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Centrum Obstugi Projektow Europejskich MSW

rola w procesie wdrazania programu PL15
~Wspolpraca w obszarze Schengen oraz walka z przestepczoscia

transgraniczng i zorganizowang w tym przeciwdzialanie handlowi
ludZmi oraz migracjom grup przestepczych”

w ramach NMF 2009-2014

Mariusz Kasprzyk
Dyrektor COPE MSW

Warszawa, 3 XII 2014r.
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Utworzona 1 stycznia 2014r.
(wydzielona z WWPE)

Wspiera MSW w zakresie wdrazania programoéow
pomocowych (SOLID, FAMI, ISF, NMF)

Petni funkcje Instytucji Wspomagajacej w ramach
PL15 NMF - porozumienie z MSW (Operator
Programu)
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Centrum Obstugi Projektow n?gmgy
Europejskich MSW g

COPE MSW - rola w ramach PL15 NMF:
> Wsparcie MSW w realizacji dziatan Operatora
Programu
» Zapewnienie wykorzystania pomocy finansowe]j
zgodnie z zasadami (gospodarnosc¢, wydajnosc,
efektywnosc)
> Weryfikacja kwalifikowalnosci wydatkow

> Poswiadczanie wydatkéw PIB

> Dokonywanie ptatnosci na rzecz nie-PJB
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COPE MSW - rola w ramach PL15 NMF (cd):

> Prowadzenie dziatan monitoringowych

» Wydawanie decyzji w zakresie korekt finansowych
» Weryfikacja dokumentacji przetargowych

> Przygotowywanie raportow z realizacji PL15

» Dziatania informacyjno-promocyjne (szkolenia)
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Norweski Mechanizm Finansowy
Program PL15

Kwalifikowalnos¢ oraz dokumentowanie wydatkow

Tomasz Dylag

Centrum Obstugi Projektéw Europejskich

3 grudnia 2014r.
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Tematy do omodwienia:

» Podstawy prawne kwalifikowalnosci

> Kwalifikowalnos¢ - zasady ogodlne

» Koszt a wydatek

> Dokumentowanie kosztéw/wydatkéw

> Rodzaje wydatkow (posrednie i bezposrednie)

> Kategorie wydatkéw (wg PWP)
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Kwalifikowalnos¢ wydatkéw w ramach PL15
NMF - podstawy prawne:
Memorandum of Understanding
Regulacje NMF (Rozdziat 7)
Wytyczne MiR dot. zamodwien publicznych
Umowa ws. Programu PL15 (MiR-NMSZ)
Porozumienie ws. Programu PL15 (MiR-MSW)

Umowa ws. Projektu (MSW-Beneficjent)
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NMF - zasady ogodlne (Art. 7.2 Regulacji):
Zgodnosc z dokumentami programowymi
Niezbednosc¢ i ekonomicznosc

Ramy czasowe
Faktycznie poniesione
Prawidtowe udokumentowanie
Brak podwojnego finansowania

Spetniajq przepisy prawa krajowego i UE
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Centrum Obstugi Projektéw
Europejskich MSW

NMF - zasady ogodlne (Art. 7.2 Regulacji):
Zgodnosc¢ z dokumentami programowymi
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NMF - zasady ogodlne (Art. 7.2 Regulacji):
Niezbednosc¢ i ekonomicznosc¢
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NMF - zasady ogodlne (Art. 7.2 Regulacji):
Ramy czasowe (Art. 7 ust. 1 umowy ws. proj.)

333

Data uchwaty zespotu miedzyresortowego
lub decyzja BMF/NMSZ (proj. predef.)

Data koricowa z planu
wdrazania projektu
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NMF - zasady ogodine (Art. 7.2 Regulacji):
Faktyczne poniesienie — produkty (przyktady)
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NMF - zasady ogolne (Art. 7.2 Regulacji)
Faktyczne poniesienie - dokumenty

i l‘ 144‘,,1, {0

Potwierdzenie wykonania przelewu

OV TTTT T

Data wystawienia potwierdzenia: 30.09.2013, 23:13

Dane nadawcy

Numer rachunku

Nazwa i adres

Dane odbiorcy

Numer rachunku
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Centrum Obstugi Projektow
Europejskich MSW

NMF - zasady ogodlne (Art. 7.2 Regulacji):
Udokumentowane
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NMF - zasady ogodlne (Art. 7.2 Regulacji):
Brak podwaojnego finansowania

SWISS
CONTRIBUTION

Dobrze
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NMF - zasady ogodlne (Art. 7.2 Regulacji)
Spetniajg przepisy prawa krajowego i UE

SUE g L sy 5112014

Dziennik Urzedowy Unii Europejskicj L3253

ROZPORZADZENIE WYKONAWCZE RADY (UE) NR 12022014

JM!L:WJ&'.A'] ‘)}'mw m ?rMu}:ﬁ.\ z dnia 7 listopada 2014 1.

