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Wersja — 13 maja 2018 r.

Wytyczne dla polskich Beneficjentow Funduszu Malych Projektow
Interreg V A
dot. realizacji i rozliczania projektow

l. PRZYGOTOWANIE DO REALIZACJI PROJEKTU

UMOWA

Podstawa do realizacji projektu jest Umowa o dofinansowanie projektu zawarta pomigdzy
Stowarzyszeniem Gmin Polskich Euroregionu Pomerania (zwanym dalej ,,Euroregionem”),
a Beneficjentem. Umowa precyzuje prawa i obowigzki stron. Nalezy dokltadnie si¢ z nig
zapozna¢ 1 przestrzega¢ przy realizacji projektu.  Projekt nalezy realizowaé zgodnie
z zaakceptowanym wnioskiem oraz budzetem projektu.

TERMINY REALIZACJI PROJEKTU

W terminie realizacji projektu (okreslonym w § 4 umowy) nalezy zrealizowa¢ wszystkie
zaplanowane przedsiewziecia oraz zgromadzi¢ dowody ksiggowe i dokona¢ wszelkich ptatnosci.
UWAGA: w rozliczeniu beda uwzglednione wylacznie rachunki/ faktury/dokumenty o
rownowaznej wartoéci dowodowej wystawione i zaptacone w caloéci w powyzszym terminie!*
Okres realizacji (ramy czasowe projektu) moze zosta¢ przedluzony na uzasadniony wniosek
Beneficjenta, ztozony nie pdzniej niz na 14 dni przed planowanym terminem wprowadzenia
zmiany. Po zaakceptowaniu takiego wniosku Euroregion przygotuje aneks do umowy.

Zmiany (przesunigcia) termindw wydarzen, mieszczace si¢ w ramach czasowych projektu moga
by¢ dokonywane po pisemnym poinformowaniu Euroregionu na minimum 14 dni wczeéniej.
Taka zmiana nie wymaga aneksu do umowy.

Obowiazkiem Beneficjenta jest przedtozenie dokumentacji rozliczeniowej w biurze SGPEP
maksymalnie 21 dni po zakonczeniu projektu (termin okreslony w § 7 umowy).

PRZYCHODY

Przychody uzyskiwane w zwiazku z dofinansowanym projektem (sprzedaz, ustugi, darowizny
oraz inne réwnowazne wplywy) podlegaja rejestracji i pomniejszaja catkowite koszty projektu:
kwalifikowalne i niekwalifikowalne.

Beneficjent ujawnia w rozliczeniu projektu wszystkie przychody, ktére pojawiajg si¢ lub moga
pojawi¢ si¢ w zwigzku z wdrazaniem projektu lub po jego zakonczeniu. Najczesciej sa to wplaty
uczestnikow (wpisowe), bilety wstepu lub wptaty od sponsorow.

ZAKAZ PODWOJNEGO FINANSOWANIA

! Wyjatek stanowia koszty przygotowawcze tj. koszty transportu i thumaczenia — koszty powstate po 1 stycznia 2016
roku, a przed rozpoczgciem okresu realizacji projektu, okreslonego w umowie o dofinansowanie.
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Niedozwolone jest podwdjne finansowanie w ramach wdrazanego projektu. Podwojnym
finansowaniem jest np.: zrefundowanie tego samego wydatku z réznych projektow
wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej, badz z dotacji krajowej lub zrefundowanie
poniesionego podatku VAT ze srodkow EFRR, a nast¢pnie odzyskanie tego podatku. Oznacza to,
ze suma bezzwrotnej pomocy finansowej otrzymanej na wydatki kwalifikowalne danego projektu
z kilku zrodet (krajowych, unijnych lub innych) nie moze przekroczy¢ 100%.

