Raportu stanowi zat. nr 3 niniejszego podrecznika.

Raporty sg sktadane w wersji elektronicznej do OD. Sktadane raporty muszg zosta¢ opatrzone
kwalifikowanym podpisem elektronicznym. W przypadku jezeli do raportéw sg dotgczone dokumenty
w formie elektronicznych kopii (skanéw) w celu poswiadczenia ich zgodnosci z oryginatem, Beneficjent
opatruje te dokumenty kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

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

Po otrzymaniu raportu OD moze wylosowac¢ z dotychczas przedstawionych wydatkéw (dotyczacych
catego okresu realizacji projektu) probe w wysokosci min. 10%. W terminie 14 dni kalendarzowych
od dnia wptyniecia raportu do OD przesytana jest do Beneficjenta lista wydatkéw, dla ktérych
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 wydatkéow (z wyjatkiem potwierdzen zaptaty),
potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem przez upowazniong osobe.

Przekazane dokumenty sg weryfikowane w terminie 21 dni kalendarzowych od dnia wptyniecia do OD.
Termin weryfikacji dotyczy kazdej ich wers;ji.

5 POZOSTALE WYMAGANIA PROGRAMOWE

5.1 Archiwizacja dokumentéw

Wszystkie dokumenty ksiegowe oraz pozostate dokumenty zwigzane z realizacjg projektu sa
przechowywane przez Beneficjenta projektu przez okres 6 lat od zatwierdzenia przez Organ
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Delegowany raportu koncowego z realizacji Projektu . Beneficjenci projektéw zobowigzani sg do
dostosowania wewnetrznych zarzadzen obowigzujgcych w ich organizacjach do ww. wymogéw
archiwizacyjnych. Dokumenty ksiegowe oraz pozostate dokumenty zwigzane z realizacjg projektu
winny by¢ przechowywane w uporzgdkowany sposob.

Beneficjent zobowigzany jest do przechowywania dokumentacji w oryginale, a w wyjatkowych
sytuacjach np. w przypadku, gdy oryginat ulegt zniszczeniu, w formie kserokopii poswiadczonej
za zgodno$¢ z oryginatem.

Dokumenty dotyczace projektu winny by¢ czytelne niezaleznie od uptywu czasu (w szczegdlnosci
dotyczy to faktur i rachunkéw), w zwigzku z czym zaleca sie w przypadku dokumentéw sporzgdzonych
na stabszej jakosci papierze lub o stabszej jakosci druku ich dodatkowe skserowanie i poswiadczenie
za zgodnos$¢ z oryginatem.

Beneficjent zobowigzany jest to udostepniania wszelkich dokumentéw zwigzanych z realizacja
projektu instytucjom uprawnionym do dokonywania kontroli/audytu projektéow w ramach FBW.
W przypadku, gdy oryginaty dokumentédw przechowywane sg przez zewnetrzng firme, Beneficjent
projektu zobowigzany jest na wniosek instytucji dokonujgcej kontroli/audytu projektu udostepnic
oryginaty dokumentéw.

5.2 Informacjai promocja
Zasady ogdlne

Beneficjenci projektu sg odpowiedzialni za informowanie opinii publicznej i uczestnikéw projektu
0 pomocy otrzymanej z Unii Europejskiej dzieki uczestnictwu w FBW. Informowanie opinii publicznej
odbywa sie m.in. za posrednictwem Srodkéw masowego przekazu oraz w trakcie spotkan, seminariéw
czy konferencji. Kazdy Beneficjent projektu jest odpowiedzialny za to, aby wszelkie materiaty
informacyjne rozpowszechniane w ramach projektu, kupiony sprzet, finansowane inwestycje itd. byty
wiasciwie oznakowane i zawieraty wszelkie niezbedne informacje na temat wspodtfinansowania
projektu ze sSrodkéw Unii Europejskiej w ramach FBW.

Wtasciwie oznakowanie oznacza umieszczenie:

e symbolu Unii Europejskiej ORAZ odniesienia do Unii Europejskiej;
e odniesienia do finansowania ze sSrodkow FBW;

e numeru projektu;

e hasta Funduszu (Bezgraniczne Bezpieczerstwo)

Wszelkie komunikaty lub publikacje Beneficjenta (zawierajace opinie, nie za$ publikacje o charakterze
informacyjnym) zamieszczone w jakiejkolwiek formie lub w jakimkolwiek srodku masowego przekazu,
beda informowa¢, ze wytgczna odpowiedzialno$¢ spoczywa na autorze i Komisja Europejska,
Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz Centrum Obstugi Projektéw Europejskich
MSWIiA nie ponoszg odpowiedzialnosci za sposdb wykorzystania udostepnionych informacji.