ISAP X dotyczqce wykonania rozporzadzenia (UE) nr 267[2012 w sprawie $rodkéw ogranic
wobec Iranu

RADA UNIl EUROPESKIE],
Alty prawne:
uwzgledniajac Traktat o funkcjonowaniu Unii Europejskie),
¥ wg rocznikow Baza Intemetowy System Aktow Prawnych - ISAP zawiera opisy bibliograficzne i teksty akiow prawnych uwzgledniajgc rozporzadzenie Rady (UE) nr 267/2011 2 dnia 23 marca 2012 r. w sprawie $rodkow ograniczajgcych
opublikowanych w wydannictwach urzedomych: Deienniku Ustaw oraz Monitorze Polskim, wydawanych przez Prezesa wobec Iranu (7, w szczegalnoc jego art. 46 us
Rady Ministrow.

¥ g el 4 takée majac na uwadze co nasigpuie:
‘ 3 e (1) W dniu 23 marca 2012 r. Rada prayjeha rozporzadzenie (UE) nr 267/2012.
¥ wyszukiwanie ":Z“um":;’:"l;"‘f_ 'Z";'r‘:a af‘_t"m:e;:’“f ffdr'egag'}v’m??g::r Jd;ag‘:f‘:[f‘gagm Dmer::;ﬂ:cryh:‘h i‘::;’r:;“;::?gn’é’ () Wyrokami z dnia 3 lipca 2014 r. w sprawach T-155(13, T-157/13 i T-18113 ¢ Sad Unii Eumpeuhq stwierdzil
0 i ! A - ol - niewainoi¢ decyzji Rady o wpisaniu, odpowiednio, Babaka Zanjaniego, Sorinet Commercial Tr Sharif
{Dz. U. N 64, poz. 565, 2 zm.} University of Technology do wykazu osdb i pndmmmw objetych srodkami ogranl:u}qryml zamlzsumnegn
ok w zalzczniku IX do rozporzadzenia (UE) nr 267(2012.

(3 Babak Zanjani, Sorinet Commercial Trust Bankers i Sharif University of Technology powinni ponownie zostaé

Kencelaria Sejmu doklada wszelkich starari, aby informacie 2 bazy 1S4P zamieszczane byly niezwocznie po ich
wpisani do wykazu 056b  podmiotdw objeych srodkami ogranicaajscymi na podstavrie nowego uzasadnienia.

» pomoc opublikowaniu w postaci elektronicznej, 2eby byly rzetelne i kompletne. Nie moze jednak ponosic odpowiedzialnosci za
skutki dzialan podjetych w oparciu o informacje publikowane w ISAP w sieci Internet. ISAP nie jest zradlem prawa 2
elektroniczna wersja tekstow ujednoliconych ustaw opracowywanych w KS moze byc dla naszych uzytkownikow
jedynie materialem informacyjnym i pomocniczym.

) Rada urnaje, e powody umieszczenia w wykazie jednego podmiotu, kiéry widnicje w zalaceniku IX do rozpor
rzadzenia (WE) nr 267/2012, nalezy zmienic

(5)  Nalezy zmienic dane identyfikacyjne dotyczace caterech podmiotéw w wykarie osdb i podmiotéw obigeych érod-

kami ograniczajacymi zamieszczonym w zalgczniku IX do rozporzadzenia (UE) nr 267/2012.

Nie dokonujemy wyszukiwania na zamowienie, 2 jedynie udostepniamy swoje zasoby. Nie interpretujemy rowniez
obowigzujacych przepisdw jak rowniez nie udzielamy wyjaéniedi w sprawach zwiazanych z ich stosowaniem.

() Naleiy odpowiednio zmicni¢ rozporzqdzenic (UE) nr 267/2012,

PRZYIMUJE NINIEJSZE ROZPORZADZENIE:

2Zezwala sie na ie (w tym kopit ie) materialow znajduj sie w bazie ISAP w sied
Intemet, z zaznaczeniem Zrodha ich pochodzenia. Arplad 1
W zalgezniku IX do rozporzadzenia (UE) nr 267[2012 wprowadza si¢ zmiany zgodnie z zalgcznikiem do ninicjszego
. - rozporzgdzenia.
Prosimy osoby korzystajace z naszej bazy po raz pierwszy o dokladne zapoznanie sie z zawartoscia opcji “Pomoc
Anyhad 2
nia 2012 r. wydawca Dz.U. i M.P. zaprzestal nadawania numerdw w rocznikach wydawnictw Niniejsze rozporzadzenie wehodzi w zycie z dniem jego opublikowania w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

jedynie kolejne numery pozycji w rocznik uwagi na wymagania systemu ISAP i
stosowanie (14 znakowego) identyfikatora zawierajacego rok, numer i pozycje - wszystkie dokumenty od 2012 r. majg
w miejsce "numery” wpisane "000". Przy wyszukiwaniu w formularzu do zadawania pytari nalezy podawaé tylko rok i

pozycjg 2 pominigciem pola "numer.”

Ninigjsze rozporzadzenie wigie w calosci i jest bezposredio stosowane we wszystkich
paiistwach czlonkowskich.

Sporzadzono w Brukseli dria 7 listopada 2014 1.

W imieniu Rady
P. C. PADOAN

Prawodniczacy
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Koszt a wydatek

Jaka jest roznica?

W ktorym momencie koszt zaczyna by¢ wydatkiem??