REZERWA CELOWA BUDZETU PANSTWA
Beneficjent jest zobowigzany do wniesienia finansowego udziatu wlasnego do projektu
w wysokosci 15%. W zaleznosci od dostepnosci srodkow w budzecie panstwa i po spetnieniu
warunkow okreslonych w aktualnie obowigzujacej Procedurze uruchamiania oraz przyznawania
zapewnienia finansowania przedsiewziecia ze Srodkow rezerwy celowej budzetu panstwa, istnieje
mozliwo$¢ wspotfinansowania wktadu wlasnego Beneficjenta. Wspotfinansowanie z budzetu
panstwa moze wynie$¢ nie wiecej niz 5 % wydatkéw kwalifikowanych, przy czym ostateczna
kwota zostanie ustalona po weryfikacji finansowej dokonywanej przez Euroregion.
Montaz finansowy w projekcie po uzyskaniu rezerwy celowej przedstawia si¢ nastepujaco:

e 85 % dofinansowanie z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,

e 5 % wspoétfinansowanie z rezerwy celowej budzetu panstwa,

e 10 % wktad wlasny Beneficjenta.
W zwigzku z faktem, iz przy przyznawaniu wspolfinansowania z rezerwy celowej
uwzgledniana jest dost¢pnos¢ Srodkow w budzecie panstwa, Euroregion nie gwarantuje
zapewnienia Srodkow dla wszystkich zainteresowanych.

MONITORING | KONTROLA

Zgodnie z art. 23 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie
polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 - tzw. ustawy
wdrozeniowej - (Dz. U. poz. 1146, ze zm.) oraz § 9 umowy 0 dofinansowanie projektu
beneficjent jest obowigzany poddac¢ si¢ kontroli oraz audytowi w zakresie prawidtowosci
realizacji projektu przeprowadzanych przez r6zne podmioty upowaznione do przeprowadzenia
kontroli lub audytu np. ZUW, UKS, NIK oraz Euroregion Pomerania.

Kontrole przeprowadzane przez Euroregion

Kontrola na miejscu jest przeprowadzana przez Euroregion na probie projektow wytypowanych
zgodnie z metodologig okreslong w Systemie kontroli Funduszu Matych Projektow Interreg V A
Elementami kontroli na miejscu s3:

o wizyta monitorujaca — przeprowadzana w trakcie trwania projektu w odniesieniu
do minimum 5% liczby projektow. Przypominamy o obowigzku pisemnego
zglaszania ewentualnych zmian termindéw na minimum 14 dni wczes$nie;.

Zakres wizyty monitorujacej obejmuje sprawdzenie sposobu przeprowadzenia
dzialtah w pordéwnaniu z zatwierdzonym wnioskiem, uczestnictwo partnera
niemieckiego oraz obecno$¢ w projekcie deklarowanej liczby uczestnikow
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polskich i niemieckich z okres$lonej we wniosku o dofinansowanie grupy
docelowej, wypehienie przez Beneficjenta obowigzkow z zakresu informacji i
promocji (zwrdcenie uwagi opinii publicznej na udzial Unii Europejskiej w
dofinansowaniu projektu) oraz czy wspotfinansowane zakupy towaréw i ustug sa
realizowane zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem (w zakresie objetym kontrolg).

kontrola na zakonczenie projektu — jej celem jest weryfikacja prawidtowosci
realizacji projektu. Zakres kontroli obejmuje nastgpujace zagadnienia:

wykonanie dziatan przewidzianych we wniosku o dofinansowanie, osiggnigcie
zaplanowanych  wskaznikéw,  wykonywanie = dzialan  informacyjnych
I promocyjnych, udzielenie zamowien publicznych, kwalifikowalno$¢ wydatkoéw
poniesionych na realizacj¢ projektu, zgodnos$¢ przedtozonych do rozliczenia kopii
dokumentow

z oryginatami, prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej, przestrzeganie
zasad pomocy publicznej, ochrony s$rodowiska i rownosci szans, sposoby
archiwizacji i przechowywania dokumentow. Kontrola na miejscu jest
przeprowadzana na podstawie oryginatéw dokumentacji.

Il. REALIZACJA PROJEKTU

PROMOCJA | INFORMACJA PROJEKTU
Beneficjent zobowigzany jest podja¢ wszelkie kroki majace na celu upublicznienie faktu
dofinansowania projektu przez Uni¢ Europejska.