Dokumenty projektowe

Wszelkie dokumenty dotyczgce projektu muszg zawierac informacje o wspétfinansowaniu projektu ze
srodkéw FBW w ramach Programu Krajowego. Obowigzek ten dotyczy m.in. takich dokumentéw jak
listy obecnosci, certyfikaty, umowy z wykonawcami. Informacja powinna miec tres¢ ,Projekt
wspotfinansowany przez Unie Europejska ze srodkéw Programu Krajowego Funduszu Bezpieczeristwa
Wewnetrznego”.
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Materiaty informacyjne i promocyjne

Za materiaty informacyjne uwaza sie w szczegdélnosci:

e artykuty prasowe;

e publikacje, broszury, ulotki;

e materiaty konferencyjne/warsztatowe;

e  zaproszenia/programy/agendy organizowanych przez Beneficjenta spotkarn/ konferencji;
*  prezentacje przygotowane na spotkania;

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

Materiaty informacyjne drukowane (tj. publikacje, broszury, ulotki etc.) powinny zawieraé
w widocznym miejscu wtasciwe oznaczenia i tekst o wspodtfinansowaniu przez UE ze sSrodkéw
Programu Krajowego FBW.

Sprzet i inwestycje

Sprzet zakupiony w ramach projektu winien zosta¢ opatrzony informacjami (np. naklejkami)
o wspotfinansowaniu zakupu przez UE w ramach FBW.

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 badz finansowania infrastruktury lub projektow
budowlanych.

Symbol UE powinien byc zgodny z ponizszym opisem

opis symboliczny

Na btekitnym tle dwanascie ztotych gwiazd tworzy okrag, reprezentujacy unie narodéw Europy. Liczba
gwiazd jest stata (12) i symbolizuje doskonatos¢ i jednosé.

opis heraldyczny

Na btekitnym polu okreg z dwunastu ztotych gwiazd, niedotykajgcych sie ramionami.

opis geometryczny
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| 115 |

Godto ma ksztatt niebieskiej prostokatnej flagi, ktérej dtugosé jest rowna 1,5 szerokosci. Dwanascie
ztotych gwiazd, umieszczonych w réwnych odstepach, tworzy niewidoczny okrgg ze srodkiem
W miejscu przeciecia przekatnych prostokata.

Promien okregu jest rowny jednej trzeciej szerokosci flagi. Kazda z gwiazd ma pieé ramion, korficzacych
sie na obwodzie niewidocznego okregu o promieniu réwnym 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. Okrgg ustawiony jest tak, ze gwiazdy sg w miejscu godzin na tarczy
zegara. Ich liczba jest niezmienna.

przepisowe kolory

Kolory godta sg nastepujace: powierzchnia prostokata: NIEBIESKI PANTONE REFLEX (PANTONE REFLEX
BLUE); gwiazdy: ZOtTY PANTONE (PANTONE YELLOW).

druk czterobarwny

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

Internet

Na stronach internetowych NIEBIESKI PANTONE REFLEX odpowiada kolorowi RGB:0/0/153 (w systemie
szesnastkowym: 000099), a ZOLTY PANTONE — kolorowi RGB:255/204/0 (w systemie szesnastkowym:
FFCCO00).

reprodukcje jednobarwne
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Jesli uzywany jest czarny kolor, prostokat powinien posiadaé czarng obwddke a gwiazdy powinny by¢
czarne na biatym tle. Przy uzyciu koloru niebieskiego (Reflex Blue) nalezy uzywa¢ 100-procentowy
niebieski z biatym negatywem do reprodukcji gwiazd.

* X %

reprodukcje na kolorowym tle

Jezeli tto musi byé kolorowe, wokoét prostokata nalezy wykonaé biatg obwddke o szerokosci 1/25
wysokosci prostokata.
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6 PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN

6.1 Ogdlne zasady udzielania zaméwien:

Zgodnie z ustawa o finansach publicznych, w celu zapewnienia aby ponoszone wydatki odpowiadaty
cenom rynkowym (dotyczy to takze wydatkéw ponoszonych bez stosowania zadnych obowigzkéw
proceduralnych),Beneficjenci przygotowuja i przeprowadzaja postepowania o udzielenie zamowienia
w sposdb celowy, oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadéw oraz w sposéb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan. Zamdwienia w ramach Projektu
winny by¢ udzielane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami krajowymi, unijnymi oraz zgodnie z
postanowieniami niniejszego Podrecznika i Porozumienia Finansowego.

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

e  Beneficjentéw zobowigzanych do stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych (Dz. U. z 2018
r. poz. 1986 z pézn. zm.), na podstawie artykutu 3 tejze ustawy;
e  Beneficjentéw, ktdrzy nie sg zobowigzani do stosowania przepiséw ustawy PZP.

Z punktu widzenia procedur udzielania zamodwien, co do zasady zamdwienia dzielg sie na trzy grupy:
1) Nie podlegajgce zadnym obowigzkom proceduralnym:

a) zamodwienia o warto$ci do 50 000 PLN nettos;
b) zamodwienia niezaleznie od wartosci, o ktédrych mowa w art. 4, 4b ust. 1, 4d ustawy PZP z
wyltgczeniem art. 4 pkt 1-2, 3 lit. a, b, j, k, | oraz pkt 8 ustawy PZP;