Centrum Obstugi Projektow

Europejskich MSW

ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY SLUZBOWE)
POZA GRANICAMI KRAJU

FAKTURA VAT NR

ORYGINAL KOPIA

K-107s LA
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Dowdd wyptaty KW
Dnia Nr
pieczeé
komu MA WINIEN
Kasa Konto
Zaco 4 [or Numer
Stownie zl/gr RAZEM:
Wystowil || G ksiegowy || Zotwierdzit Rap. kosowy Kwote powyzszq
Nr
Poz. wyplacitem otrzymatem
&

meritusank

Potwierdzenie wykonania przelewu

Data wystawienia potwierdzenia: 30.09.2013, 23:13

(-3 |BY[DRKNA Sieradzie s 022 158115, 4525)

abis.pl

Dane nadawcy

Numer rachunku

Nazwa i adres

Dane odbiorcy

Numer rachunku

Meritum Bank

roserT I
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Dokumentowanie kosztow/wydatkow - rodzaje
dokumentow:

» Faktura VAT - podstawowy dokument;
» rachunek;
> lista ptac;

» druk rozliczenia delegacji krajowej/zagranicznej wraz z
zatgcznikami w postaci faktur/rachunkow oraz biletow;

> dokument potwierdzajacy rozchdd srodkow z konta instytucii
(potwierdzenie przelewu, raport kasowy, KW);

> Inne dokumenty specyficzne dla danej kategorii wydatkow
(omowione dalej).




Y

Centrum Obstugi Projektéw S%nwtgy

Europejskich MSW

Dokumentowanie kosztow - oznaczanie dokumentow:

Na odwrocie kazdej faktury lub dokumentu rownowaznego powinien
sie znalez¢ opis uwzgledniajacy:

> tytut projektu lub numer umowy,

> informacje o kwocie wydatkéow kwalifikowanych w ramach
projektu (najlepiej w odpowiedniej proporcji!l),

> krotki opis czego dotyczy jesli z tresci nie wynika (np. jesli

widnieje na FV tylko ,catering”, ,nocleg”, ,publikacja” itp.)

> nazwe kategorii budzetowej, ktorej wydatek dotyczy,
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Dokumentowanie kosztow - oznaczanie dokumentow:

Na odwrocie kazdej faktury lub dokumentu rownowaznego powinien
sie znalezC¢ opis uwzgledniajacy:

> informacje, ze projekt wspotfinansowany jest ze srodkéw funduszu
NMF (oraz budzetu panstwa),

> informacje o poprawnosci merytorycznej oraz formalno-
rachunkowej,

> informacje o sposobie wyboru wykonawcy, w szczegdlnosci
odniesieniu do ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. PZP lub Wytycznych
MiR.

Przyktad



oznaczenie_dokumentow.pdf
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Rodzaje wydatkow kwalifikowanych w PL15
- Bezposrednie

- Posrednie (ogodlne)

Dodatkowo:

- Fundusz Wspotpracy Dwustronnej
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Bezposrednie wydatki kwalifikowane

To wydatki poniesione przez Beneficjenta i
bezposrednio wynikajagce z realizacji danego
projektu (tzn. te, ktore mogq byc
przypisane/zaksiegowane na rzecz projektu).
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Posrednie wydatki kwalifikowane

To wydatki poniesione przez Beneficjenta ale nie
wynikajace bezposrednio z realizacji danego
projektu. Jednakze trzeba wykazac, ze poniesiono
je w zwigzku z bezposrednimi wydatkami
kwalifikowalnymi. Sg to tzw. koszty ogodlne
beneficjenta (zwigzane  jednak z  danym
projektem).
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Posrednie wydatki kwalifikowane — metody
wyliczania:

- Rzeczywiste - ktore mogg byc wyodrebnione w
systemie ksiegowosci beneficjenta, jako poniesione
na rzecz projektu;

- Ryczalt - do 7% catkowitych bezposrednich
kosztow kwalifikowalnych Z wytgczeniem
bezposrednich kosztow kwalifikowanych

przeznaczonych na podwykonawstwo i kosztow
zasobdw udostepnionych przez strony trzecie,
ktorych nie  wykorzystuje sie na terenie
beneficjenta.
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Posrednie wydatki kwalifikowane -
dokumentowanie:

Rzeczywiste - standardowe dokumenty ksiegowe
omowione w dalszej czesci szkolenia;

Ryczalt - nalezy przedstawi¢, do zatwierdzenia OP,
metode wyliczenia (Art. 7.4 ust. 3 Regulacji), a potem
tylko kwota w zestawieniu wydatkow (ew. mozliwa
kontrola wydatkéw na miejscu).
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Wydatki bezposrednie - kategorie:

1l
> Personel ﬁ é
ﬁ

> Koszty podrdzy i diety

> Sprzet @.
III1=

> Zakup gruntow | meruchomosa

> Koszty materiatow eksploatacyjnych i dostaw

» Inne umowy

» Wymogi specjalne
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Wydatki i ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Personel — kwalifikowane wydatki (art. 7.3.1(a) Regulaciji):

Definicja - Koszty personelu zaangazowanego w
realizacje zadan merytorycznych projektu oraz
zarzgdzanie nim.