Beneficjent zobowigzany jest do zamieszczania we wszystkich dokumentach/ materiatach
promocyjnych, ktére przygotowuje w zwigzku z realizacjg projektu informacji o uzyskanym
dofinansowaniu z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu
Wspolpracy Interreg V' A Meklemburgia-Pomorze Przednie/Brandenburgia Polska oraz budzetu

panstwa.

Niezwykle wazne jest stosowanie flagi Unii Europejskiej i logo programu:

HiIltCIrcy

Py
'-‘:( Mecklenburg-Vorpommern/Brandenburg/Polska
EUROPEAN UNION
Logo Programu Flaga UE

Logo Programu i logo UE nalezy zawsze uzywac razem, w miar¢ mozliwosci w jednej linijce lub
pod soba. Wysokos$¢ logo UE musi by¢ co najmniej tak duza, jak wysokos$¢ logo Programu.
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Jezeli oba logo sg uzyte bezposrednio obok siebie, logo UE powinno sta¢ po prawej stronie logo
Programu. Logo powinno by¢ uzywane w wersji kolorowe;.
Zalecane uzycie na bialym tle:

-—e/ llll.E[lU”

Mecklenburg-Vorpommern/Brandenburg/Polska  EUROPEAN UNION

Wielko$¢ minimalna (dokumenty A4), wysokos¢ >= 0,85cm:

[Polska  EUROPEAN UNION

~/ lnterreg

Jesli ze wzgledow graficznych lub z uwagi na nieznaczng wielkos$¢ artykutow wymagajacych
nadruku (np. dlugopisy) uzycie wersji kolorowej nie jest zasadne, mozna zastosowac
monochromatyczny wariant logo Programu w czerni lub bfekicie (Pantone Reflex blue, #003399,
RGB: 0,51,153) na jasnych ttach lub w bieli na ciemnym tle.

Na jasnych ttach (farba drukarska czarna lub niebieska):
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u % % s
Pl T
%ﬁ nlerreg| nlerreg|
- PO
*ax = .
lenburg-Vorpommern/Bi EUROPEAN UNION Rt Mecklenburg-Vorp Brandenburg/Polska  EUROPEAN UNION

Na ciemnych tlach (farba drukarska biata):

&F /!mt@m@g & AlInterreo B

Mecklenburg-Vorpommern/Brandenburg/Polska  EUROPEAN UNION - Mecklenburg-Vorpommern/Brandenburg/Polska  EUROPEAN UNION

Informacje o dofinansowaniu wraz z logotypami nalezy zamie$ci¢ na stronie internetowej
Beneficjenta (opis przedsigwzigcia wraz z informacjag o wsparciu finansowym oraz celach i
wynikach). Jesli Beneficjent nie posiada strony internetowej, zaleca si¢, aby ja stworzyc.
Poza tym informacj¢ o dofinansowaniu nalezy zamieszcza¢ w/na:

e mediach (ogloszenia prasowe);

e zaproszeniach, ulotkach, broszurach, plakatach itp.;

e dokumentach zwigzanych z projektem (raportach, listach obecnos$ci, korespondencji,

prezentacjach);
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e miejscach wydarzen (imprezach, seminariach, warsztatach itp.)
e zakupionym wyposazeniu.

Na wszelkich materiatach zlecanych do wykonania w ramach projektu (np. ulotkach, plakatach,
zaproszeniach, wydawnictwach, broszurach) nalezy zamieSci¢ nazwe funduszu (Europejski
Fundusz Rozwoju Regionalnego), logo UE oraz logo programu wraz z napisem ,,Projekt jest
dofinansowany przez Uni¢ Europejska ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego oraz budzetu panstwa (Fundusz Malych Projektéw w ramach Programu
Wspolpracy Interreg V A Meklemburgia-Pomorze Przednie/Brandenburgia / Polska w
Euroregionie Pomerania)” oraz tytut projektu.

W przypadku niewielkich przedmiotéw promocyjnych (np. dlugopisow, wizytowek, czapek,
koszulek etc.) obowigzek odniesienia do funduszu nie ma zastosowania.