3 W przypadku podmiotéw (wykonawcéw) bedgcych podatnikami podatku od towardw i ustug, nalezy przyjac¢ kwote bez tego
podatku, a wiec netto, natomiast w przypadku podmiotéw (wykonawcéw) nie bedgcych podatnikami podatku od towardéw i
ustug jako netto nalezy rozumie¢ kwote wraz ze wszystkimi innymi podatkami niz podatek od towardéw i ustug oraz ew. innymi
obcigzeniami np. sktadkami ZUS a wiec brutto.
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wydatki okreslone w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa, np. diety, o ktdrych
mowa w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej;

zamoéwienia, wobec ktérych stwierdzono wystgpienie przestanek okreslonych w ustawie PZP
uzasadniajgcych zastosowanie trybu zamoéwienia z wolnej reki niezaleznie od wartosci;
zamoéwienia zwigzane z wyjazdami oficjalnych delegacji instytucji pafistwowych na spotkania
w krajach niebedacych cztonkami UE lub przyjmowaniem delegacji z takich krajéw, jezeli
zaistniata pilna potrzeba udzielenia takich zamdéwien z przyczyn niezaleznych od Beneficjenta
lub jezeli udzielenie tych zamdwien bez rozeznania rynku jest uzasadnione np. charakterem i
specyfika tych zaméwien;

zamoéwienia w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa, o ktérych mowa Dziale 11l Rozdziat 4a
ustawy PZP o wartosci do 30.000 EUR? netto®.

3

udzielane s3 zgodnie z zasadg konkurencyjnosci. Dla zaméwien, ktérych wartos$¢ nie przekracza
30 000 EUR* netto® jednostki sektora finanséw publicznych moga stosowaé zasady okreslone
w niniejszym rozdziale Podrecznika lub wtasne regulaminy udzielania zamdwien, o ile nie sg one
tagodniejsze od zasad konkurencyjnosci okreslonych w niniejszym Podreczniku.

3) Zamodwienia o wartosci powyzej 30 000 EUR? netto?, ktdre Beneficjenci zobowigzani do udzielania
zamoéwien zgodnie z ustawg PZP udzielajg zgodnie z tg ustawg, za$ pozostali przy zastosowaniu
zasady konkurencyjnosci.

Tabela wartosci progowych, od ktdrych uzaleznione jest stosowanie odpowiednich zasad udzielania

zamodwien.
Wartos$¢ zamodwienia Beneficjenci zobowiagzani do Beneficjenci NIE
stosowania ustawy PZP zobowigzani do stosowania
ustawy PZP
Ponizej 50 000 PLN netto® + Brak obowigzkow Brak obowigzkéow
wytaczone, diety, wolna reka proceduralnych proceduralnych
Powyzej 50 000 PLN netto® - do 30 | Zasada konkurencyjnosci Zasada konkurencyjnosci
000 EUR* netto? (zapytanie do min. 3 (zapytanie do min. 3
wykonawcéw lub ogtoszenie na | wykonawcow lub ogtoszenie
stronie internetowej) na stronie internetowej)

4 Do przeliczenia wartosci zamdwienia z PLN na EUR nalezy uzy¢ kursu wskazanego w obowigzujgcym rozporzgdzeniu Prezesa

Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci

zamédwien publicznych. Aktualny kurs mozna znalez¢ na stronie Urzedu Zamdwien Publicznych
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Od 30 000 EUR* netto® wzwyz Procedury PZP lub zasady Zasada konkurencyjnosci
konkurencyjnosci (ogtoszenie na stronie
(zamdwienia w dziedzinach | internetowej)

obronnosci i bezpieczenstwa
na dostawy i ustugi)

Od 443 000 EUR netto wzwyz Procedury PZP (zamodwienia w | Zasada konkurencyjnosci
dziedzinach obronnosci i (ogtoszenie na stronie
bezpieczeristwa na dostawy i | internetowej)
ustugi)

Ustugi, dostawy, roboty budowlane sumowane sg wg rodzajow w_ramach danego projektu
realizowanego przez Beneficjenta, przy czym w odniesieniu do Beneficjentéw, zobowigzanych do
stosowania ustawy PZP sg oni zobowigzani do sumowania wszystkich zamodwien niezaleznie czy sg one
finansowane z danego projektu realizowanego przez Beneficjenta czy tez z innego Zrédta.

Badajac czy zamodwienia podlegajg sumowaniu czy tez nie, Beneficjent bierze pod uwage taczne
spetnienie nastepujgcych kryteridw:

1. Tozsamos$¢ przedmiotowa zamowienia (ustugi, dostawy, roboty budowlane tego samego rodzaju
i 0 tym samym przeznaczeniu);

2. Tozsamos$¢ czasowa zamoéwienia (mozliwe udzielenie zamdwienia w tym samym czasie);

3. Tozsamo$¢ podmiotowa zamowienia (mozliwos¢ wykonania zamdwienia przez jednego
wykonawce).

Partner ma obowigzek odpowiedniego stosowania, tak samo jak Beneficjent, procedur udzielania
zamowien, okreslonych w niniejszym rozdziale Podrecznika.