» Poniesione na podstawie prawa pracy — umowy o
prace (zatrudnienie na etat)

> Poniesione na podstawie umow cywilno-prawnych
(umowa zlecenie, umowa o dzieto)

» Nieodptatna praca wolontariuszy (wktad rzeczowy)
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Wydatki i ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Personel (umowa o prace) - kwalifikowane wydatki:

» wynagrodzenie brutto pracownikdéw, w tym:

= wynagrodzenie zasadnicze,

= premie regulaminowe,

» dodatek za staz pracy,

» dodatek funkcyjny,

= inne dodatki (np. za znajomos¢ jezykdéw obcych) zgodne z
Regulaminem  wynagradzania obowigzujgcym w  jednostce
beneficjenta,

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

» skladka na ubezpieczenie zdrowotne,

= podatek dochodowy od 0sdb fizycznych,

» sktadki potrgcane z wynagrodzenia netto pracownika (np. sktadki
PZU, sptaty pozyczek mieszkaniowych, sktadki na zwigzki
zawodowe);
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Wydatki i ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Personel (umowa o prace) - kwalifikowane wydatki:

» koszty pracodawcy z tytutu:

» sktadek na ubezpieczenia spoteczne (emerytalna,
rentowa, wypadkowa),

= sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych (jesli dotyczy);

» dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka) za okres
przepracowany na rzecz projektu i w odpowiedniej proporcji,
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Wydatki i ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Personel (umowa o prace) — NIEkwalifikowane wydatki:
» nagrody okolicznosciowe, nagrody jubileuszowe,

» nagrody uznaniowe,

» odprawy emerytalno-rentowe oraz odprawy z tytutu zwolnienia z
pracy,

> odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

» Swiadczenia finansowane ze srodkow Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych (Swiadczenia socjalne takie jak: doptaty do
wypoczynku, dodatkowe pakiety ustug medycznych, bony
Swigteczne i inne okazjonalne),
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Wydatki i ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Personel (umowa o prace) — NIEkwalifikowane wydatki:

» sktadki na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych,

> wynagrodzenie chorobowe ptatne przez Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych,

»>zasitki finansowane z budzetu panstwa, np. zasitek rodzinny,
zasitek pielegnacyjny,

> zasitki finansowane ze srodkow ZUS, np. zasitek macierzynski,
rehabilitacyjny, opiekunczy.
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Wydatki i ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Personel (umowy cywilno-prawne) — kwalifikowane wydatki:

Kwalifikowana jest wartosc brutto umowy (zawiera juz
wszystkie sktadki zleceniobiorcy)
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Wydatki i ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Personel (umowy o prace) — dokumentowanie:

» regulamin wynagradzania i premiowania instytucji - przy 1
ORF/po zmianach (o ile wylosowano w probie koszt ,personelu”);

» umowa o prace pracownika - przy I ORF, w ktérym raportowane
sq koszty osobowe tego pracownika oraz w przypadku zmian w
umowie o prace (aneks do umowy o prace dostarczamy do
pierwszego wniosku, ktorego zmiana dotyczy),

> zakres obowigzkow pracownika (uwzgl. realizacje projektu) -
dostarczenie jw.
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Wydatki i ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Personel (umowy o prace) — dokumentowanie:

» listy ptac dla kazdego z raportowanych miesiecy potwierdzajgce
wynagrodzenie brutto pracownika zgodnie z jego umowg O prace
oraz pozostate sktadniki wynagrodzenia;

» dowody zaptaty (bankowe lub kasowe) potwierdzajace zaptate
kazdego ze sktadnikdw wynagrodzenia brutto oraz pochodnych od
wynagrodzenia pracownika (jesli instytucja odprowadza sktadki
grupowe nalezy dopisac¢ odrecznie kogo dotyczg i na jakie kwoty);

» deklaracje ZUS DRA dla kazdego z raportowanych miesiecy w
okresie raportowania.




Y
norway
grants

Centrum Obstugi Projektéw
Europejskich MSW

Wydatki i ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Personel (umowy o prace) — dokumentowanie:

» ewidencja obecnosci/czasu pracy, uwzgledniajgca pracownikow
rozliczanych w projekcie;

> w przypadku osob czesciowo zatrudnionych do projektu:

= karta czasu pracy unk
= kalkulacja wynagrodzenia unx

Uwaga: Dla oséb, ktére pracujg na rzecz projektu w czesci swojego czasu pracy, a w
umowie lub zakresie obowigzkdw maja Scisle okreslony procent zaangazowania (np.
75%), nie wymaga sie przysytania KCP/kalkulacji.



przykładowa karta czasu pracy.xlsx
rozliczenie_wynagrodzenia.xlsx
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Wydatki i ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Personel (umowy cywilno-prawne) — dokumentowanie:

» umowy zlecenia, umowy o dzieto wraz z rachunkami oraz wskazaniem
sposobu wyliczenia wynagrodzenia;

» deklaracja ZUS DRA (tylko w przypadku, gdy od umowy cywilno-prawnej
byty odprowadzane skfadki ZUS),

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

>protokoty odbioru ustug (jesli poswiadczenie odbioru ustugi nie znajduje
sie na rachunku do umowy),
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Europejskich MSW