Ponadto nalezy pami¢taé, ze materiaty promocyjne finansowane z projektu nie moga zawieraé
nazw/ logotyp6éw sponsorow, badz reklam. (Plakaty/ ulotki/ foldery z nazwami/ logotypami
sponsoréw, badZz materiaty nieprawidtowo/ nietrwale oznakowane nie beda kwalifikowane).
Przypominamy réwniez, ze zawarto$¢ merytoryczna wydawnictw musi by¢ wyraznie zwigzana
z realizowanym projektem — do rozliczenia nie beda kwalifikowane wydawnictwa prawidlowo
oznakowane, ale niemajgce zwigzku z projektem. Wydawana w ramach projektu publikacja
(folder/ulotka/broszura) musi mie¢ trwaly zwigzek z projektem tzn. swojg tre§cig powinna
nawigzywa¢ do transgranicznej wspoélpracy miedzy partnerami, odzwierciedla¢ charakter
projektu.

Informujemy, ze dostepny jest dla Panstwa mail promocja@pomerania.org.pl. Zapraszamy do
przesytania do akceptacji zapytan odnosnie poprawnosci oznakowania projektow materiatow
promocyjnych wydawanych w ramach FMP i ich zwigzku z projektem.

Jednoczesnie Beneficjent ma obowigzek wspomina¢ o fakcie dofinansowania w informacjach
przekazywanych uczestnikom projektu (takze zatrudnionym wykonawcom), we wszystkich
sprawozdaniach oraz we wszelkich kontaktach ze srodkami masowego przekazu.

Dowody promocji projektu nalezy przedstawi¢ jako zaltacznik do Raportu z realizacji projektu
(plakaty, zaproszenia, ulotki, zdjecia z oznakowaniem, zdjecia uczestnikow w koszulkach,
czapeczkach, wydruki ze stron internetowych, wycinki z prasy itp.). Brak takiej dokumentacji
(lub informacja niewystarczajagca) moze by¢ podstawa do odmowy dofinansowania. Podstawa
do rozliczenia faktury za materialty promocyjne (plakat, ulotka, folder, zaproszenie, koszulka,
itp.) jest dostarczenie 1 egzemplarza danego materiatu celem weryfikacji jego oznakowania, badz
w wyjatkowych sytuacjach, zdjecia z widocznym oznakowaniem.

W trakcie imprezy nalezy umieSci¢ w widocznym miejscu plakaty UE (uwaga: plakaty UE
w formacie A3 i Al mozna pobra¢ nicodptatnie w biurze Euroregionu). Logotypy oraz wzor

Zespél ds. Wdrazania Projektow FMP

Al. Wojska Polskiego 184¢/15, pok. 158, 159, 160; 71-256 Szczecin
tel. + 48 91 486 08 23, 91 886 91 76, 91 434 78 33 = _~ HILCITcyYy
fax +48 91 486-08-25 fax burg/Polska  EURPEAN UNION

e-mail: fundusze@pomerania.org.pl,



mailto:fundusze@pomerania.org.pl
mailto:promocja@pomerania.org.pl

Wytyczne dla polskich Beneficjentow

Funduszu Matych Projektéw INTERREG V A

,,Komunikacja-Integracja-Wspotpraca”
Program Wspolpracy Interreg V A Meklemburgia-Pomorze Przednie/Brandenburgia/Polska

plakatu do samodzielnego wydruku/przekazania do drukarni sa dostepne na stronie internetowej
www.pomerania.org.pl.

Dodatkowo zaleca si¢ umieszczanie logo Euroregionu Pomerania.

Przyktadowe oznakowanie:

=
HiLerrey

Mecklenburg-Vorpommen/Brandenburg/Polska

—~ Interreg

> 25 lat dobrego
sgsiedztwa
‘ 25 Jahre gute
) Nachbarschaft

.Sasiedztwo dla przysztosci”
Police, 23.09.2016 r.