6.2 Udzielanie zamoéwien zgodnie z zasadq konkurencyjnosci.

Beneficjent w celu udzielenia zamdwienia, ktérego warto$é przekracza 30.000 EUR* netto?

zobowigzany jest do zamieszczenia ogtoszenia o zamdwieniu na swojej stronie internetowej o ile
posiada takg strone. Jezeli nie posiada wtasnej strony internetowej, to zobowigzany jest upublicznié
ogloszenie na stronie internetowej przeznaczonej do zamieszczania ogtoszenn  (np.
www.bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl) albo w prasie ogdlnopolskiej lub lokalnej w

zaleznosci od znaczenia zamoéwienia dla rynku ogdlnopolskiego lub lokalnego. Z obowigzku
umieszczenia ogtoszenia o zamowieniu zwolniony jest Beneficjent w odniesieniu do zamoéwien
w dziedzinach obronnosci i bezpieczeristwa spetniajgcych przestanki do ich udzielania w trybie
negocjacji bez ogtoszenia zawartych w ustawie PZP dla takich zaméwien. W takim przypadku
Beneficjent jest zobowigzany do wystania zapytania ofertowego do co najmniej 3
potencjalnych wykonawcdw o ile istnieje 3 potencjalnych Wykonawcéw na rynku. Beneficjent
w zakresie przygotowywania i przeprowadzania postepowania o udzielenie w dziedzinach
obronnosci i bezpieczenstwa moze stosowaé przez analogie zasady udzielania zamodwien
okreslonych w ustawie PZP.
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W odniesieniu do zamdwien, ktérych warto$é przekracza 50 000 PLN netto?, i jednocze$nie ktérych
warto$¢ nie przekracza 30.000 EUR* netto®, Beneficjent zobowigzany jest do wystania zapytania
ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcdw LUB zamieszczenia ogtoszenia o zamdwieniu
na swojej stronie internetowej, o ile posiada takg strone. Jezeli nie posiada witasnej strony
internetowej, to moze upubliczni¢ ogtoszenie na stronie internetowe] przeznaczonej do zamieszczania
ogtoszen (np. www.bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl) albo w prasie ogdlnopolskiej
lub lokalnej w zaleznosci od znaczenia zamdwienia dla rynku ogdlnopolskiego lub lokalnego.

Ogtoszenie i zapytanie ofertowe powinno zawieraé co najmniej opis przedmiotu zamdwienia, warunki
udziatu w postepowaniu, kryteria oceny ofert, opis sposobu wyboru oferty oraz termin na ztozenie
i opis sposobu skfadania 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 wykonawcéw. Ogtoszenie
powinno by¢ publikowane przez Beneficjenta w sposdb umozliwiajacy zapoznanie sie z trescig
zapytania ofertowego przez potencjalnych wykonawcéw tj. bezposrednio na internetowej stronie
gtownej Beneficjenta lub w wydzielonej zaktadce, dostepnej z poziomu strony gtdwnej - zatytutowanej
w taki sposdb, aby nie byto watpliwosci co do zawartosci zaktadki.

Beneficjent ma obowigzek dokonac¢ wyboru najkorzystniejszej sposréd ztozonych ofert w oparciu o
sposoéb i kryteria wyboru ofert ustalone w zapytaniu ofertowym.

WYybdr oferty dokumentowany jest protokotem lub notatka.
Udzielenie zamdwienia co do zasady przyjmuje forme umowy.

Dla udokumentowania udzielenia zaméwienia w tym m.in zawarcia umowy z wykonawcg i protokotu
konieczna jest forma pisemna; dla pozostatych czynnosci zwigzanych z udzieleniem zamodwienia
dopuszczalna jest forma elektroniczna i faks.

Jesli w wyniku zamieszczenia ogtoszenia Beneficjent otrzyma jedng oferte, uznaje sie, ze zasada
konkurencyjnosci zostata spetniona. W przypadku jesli Beneficjent nie zamiescit ogtoszenia, lecz
przestat jedynie zapytania ofertowe do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcéw, zasade
konkurencyjnosci uznaje sie za spetniong, jesli Beneficjent otrzyma co najmniej dwie wazne oferty.

W przypadku wystania zapytan ofertowych do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcéw (gdy nie
doszto dodatkowo do opublikowania ogtoszenia), i gdy Beneficjent nie otrzymat dwdch waznych ofert,
nalezy jeden raz powtdrzy¢ procedure wystania zapytan ofertowych do trzech potencjalnych
wykonawcédw (w tym do dwdch innych wykonawcdw niz ci ktdrzy nie ztozyli ofert). Jezeli w wyniku
powtdrzenia procedury Beneficjent otrzyma jedng oferte, uznaje sie, ze zasada konkurencyjnosci
zostata spetniona.

W odniesieniu do zamoéwien, w stosunku do ktdrych Beneficjent zamiescit ogtoszenie dopuszcza
sie zwiekszenie wartosci takich zamdwien udzielonych z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci (np.
zwiekszenie liczby jednostek), o ile w ogtoszeniu przewidziano takg mozliwosé. W takim przypadku nie
jest konieczne ponowne stosowanie zasady konkurencyjnosci. W przypadku, gdy zamiast
zamieszczenia ogtoszenia Beneficjent przestat jedynie zapytanie ofertowe do potencjalnych
wykonawcéw zwiekszenie wartosci takiego zamdwienia, o ile w zapytaniu ofertowym przewidziano
taka mozliwo$é, nie moze doprowadzi¢ do przekroczenia progu 30 000 EUR* netto?® dla facznej wartosci
zaméwienia podstawowego wraz z jego zwiekszeniem.