Wydatki i ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Personel — na co zwraca¢ uwadge:

> dokumenty kadrowe tj. zakresy obowigzkow oraz karty czasu pracy
powinny zosta¢ podpisane przez pracodawce i pracownika

> zakres obowigzkédw pracownika pracujgcego na rzecz projektu winien
wskazywac oddelegowanie do pracy na rzecz danego projektu — w zakresie
obowigzkow winien by¢ wskazany tytut lub numer danego projektu,

> karty czasu pracy nalezy sporzadzac na biezaco, a ich wypetnienie nalezy
rozpoczg¢ od wyszarzenia w niej sobot oraz dni Swigtecznych (sprawdzic¢ z
listg obecnosci pod katem nieobecnosci, delegaciji !!!),

> opisy wykonanych czynnosci umieszczone w karcie czasu pracy powinny
by¢ zwiezte i wynika¢ z nich powinien zwigzek danej czynnosci z realizacjq
projektu,
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Centrum Obstugi Projektéw
Europejskich MSW

Wydatki i ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Personel — na co zwraca¢ uwadge:

> w przypadku, gdy delegacja w ramach projektu obejmuje dni wolne od
pracy, za ktére pracownik nie otrzymat wynagrodzenia za prace w dni wolne
lub nie odebrat godzin dodatkowo wolnych, w karcie czasu pracy nalezy
ujac¢ wyltacznie czas delegacji przypadajacy na dni robocze,

» praca w nadgodzinach (za pisemng zgodg pracodawcy) jest kwalifikowana
tylko i wytacznie wowczas, gdy pracownik otrzymat wynagrodzenie za prace
w nadgodzinach |ub odebrat nadgodziny w formie godzin dodatkowo
wolnych od pracy,

»dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. "trzynastka") moze zosta¢ uznane
za kwalifikowalne w projekcie proporcjonalnie do czasu, w jakim pracownik
pracowat bezposrednio na rzecz projektu.
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Europejskich MSW

Wydatki i ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Personel — na co zwraca¢ uwadge:

» dodatkowe wynagrodzenie przystugujqce pracownikowi wytacznie z tytutu
zadan wykonywanych w ramach projektu (np. dodatek specjalny/zadaniowy
wytgcznie za projekt) moze zostac¢ uznane za kwalifikowane w catosci do
projektu, przy czym pozostata czeS¢ wynagrodzenia powinna zostad
rozliczcona w projekcie proporcjonalnie do czasu, w jakim pracownik

pracowat bezposrednio na rzecz projektu;

>»umowy cywilno-prawne mogq by¢ zawierane przez beneficjenta z rowniez
z pracownikami wtasnymi ale tylko w przypadku zlecenia wykonania dziatan
wykraczajacych poza zakres obowigzkoéw pracownika wynikajacy z umowy o

prace,

> zatrudnienie osoby na podstawie umowy cywilno-prawnej winno by¢
zgodne z ustawg PZP lub Wytycznymi MiR dla NMF.
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Europejskich MSW

Wydatki i ich dokumentowanie:

Wolontariat - rzeczowy wktad wtasny (tylko NGO’s)

> wkitad rzeczowy w formie nieodptatnej dobrowolnej pracy -
wolontariatu, moze stanowi¢ do 50% wspodifinansowania
wymaganego dla projektu w ramach programu (w praktyce to
7,5% wydatkow kwalifikowanych jako wolontariat).

> wartos¢ wolontariatu jest wyliczana przez wnioskodawce z
uwzglednieniem: ilosci czasu przepracowanego dobrowolnie i
nieodptatnie na rzecz projektu, wyrazonego w liczbie godzin oraz
standardowej stawki godzinowej i dziennej za dany rodzaj
wykonywanej pracy.




Y

Centrum Obstugi Projektow nlf_gnwtgy
Europejskich MSW g

Wydatki i ich dokumentowanie:

Wolontariat — dokumenty:

» umowa zawarta pomiedzy beneficientem a wolontariuszem
zgodnie z ustawg z 24 kwietnia 2003 o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (14 lipca 2014 - tekst jednolity);

» karta czasu pracy wolontariusza;

» opis sposobu kalkulacji pracy wolontariusza (wycena wg stawek
rynkowych) wraz z odbiorem wykonanych dziatan.
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Centrum Obstugi Projektow
Europejskich MSW

Wydatki i ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Podroze i diety

Rozliczane sq, co do zasady, w oparciu o przepisy
krajowe zawarte w Rozporzgdzeniu MPIPS z
29.01.2013 w sprawie naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej Ilub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowej (Dz. U. 2013 poz. 167)
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Wydatki | ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Podroze i diety —kwalifikowane wydatki:

> diety krajowe i zagraniczne wedtug przepisow krajowych
(limity),

> ryczatty przystugujgce w trakcie podrézy stuzbowych
wedtug przepisdw krajowych,

> koszty noclegu,
> bilety autobusowe, kolejowe w I lub II klasie, bilety

promowe, bilety lotnicze w _klasie ekonomicznej oraz optaty
lotniskowe
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Centrum Obstugi Projektéw
Europejskich MSW