INFORMOWANIE O PRZEBIEGU PROJEKTU

Ze wzgledu na kompetencje kontrolne i prawo monitorowania przebiegu realizacji projektow
przez pracownikow Euroregionu, Beneficjent ma obowigzek na biezaco informowaé
Euroregion o szczegotowym  przebiegu kluczowych dziatanh w  projekcie oraz
wystepujacych utrudnieniach. W zwiazku z tym nalezy dostarcza¢ informacje wraz z doktadnym
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programem przedsiewzigcia (terminy, miejsca wydarzen) co najmniej na dwa tygodnie przed
zaplanowanym dzialaniem.

LISTY UCZESTNIKOW

Do rozliczenia projektu nalezy przedstawi¢ listy uczestnikow. Wzor listy dostepny jest on takze
na stronie internetowej SGPEP (www.pomerania.org.pl). Liste nalezy wypetnié¢ - poda¢ imig i
nazwisko, miejscowos¢ zamieszkania, narodowos¢ uczestnikdéw, zaznaczy¢ pte¢, zaznaczy¢ czy
uczestnik ma do 26 lat oraz zaznaczy¢ czy jest z obszaru wsparcia. Kazdy uczestnik powinien
potwierdzi¢ swoje dane wilasnorgcznym podpisem. Partner projektu musi pochodzi¢ z obszaru
wsparcia ~ Programu  Wspélpracy Interreg V A Meklemburgia-Pomorze
Przednie/Brandenburgia/Polska. W uzasadnionych przypadkach w realizacji projektow moga
uczestniczy¢ partnerzy z obszaru wsparcia Programoéw Wspotpracy Brandenburgia-Polska oraz
Polska-Saksonia. Na listach uczestnikéw znajduja si¢ mapki obszaru wsparcia naszego programu
(czes¢ Meklemburgii — Pomorza Przedniego/ cze¢$¢ Brandenburgii 1 Wojewddztwo
Zachodniopomorskie) oraz programow sasiednich. Wobec tego prosimy o zsumowanie na listach
uczestnikOw z poszczegdlnych obszardw wsparcia w nastgpujacych kolumnach: kobieta;
mezcezyzna, dziecko, miodziez (do 26 r.z.); obszar wsparcia. Do rozliczenia zalgczamy
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie list uczestnikéw. Oryginaty przechowujemy wraz
z dokumentacja projektu.

Mapki obszaréw wsparcia
Meklemburgia-Pomorze Przednie/Brandenburgia/Polska

Brandenburgia/Polska Polska/Saksonia
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ZAMOWIENIA PUBLICZNE I BADANIE RYNKU

Beneficjent jest zobowigzany do wydatkowania przyznanego dofinansowania w sposob celowy
i oszczedny, zgodnie z zasada uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakladéw, optymalnego doboru metod i Srodkéw stluzacych osiagnieciu
zalozonych celow oraz w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan i
niezaklocajacy uczciwej konkurencji pomiedzy potencjalnymi wykonawcami. W szczegdlno$ci
Beneficjent jest zobowigzany do stosowania przepisow dotyczacych zamowien publicznych oraz
przestrzegania Komunikatu Komisji Europejskiej o Prawie wspdlnotowym stosowanym przy
udzielaniu zamowien niepodlegajgcych lub czesciowo niepodlegajgcych Dyrektywom w sprawie
udzielania zamowien publicznych.

Wydatki w danym roku budzetowym, nalezy rzetelnie planowac i dazy¢ do kumulowania
ich realizacji w oparciu o konkurencyjne tryby zaméwien.

WYDATKI O WARTOSCI POWYZEJ 30 000 EURO

Przy rozliczaniu projektu, kontroli podlegaja postepowania o zamoéwienie publiczne
o wartosci powyzej 30 000 EUR dotyczace wydatkow poniesionych w ramach realizacji projektu.
Nalezy przedtozy¢ 2 egzemplarze (po jednym dla Euroregionu oraz Kontrolera z art. 23) -
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem - pelnej dokumentacji z przeprowadzonych postgpowan.