W odniesieniu do zaméwien, w stosunku do ktérych Beneficjent zamiescit ogtoszenie lub wystat
zapytanie ofertowe do wybranych Wykonawcdw dopuszczalne jest udzielenie zamowienia
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dotychczasowemu wykonawcy bez zastosowania zasady konkurencyjnosci w przypadku, gdy taczna
wartosé zmian jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy PZP i jednoczesnie nie przekracza 10% wartosci zamowienia okreslonej pierwotnie w umowie
w przypadku zamodwien na ustugi lub dostawy albo, w przypadku zamdéwien na roboty budowlane, jest
nie wieksza niz 15% wartosci zamdwienia okreslonej pierwotnie w umowie.

Udzielajagc zamdwienn Beneficjent podejmuje dziatania w celu unikniecia konfliktu interesow
rozumianego jako brak bezstronnosci oraz obiektywnosci. Pojecie konfliktu interesow obejmuje
co najmniej kazdg sytuacje, w ktérej osoby uczestniczgce w prowadzeniu postepowania lub mogace
wptyngé na wynik tego postepowania majg, bezposrednio lub posrednio, interes finansowy,
ekonomiczny lub inny interes osobisty (np. wzgledy rodzinne, emocjonalne, sympatie polityczne
lub przynaleznos$¢ panstwowg, interes gospodarczy lub jakiekolwiek inne interesy wspdlne z drugg
strong transakcji - np. zamodwienia lub umowy cywilnoprawnej), ktéry postrzega¢ mozna
jako zagrazajgcy ich bezstronnosci i niezaleznosci w zwigzku z postepowaniem o udzielenie
zamoéwienia lub gdy w postepowaniu osoby te wystepujg jako oferenci. Za konflikt intereséw nalezy
takze w szczegdlnosci uznac sytuacje, gdy pomiedzy Beneficjentem a dostawcg lub wykonawcg istniejg
powigzania osobowe lub kapitatowe. Na potrzeby realizacji uméw finansowych pod pojeciem
powigzania osobowego nalezy rozumie¢ sytuacje, w ktérych osoby uczestniczace w prowadzeniu
postepowania lub osoby moggce wptyng¢é na wynik (np. prezes zarzadu upowazniony
do jednoosobowego reprezentowania stowarzyszenia) tego postepowania sprawujg jednoczesnie
u dostawcy lub wykonawcy funkcje decyzyjne lub sg zaangazowane po stronie wykonawcy w realizacje
projektu, natomiast powigzanie kapitatlowe oznacza posiadanie przez Beneficjenta udziatow
u dostawcy lub wykonawcy, bez wzgledu na ich wielkos¢. W zwigzku z powyiszym Beneficjent
udzielajgc zamdwien ma obowigzek podjgé dziatania w celu unikniecia konfliktu intereséw
rozumianego, jako brak bezstronnosci oraz obiektywnosci (np. w celu unikniecia konfliktu intereséw
nalezy obligatoryjnie wytgczy¢ z postepowania osoby objete tym konfliktem uczestniczgce w udzielaniu
zamowienia lub mogace wptynac na jego wynik).

W przypadku stwierdzenia, ze podczas udzielania zamdéwien zgodnie z zasadg konkurencyjnosci doszto
do naruszenia tej zasady OD, OO lub inny uprawniony organ kontrolny ma prawo wymierzy¢ korekte
finansowg zgodnie z , Tabelg Korekt" stanowigcg zatgcznik do umowy finansowej.

Dokumentowanie przeprowadzania zamowien zgodnie z zasadg konkurencyjnosci.

Za dokumentacje dotyczacg przeprowadzania zamdwien zgodnie z zasadg konkurencyjnosci
podlegajgca kontroli przez OD uwaza sie w szczegdlnosci:

. potwierdzenie wystania zapytan ofertowych do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcdéw, wraz
z podaniem danych tych wykonawcéw, np. w formie wydruku ze strony internetowej (tzw. print
screen), wydruku wystanych e-maili, czy potwierdzenia z faxu (jezeli wystano);

. kopie zapytania ofertowego (jezeli wystano);

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

. kopie zwycieskiej oferty;
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. protokot/notatke z rozeznania ofertowego, ktére 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 sporzadzenia i podpis Beneficjenta lub innej upowaznionej osoby;

. zatgcznik do protokotu - oswiadczenie o braku powigzan ze zwycieskim wykonawcy, podpisane
przez Beneficjenta lub osoby wykonujace w imieniu Beneficjenta czynnos$ci zwigzane z
przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboru wykonawcy.

Beneficjent jest zobowigzany poda¢ w raporcie kwartalnym informacje odnosnie zamowien
udzielonych w danym kwartale.

Na wezwanie OD Beneficjent jest zobowigzany przesyta¢ OD w terminie do 14 dni od dnia wezwania
lub udostepnic do kontroli ww. dokumenty.

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,
sprawozdawczos$ci i audytu realizowanego projektu wytgcznie podmiotom uprawnionym do
przeprowadzania powyzszych czynnosci.