Wydatki | ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Podroze i diety — kwalifikowane wydatki:

» wynajem srodka transportu, takséwka (uzasadnienie)
» zakup paliwa do samochodu stuzbowego,

> ubezpieczenie o0sOb delegowanych na czas podrozy
zagranicznej,

> winiety, optaty autostradowe, parking

> zwrot kosztow uzywania samochodu prywatnego do
celdw stuzbowych (ryczatty)
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Europejskich MSW

Wydatki | ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Podroze i diety — dokumentowanie:

> wypetiony i zatwierdzony wniosek na delegacje druk
> rozliczenie delegacji stuzbowej krajowej lub zagranicznej

» dowody zaptaty kwot zwigzanych z delegacjgq, w tym
dowody wyptaty zaliczek, zwrotu niewykorzystanej
kwoty przez pracownika Ilub wyptate pracownikowi
roznicy miedzy kwotg wydatkowang a wyptacong
zaliczkg — przyktad gotéwkowy
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Centrum Obstugi Projektéw
Europejskich MSW

Wydatki | ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Podroze i diety — dokumentowanie:

> w przypadku wyptat w walucie obcej takze dowod zakupu
dewiz, na ktérym okreslony bedzie kurs zakupu dewiz,

» faktury VAT/rachunki za nocleg,

> bilety lotnicze - tradycyjne lub elektroniczne,

> bilety kolejowe, autobusowe, promowe i inne,

> jesli ww. bilety byty kupowane na podstawie faktury VAT

nalezy rowniez zataczyC fakture VAT wraz z dowodem
zaptaty za niq,
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Europejskich MSW

Wydatki i ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Podroze i diety —dokumentowanie:

» w przypadku rozliczania ubezpieczenia na czas podréozy
zagranicznej nalezy przedstawic fakture oraz polise
ubezpieczeniowg wraz z dowodem zaptaty za niq,

> w przypadku rozliczania paliwa do samochodu stuzbowego -
karta drogowg pojazdu, faktury VAT za paliwo wraz z dowodami
zaptaty oraz kalkulacja zuzytego w trakcie podrozy paliwa,

> dokumenty uwierzytelniajgce uczestnictwo (np. lista obecnosci
lub program spotkania, zaproszenie do wziecia udziatu w
spotkaniu), w szczegdlnosci do zagranicznych,
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Centrum Obstugi Projektéw
Europejskich MSW

Wydatki i ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Podroze i diety —dokumentowanie:

> tylko w przypadku uzywania samochodu prywatnego - umowa o
uzyciu tego samochodu w celach stuzbowych/zgoda kierownika
jednostki na uzywanie tego pojazdu, kalkulacja na podstawie tzw.
kilometrowki,

> w przypadku przekroczenia limitu hotelowego w trakcie delegacji
zagranicznej - dokument przedstawiajacy zgode kierownika
jednostki na przekroczenie tego limitu (np. na druku wniosku o
zaliczke).

> w przypadku oséb zatrudnionych na podstawie umowy cywilno-
prawnej w tresci takiej umowy powinna znalez¢ sie informacja o
mozliwosci uregulowania naleznosci za podrdz stuzbowa.
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Europejskich MSW

Wydatki i ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Podréze i diety — na co zwracac uwage:

- Faktyczne poniesienie wydatkow musi byc
udokumentowane: podpis przyjmujacego Srodki na
druku, raport kasowy, druk KW/KP, wydruk z banku dot.
przelewu lub ptatnosci kartg stuzbowg;

- Rozliczenia delegaciji muszg  zawierac godziny
rozpoczecia i zakonczenia wyjazdu (przekroczenia
granicy panstwa)

- W przypadku przekroczenia limitu na zakwaterowanie
(za granicq) nalezy dotaczy¢ zgode pracodawcy
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Wydatki | ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Podroze i diety — na co zwracac¢ uwage:

druk delegacji musi wskazywac¢ faktyczny zwigzek
wyjazdu z realizowanym projektem

ramy czasowe odbywanej podrozy powinny odpowiadac
terminom celu delegacji (dzien przed/po spotkaniu,
seminarium, konferencji),

wydatki muszg zostaC poniesione przez beneficjenta
projektu - bezposrednia zaptata przez pracownika
instytucji jest niewystarczajgca - w przypadku zaptaty
dokonanej przez pracownika, wydatek, aby byc¢
kwalifikowalny, musi zostaC zrefundowany ze srodkow
organizacji;
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Europejskich MSW

Wydatki | ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Sprzet — kwalifikowane wydatki:

» koszty zwigzane z nabyciem sprzetu sg kwalifikowalne
tylko, jezeli sq konieczne do realizacji projektu,

> sprzet musi mie¢ wiasciwosci techniczne wymagane do
spetnienia przez projekt odpowiednich norm i standardow,

» co do zasady (Art. 7.3.1(c)) - rozlicza¢ w projekcie
powinno sie jedynie amortyzacje sprzetu za czas
odpowiadajacy okresowi realizacji projektu (rzeczywiste
zuzycie), chyba ze zakup jest jednym celdw projektu — zapis w
umowie ws. projektu,
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Wydatki | ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:
Sprzet - kwalifikowane wydatki:

> beneficjent moze pozyskac sprzet nowy badz uzywany
> jesli uzywany to warunki:
= zapewniona jakosc techniczna,

= mniejsza wartos¢ niz nowego,
= nie zakupiony wczesniej ze srodkow zewn. (dotacje)
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Europejskich MSW

Wydatki | ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Sprzet — dokumentowanie:

> faktura VAT dotyczaca zakupionego sprzetu lub urzadzen
wraz z dowodem zaptaty,

> protokoty odbioru dostaw (jesli wystawiono),
> dokumentacja udzielenia zamowienia publicznego,
> w przypadku zakupu uzywanego sprzetu - oswiadczenie

sprzedawcy, ze sprzet nie zostat nabyty z wykorzystaniem
dotacji zewnetrznej;
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Wydatki | ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Sprzet — dokumentowanie:

> W przypadku amortyzacji - opis przyjetej metody
amortyzacji Srodkow trwatych raportowanej w ramach
projektu oraz kalkulacja;

> zdjecia sprzetu i urzadzen z widocznym oznakowaniem
zgodnym z wytycznymi programowymi w tym zakresie,
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Europejskich MSW

Wydatki | ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Sprzet - na co zwracac¢ uwadge:

» zakupy sprzetu zaplanowane w projekcie winny by¢ dokonywane
na poczatku realizacji projektu, tak aby byla mozliwosc
efektywnego wykorzystania zakupionego sprzetu dla celow
projektu;

> w przypadku rozliczania kosztow amortyzacji jako date zaptaty w
zestawieniu nalezy wpisac date dokonania odpisu
amortyzacyjnego;

> jesli zgodnie z przyjetymi w jednostce zasadami amortyzacja
sprzetu wykorzystywanego w projekcie jest naliczana i ksiegowana
raz w roku (z dotu), koszt amortyzacji tego sprzetu nalezy
zaraportowa¢ w tym okresie rozliczeniowym, w ktérym zostata ona
zaksiegowana w koszty jednostki;
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Centrum Obstugi Projektow
Europejskich MSW

Wydatki i ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Zakup gruntu/nieruchomosci - wydatki kwalifikowane (Art.
7.5 Regulacji NMF):

> bezposredni zwigzek z projektem;
> Zakup nie moze stanowi¢ wiecej niz 10% wydatkéw kwalifikowanych;

> Nalezy dokona¢ wyceny przez rzeczoznawce lub odpowiedni organ, iz
cena zakupu nie przekracza wartosci rynkowej i jest wolna od zobowigzan

> Prawo witasnosci na beneficjenta w trakcie wdrazania projektu i 5 lat po
jego zakonczeniu.
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Europejskich MSW

Wydatki i ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Zakup gruntu/nieruchomosci - wydatki kwalifikowane (Art.
7.5 Regulacji NMF):

> Nie wolno naby¢ od administracji publicznej

> Nie mogq by¢ przedmiotem wczesniejszego dofinansowania krajowego
lub zewnetrznego w ciggu ostatnich 10 lat.

Zakup gruntu/nieruchomosci — dokumentowanie wydatkow:

Zasady omowione wczesniej w kategorii ,Sprzet”
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Europejskich MSW

Wydatki i ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Koszty materiatow  eksploatacyjnych i dostaw - wydatki
kwalifikowane:

Warunek: Niezbedne do realizacji i bezposrednio przypisane do projektu

Przyktady: drobny sprzet biurowy, papier, tonery, tusze, tablice korkowe,...

Dokumentowanie: omdéwiono w kategorii ,,sprzet”
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Europejskich MSW

Wydatki i ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Inne umowy - wydatki kwalifikowane:

Warunek: Niezbedne do realizacji i bezposrednio przypisane do projektu

Przyktady- (praktycznie tutaj powinno sie ujmowac wszelkie umowy z
podmiotami zewnetrznymi na realizacje zadan projektowych):

= Umowy ustugowe (najmu, ttumaczenia, nagtosnienia sal, catering,
obstuga konferencji, prowadzenie szkolen itp.)

= Umowy cywilno-prawne (np. eksperci zewnetrzni, prowadzenie szkolen
itp.)

Dokumentowanie: omowiono we wczesniejszych kategoriach, w zaleznosci
od charakteru wydatku (,umowy cywilno-prawne” albo analogicznie do
kat. ,,sprzet”)
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Wydatki i ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Wymogi specjalne — wydatki kwalifikowane:

Kategoria dot. wszystkich wydatkéw , dodatkowych” natozonych umowg ws.
Projektu.

Przyktady:

« promocja-informacja  (zakupy materiatdw  promocyjnych, ustugi
Swiadczone przez media, strona internetowa projektu itp.)