6.3 Przeprowadzanie zamdéwien o wartosci powyzej 30 000 EUR* netto® udzielanych
zgodnie z ustawg PZP

Zamoéwienia publiczne podlegajg weryfikacji uproszczonej na biezgco (on-going) — wszystkie
zamowienia oraz petnej ex - post — wybrane na podstawie préby na etapie weryfikacji Raportu
koncowego z realizacji projektu. Obligatoryjnej kontroli w trybie ex-ante podlegajg zamdwienia, ktére
beneficjent planuje udzieli¢ z pominieciem stosowania ustawy PZP, tj. zamdwienia, o ktérych mowa w
szczegblnosci w art. 4 pkt. 5 ustawy PZP. W celu przeprowadzenia takiej kontroli beneficjent jest
zobowigzany przedstawié stosowne uzasadnienie wskazujgce na spetnianie odpowiedniej przestanki,
pozwalajgcej wzgledem kontrolowanego zamodwienia na jego udzielenie bez stosowania ustawy PZP
oraz wszelkie dokumenty i projekty dokumentdéw, na podstawie ktérych planuje udzielenie takiego
zamoéwienia. W pozostatych przypadkach dokumentacja przetargowa moze zostaé sprawdzona w
trybie ex-ante na wyrazng prosbe Beneficjenta.

Za dokumentacje podlegajaca kontroli na biezgco (on-going) na etapie realizacji projektu uwaza sie w
szczegodlnosci:

e  opublikowane ogtoszenie (z ew. zmianami);

¢ informacje o wartosci zamdwienia;

e Specyfikacje Istotnych Warunkow Zamowienia (z ew. zmianami) wraz z zatgcznikami;
e protokdt z postepowania przetargowego bez zatgcznikdw.

Beneficjent jest zobowigzany do podania w raporcie kwartalnym informacji odnosnie zamédwien
udzielonych zgodnie z ustawg PZP (dotyczy zaméwien w stosunku do ktérych podpisano umowe w
sprawie zamodwienia publicznego) w danym kwartale oraz zobowigzany jest do przekazania w/w.
dokumentéw. Na pisemny wniosek OD, w ciggu 14 dni od otrzymaniu wezwania, Beneficjent
zobowigzany jest do przekazania pozostatych dokumentéw przetargowych dotyczacych zamdwienia,
w tym w szczegdlnosci:

e korespondencji prowadzonej na etapie przetargu (miedzy innymi odpowiedzi na pytania
wykonawcéw);
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o oferty zwycieskiej;

e wszystkich wymaganych zatgcznikdw do protokotu z postepowania przetargowego zgodnie
z ustawg PZP;

e  podpisanej umowy wraz z zatgcznikami;
e gwarancji nalezytego wykonania umowy (jezeli wymagane);
¢ innych dokumentéw wymaganych umowa.

Za dokumentacje podlegajgcg petnej kontroli ex-post przez Instytucje Delegowang na etapie
weryfikacji dokumentacji projektowej na probie uwaza sie w szczegblnosci wszystkie wyzej
wymienione dokumenty.

OD zastrzega sobie prawo zadania dodatkowych dokumentéw i wyjasnien, jezeli przekazane
dokumenty nie potwierdzg przeprowadzenia zaméwien zgodnie z przyjetymi zasadami. Beneficjent
w ciggu 14 dni zobowigzany jest do udzielenia stosownej odpowiedzi.

W przypadku stwierdzenia wystgpienia nieprawidtowosci w odniesieniu do zamdéwien udzielanych
zgodnie z ustawg PZP, OD moze wymierzy¢ korekte finansowga zgodnie z taryfikatorem stanowigcym
zatgcznik do Porozumienia Finansowego. OD powiadamia Beneficjenta o natozeniu korekty finansowej
niezwtocznie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia natozenia korekty finansowej. Beneficjent
ma prawo odwotfania sie od natozonej korekty finansowej do OO w terminie 7 dni roboczych od
otrzymania pisma informujgcego o korekcie finansowej przekazujgc jednoczesnie kopie do pisma do
OD. 00 podejmuje ostateczng decyzje w sprawie.

7 ZMIANY POROZUMIENIA

Zmiany Porozumienia i Whniosku o dofinansowanie reguluje paragraf 10 Porozumienia
o dofinansowanie.

Wydatki poniesione z naruszeniem postanowien zasad opisanych w paragrafie 10 mogg by¢ uznane
za niekwalifikowalne.

Kazda zmiana, niezaleznie od tego czy wymaga zgody OD czy nie, powinna by¢ opisana i uzasadniona.

7.1 Zmiany nie wymagajace zgody Organu Delegowanego

e Uzasadnione zmiany Whniosku o przyznanie dofinansowania, ktére: nie zmieniajg celu/celéw
Projektu, nie zmieniajg wskaznikow (z wytgczeniem zwiekszenia wartosci wskaznika juz
istniejgcego), nie zmieniajg zakresu realizowanych dziatan, a ktdérych skutek finansowy ogranicza
sie do przesunie¢ pomiedzy pozycjami bezposrednich kosztow kwalifikowalnych mozliwych do
pokrycia ze srodkéw udostepnionych przez Fundusz oraz budzet panstwa i nie przekraczajgcych
10% budzetu kosztéw bezposrednich, wymagajg tylko i wytacznie wykazania ich w aktualnym
raporcie z realizacji Projektu

Limit ww. przesunie¢ dotyczy rowniez przesunieé¢ miedzy budzetami okreslonymi dla poszczegdlnych
celow szczegdtowych/krajowych. Przesuniecia Srodkow miedzy tymi samymi pozycjami budzetowymi
w ramach dwdch celdw szczegdtowych/krajowych wlicza sie do limitu 10% (jesli dotyczy).

Zmiany spetniajgce ww. warunki nalezy wykaza¢, tj. opisa¢ i uzasadni¢ w najblizszym raporcie
przesytanym do OD, gdzie podlegajg weryfikacji pod katem prawidtowosci w odniesieniu do ww.
przestanek.
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Zmiany niezaraportowane lub zaraportowane niezgodnie z t3 procedurg mogg nie zostac
uwzglednione i rozliczone.

Beneficjent otrzyma informacje z OD o akceptacji raportdw oznaczajgcych prawidtowosc zgtoszenia
zmian do budzetu i harmonogramow.

7.2 Zmiany wymagajace zgody Organu Delegowanego
Wszelkie inne zmiany, niewymienione w pkt. 7.1. niniejszego Podrecznika, wymagajg pisemnej zgody
OD.

W celu zmiany Whniosku o przyznanie dofinansowania Beneficjent sktada do OD Whniosek o zmiane
Whniosku o przyznanie dofinansowania. Wzér ww. dokumentu stanowi zatacznik nr 4 niniejszego
Podrecznika.

Beneficjent jest informowany na piSmie o akceptacji albo o odrzuceniu zaproponowanych zmian
do Whniosku o przyznanie dofinansowanie. Po uzyskaniu akceptacji zmian w projekcie, Beneficjent
przekazuje OD odpowiednio zmieniony wniosek o przyznanie dofinansowania.

7.3 Zmiany wymagajace zgody Komitetu Monitorujgcego

Zmiany Whnijosku o przyznanie dofinansowania przekraczajagce 50% catkowitych kosztow

kwalifikowalnych Projektu oraz/lub znacznie wptywajgce na cele Projektu, wymagajg akceptacji
Miedzyresortowego Zespotu do spraw Europejskich Funduszy Spraw Wewnetrznych.

Beneficjent sktada do OD Whniosek o zmiane Whniosku o dofinansowanie, gdzie podlega on weryfikacji.
Jezeli opiekun projektu stwierdzi, ze zachodzi co najmniej jedna z ww. przestanek, zmiana Projektu
zostanie skierowana do akceptacji Zespotu Miedzyresortowego.

7.4 Zmiany z inicjatywy Organu Odpowiedzialnego/Organu Delegowanego

00/0OD moze wezwal Beneficjenta do zmiany Porozumienia Finansowego, w tym Whniosku o
przyznanie dofinansowania. W takim przypadku Beneficjent przedktada OD Whniosek o zmiane
Whniosku o przyznanie dofinansowania w ciggu 10 dni roboczych, po otrzymaniu takiego wezwania .
Wezwanie OO/OD zawiera uzasadnienie zmiany Porozumienia Finansowego.

7.5 Zmiany Porozumienia wymagajace podpisania Aneksu do Porozumienia Finansowego
Zmiany Porozumienia dotyczqce zwiekszenia budzetu Projektu wymagajq sporzqdzenia aneksu
w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

8 KONTROLE

Zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej OD przeprowadza:
e  kontrole administracyjne;

e  kontrole operacyjne na miejscu;

e kontrole finansowe na miejscu;

e  kontrole trwatosci projektu.

Ponadto OD przeprowadza kontrole trwatosci projektdw po zakoriczeniu ich realizacji.
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8.1 Kontrole administracyjne

Celem kontroli administracyjnej jest potwierdzenie:
e poprawnosci formalnej i doktadnosci arytmetycznej Raportéw

e osiggniecia rezultatéw okreslonych w Porozumieniu Finansowym, lub Ze czynione sg postepy
w kierunku ich osiggniecia

e zgodnosci zadeklarowanych wydatkéw z wymogami okreslonymi w Porozumieniu Finansowym
i z obowigzujgcymi przepisami unijnymi i krajowymi.

Kontrola administracyjna dotyczy weryfikacji Raportéw sktadanych przez Beneficjentow.

8.2 Kontrole operacyjne na miejscu

Kontrole operacyjne na miejscu w danym roku budzetowym dla Funduszu obejmujg przynajmniej 20 %
projektéw realizowanych w jego trakcie. Rok budzetowy trwa od 16 pazdziernika roku N-1 do 15
pazdziernika roku N.

Planowanie kontroli operacyjnych

Beneficjent jest informowany pisemnie o planowanej kontroli na co najmniej 5 dni roboczych przed
planowang kontrolg na miejscu. W przestanej korespondencji Beneficjent otrzymuje informacje m. in.
dotyczace zakresu, terminu oraz miejsca kontroli.

Realizacja kontroli operacyjnych na miejscu

Podczas przeprowadzania kontroli operacyjnych na miejscu, OD ma za zadanie sprawdzié,
czy przedmiotowe przedsiewziecie jest realizowane zgodnie z zawartym Porozumieniem Finansowym.
W szczegdlnosci zostang sprawdzone, czy wskazniki przedstawione przez Beneficjentéw
sg wiarygodne, a projekt przebiega bez zbednych opdznien. W trakcie kontroli operacyjnej na miejscu
weryfikowane réwniez jest, czy uniknieto konfliktu interesow.