« ewaluacja, audyty dot. realizacji projektu

- ttlumaczenia, kopiowanie (dot. raportéw i dokumentéw sprawozdawczych)

Dokumentowanie: omowiono we wczesniejszych kategoriach, w zaleznosci
od charakteru wydatku (,umowy cywilno-prawne” albo analogicznie do
kat. ,,sprzet”)
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Wydatki i ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Fundusz Wspotpracy Dwustronnej:

» specjalny fundusz zarezerwowany na poziomie programu przez
OP (minimum 1,5% srodkéw);

> dostepny dla beneficjentow o ile aplikowali we wniosku i srodki sg
ujete w umowie ws. projektu
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Wydatki i ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Fundusz Wspotpracy Dwustronnej- cele:

Poszukiwanie partnerow dla projektéw partnerskich z darczyncami,
rozwoj partnerstwa, przygotowywanie wniosku z darczyncami;

Tworzenie sieci wspotpracy, wymiany oraz transferu wiedzy, technologii,
doswiadczen i najlepszych praktyk pomiedzy beneficjentami a Darczynca.
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Europejskich MSW

Wydatki i ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Fundusz Wspotpracy Dwustronnej- wydatki kwalifikowane (Artykut
7.7 Requlacji NMF):

Wydatki zwigzane z udziatem w konferencjach, seminariach, kursach
spotkaniach itp. (zakwaterowanie, catering, przejazdy, delegacje...)

Koszty podrdzy zw. z wizytami studyjnymi;
Koszty zatrudnienia ekspertow (podréze, wynagrodzenia);

Koszty przygotowania wniosku (wydatki ustugowe lub umowy cywilno-
prawne);

Koszty organizacji konferencji, seminaridéw, kursow, spotkan itp. (wydatki
jw.)
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Europejskich MSW

Wydatki i ich dokumentowanie wg kategorii
budzetowych:

Fundusz Wspotpracy Dwustronnej- wydatki kwalifikowane (Artykut
7.7 Requlacji NMF):

» Dziatania informacyjno —promocyjne;

» Zakup danych niezbednych do przygotowania wniosku;

» Opftaty za doradztwo zewnetrzne

Wszystkie powyzsze wydatki sa kwalifikowane i rozliczane na

zasadach omawianych wczesniej, w zaleznosci od charakteru
danego wydatku...
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WYDATKI NIEKWALIFIKOWANE:
(Art. 7.6 Regulacji NMF)

Odsetki i obstuga zadtuzenia, optaty za opoznione ptatnosci;
Optaty za transakcje finansowe i koszty finansowe/bankowe
chyba ze dotyczg rachunkéw wymaganych przez NMSZ, KPK, OP
(zawarte w umowie ws. projektu);

Rezerwy na straty i przyszte zobowigzania;

Dodatkowe straty zwigzane z roznicami kursowymi (w PL15 sg
juz zaakceptowane przez NMSZ srodki do dyspozycji OP);
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WYDATKI NIEKWALIFIKOWANE:
(Art. 7.6 Regulacji NMF)

VAT podlegajacy zwrotowi (wystarczy, ze jest mozliwe
odzyskanie) — os$wiadczenie do I ORF,

Wydatki pokryte z innych zrodet;
Grzywny, kary i koszty postepowan sadowych;
Wzajemne kompensaty pomiedzy zamawiajgcym a wykonawcg

Wydatki nieuzasadnione i nierozwazne...



wzór oświadczenia o kwalifikowalności VAT.doc
wzór oświadczenia o kwalifikowalności VAT.doc
wzór oświadczenia o kwalifikowalności VAT.doc
wzór oświadczenia o kwalifikowalności VAT.doc
wzór oświadczenia o kwalifikowalności VAT.doc
wzór oświadczenia o kwalifikowalności VAT.doc
wzór oświadczenia o kwalifikowalności VAT.doc
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WYDATKI NIEKWALIFIKOWANE:
(Art. 7.6 Regulacji NMF)

Dodatkowo, co wynika z zasad ogodlnych:

Poniesione (zaptacone) poza okresem kwalifikowalnosci
okreslonym w umowie;

Wydatki nieponiesione (np. zaliczka na delegacje jeszcze
nierozliczona, faktury pro-forma za niewykonane ustugi...)

Wydatki nie- lub Zle udokumentowane;

sfinansowane z innych zrodet (krajowych/zewnetrznych) -
mozliwe ,sprawdzanie krzyzowe”;

Poniesione niezgodnie z zasadami PL/UE (np. niezgodnie z
ustawg PZP/wytycznymi MiR dot. zamodwien, Rozporzadzeniem
MPiPS dot. podrdézy krajowych/zagranicznych itp.)
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Weryfikacja kwalifikowalnosci przez IW:

Przyjeto w systemie metode badania na prdbie wydatkow:

Wraz z ORF beneficjent NIE przysyta do IW dokumentac;ji
zrodtowej, a jedynie zestawienie wydatkow;

IW dokonuje losowania I proby obejmujacej 10% raportowanych
wydatkow;

Beneficjent, na wniosek IW, przesyta do weryfikacji dokumenty
zrodtowe wedtug otrzymanego zestawienia;

II préba 10% - jesli IW stwierdzi co najmniej 5% wydatkéw
niekwalifikowanych w I probie (procedura jak wyzej);

100% - jesli IW stwierdzi co najmniej 5% wydatkow
niekwalifikowanych w II prébie.
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Wszystkie wzory dokumentow niezbedne do sporzadzenia ORF
znajdq sie wkrotce na stronie COPE MSW

WWW.copemsw.gov.pl

Dziekuje za uwage ©


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