Wvyniki przeprowadzonej kontroli operacyjnej na miejscu

Wynikiem przeprowadzonej kontroli operacyjnej na miejscu jest Raport z kontroli, ktory przekazywany
jest do Beneficjenta. Wdrozenie zalecen pokontrolnych jest warunkiem poswiadczenia wydatkéw,
ktdérych zalecenia dotycza, chyba Zze zalecenie nie dotyczy bezposrednio poniesionych wydatkéw w
ramach projektu.

8.3 Kontrole finansowe na miejscu

Kontrole finansowe na miejscu majg na celu zapewnienie wystarczajgcego poziomu pewnosci co do
legalnosci i prawidtowosci transakcji i uméw opisanych w Raporcie. Podczas kontroli zweryfikowane
zostanie:

e czy wydatki deklarowane w raportach sg zgodne z zapisami ksiegowymi i dokumentami bedgcymi
w posiadaniu Beneficjentow projektu;

e czy wydatki w raportach spetniaja wymogi kwalifikowalnosci okreslone w Porozumieniu
Finansowym oraz w obowigzujgcych przepisach unijnych i krajowych;

e czy wystgpito podwdjne finansowanie dziatah w ramach projektu i czy dziatania nie sg nastawione
na osiggniecie zysku.
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Kontrole finansowe na miejscu obejma co najmniej 10% sumy wktadu Unii w projektach zgtoszonych
jako zakoriczone w rocznych sprawozdaniach finansowych w roku budzetowym.

Planowanie kontroli finansowych na miejscu

Beneficjent jest informowany pisemnie o planowanej kontroli na co najmniej 5 dni roboczych przed
planowang kontrolg na miejscu. W przestanej korespondencji Beneficjent otrzymuje informacje m. in.
dotyczace zakresu, terminu oraz miejsca kontroli.

Realizacja kontroli finansowych na miejscu

Kontrola finansowa na miejscu przeprowadzana jest w siedzibie Beneficjenta badZ w innym miejscu, w
ktédrym gromadzona jest dokumentacja projektowa.

Wyniki przeprowadzonej kontroli finansowej na miejscu

Wynikiem przeprowadzonej kontroli finansowej na miejscu jest Raport z kontroli ktéry przekazywany
jest do Beneficjenta. Wyniki kontroli nalezy uwzgledni¢ w poswiadczeniach wydatkéw.

8.4 Kontrole trwatosci projektow

Kontroli trwatosci projektu po zakornczeniu jego realizacji dokonuje OD na miejscu. Podczas kontroli
weryfikowane jest, czy srodki podlegajgce zasadzie trwatosci nabyte w ramach projektu sg
wykorzystywane do celéw przewidzianych w projekcie. W przypadku gdy projekt stuzy takze celom
wykraczajgcym poza cele Funduszu (tzw. mixed use), srodki trwate zakupione w ramach projektu
muszg by¢ uzytkowane w sposéb i w zakresie okreslonym we Whniosku o dofinansowanie do konca
okresu trwatosci. W przypadku gdy kontrola OD przeprowadzona przed korncowym poswiadczeniem
wydatkéw wykaze, iz faktycznie stuzg one celom FBW w stopniu mniejszym niz okreslono we
Whniosku o dofinansowanie, dofinansowanie z Funduszu zostanie obnizone, proporcjonalnie do ich
udokumentowanego wykorzystania. Beneficjent zobowigzany jest do gromadzenia dokumentacji
potwierdzajgcej wykorzystanie tych srodkow do korca okresu trwatosci projektu.

8.5 Kontrole obejmujg przynajmniej 10% liczby zakonczonych i rozliczonych projektéow
objetych zasadg trwatosci w danym roku budzetowym. Planowanie, realizacja kontroli
i raportowanie z kontroli odbywa sie analogicznie do innych kontroli na miejscu. Inne
instytucje upowaznione do kontroli, monitoringu i audytu

Poza OO i OD jednostkami upowaznionymi do weryfikacji poprawnosci realizacji projektu sg m.in. :

e Generalny Inspektor Kontroli Skarbowej wraz z podlegtymi mu jednostkami tj. Departamentem
Ochrony Intereséw Finansowych UE w Ministerstwie Finanséw i Urzedami Kontroli Skarbowej jako
Organ Audytowy dla FBW;

e stuzby Komisji Europejskiej;

e Europejski Trybunat Obrachunkowy;

e Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF);

¢ inne podmioty upowaznione do dziatania w imieniu ww. instytucji.

Kontrole ww. instytucji mogg odbywac sie w okresie realizacji projektu, a takze po jego zakonczeniu.
W zwigzku z powyiszym niezbedna jest witasciwa archiwizacja dokumentacji projektu. Beneficjent
zobowigzany jest udostepnic lub przekazaé na zadanie ww. instytucji wszelkie dokumenty i informacje
dotyczace realizacji projektu.
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9 ZAtACZNIKI

Zatacznik 1 Zarys Projektu

Zatgcznik 2 Wniosek o przyznanie dofinansowania
Zatacznik 3 Raport Kwartalny/Koncowy

Zatacznik 4 Wniosek o zmiane Whniosku o przyznanie dofinansowania
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