W przypadku powaznego naruszenia przepisOw lub zasad dotyczacych udzielania zamowien
publicznych albo zasad transparentno$ci, rownego traktowania oraz niedyskryminacji lub gdy
beneficjent nie moze przedlozy¢ dowodu nalezytego przeprowadzenia postepowania,
odpowiednie wydatki zwigzane z zamdwieniem moga zosta¢ uznane w catosci lub w czesci za
poniesione nieprawidlowo. Ustalenie wysokosci wydatkdw poniesionych nieprawidlowo
nastepuje zgodnie z przepisami lub procedurami przyjetymi w danym kraju. W przypadku
polskich beneficjentow stosuje si¢ Rozporzqdzenie Ministra Rozwoju z dnia 29 stycznia 2016 r.
w sprawie warunkow obniiania wartosci korekt finansowych oraz wydatkow poniesionych
nieprawidltowo zwigzanych 7 udzielaniem zamowien (Dz.U. 2016 poz. 200, z p6zn. zm.). Jezeli
dane panstwo cztonkowskie nie przyjelo krajowych przepisow lub procedur, do okreslenia
wysoko$ci wydatkow poniesionych nieprawidtowo zastosowanie ma dokument wydany przez
Komisj¢ Europejska dotyczacy okreslania korekt finansowych dla wydatkéw finansowanych
przez Uni¢ w przypadku nieprzestrzegania przepisow dotyczacych zamowien, w wersji aktualnej
na dzien stwierdzenia nieprawidtowosci.

WYJATEK: Nie ma obowigzku przedktadania dokumentacji zamoéwien publicznych czesciowo
rozliczanych w_projekcie np. postepowanie na ttumaczenia, materialty biurowe, w przypadku
gdy suma wydatkow rozliczanych w ramach projektu jest réwna lub nizsza niz
4 500 PLN brutto.

Sprawdzeniu podlega w szczegolnosci:
e zgodno$¢ z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych, w szczegoélnosci
zachowania zasady przejrzystosci, uczciwej konkurencji i zakazu dyskryminacji oraz
rownego traktowania wykonawcow,
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e metodologia ustalenia warto$ci zamdwienia,

e zamieszczanie stosownych ogloszen,

e tozsamos$¢ zapisOw ogloszenia o zamodwieniu i1 specyfikacji istotnych warunkow

zamoOwienia,

e prawidlowos$¢ wyboru trybu zamowienia,

e warunki udzialu w postepowania oraz kryteria oceny,

e dokumenty potwierdzajace spetnienie warunkow udziatu w postepowaniu,

e kompletnos¢ ofert,

e czynno$ci zamawiajacego/ komisji,

e dokumentowanie postepowania.
W celu unikniecia wielokrotnie powtarzajacych si¢ nieprawidtowosci, Komisja Europejska
opublikowata podrecznik Zamowienia publiczne, porady dla o0sob odpowiedzialnych za
udzielanie zamowien publicznych dotyczqce unikania najczestszych bledow popetnianych w
projektach finansowanych z europejskich funduszy strukturalnych i inwestycyjnych. Dokument
jest dostepny na stronie internetowej pod adresem:
http://ec.europa.eu/regional_policy/en/policy/how/improving-investment/public-
procurement/guide/
lub na stronie internetowej Programu:
http://interreg5a.info/pl/2014-03-26-14-57-41/wiadomosci/93-komisja-europejska-poradnik-
dotyczacy-zamowien-publicznych.html

WYDATKI O WARTOSCI DO 30 000 EURO - BADANIE RYNKU

Zamowienia na ustugi, dostawy i roboty budowlane o wartos$ci nieprzekraczajacej 30 000 euro sa
zamOwieniami publicznymi i pomimo ich wylagczenia spod rygoru stosowania ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych pamigtaé nalezy, iz podlegajg zasadom:
1) prawa krajowego, w szczegolnosci przepisom prawa cywilnego oraz przepisow ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych Dz. U. z 2013, poz. 885 ze zm.),
2) prawa wspolnotowego, w szczegolnosci dokonywania wydatkéw w sposob konkurencyjny i
przejrzysty.

Uwaga: kwota ustawowego zwolnienia okres§lona w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien
publicznych dotyczy catej jednostki sektora finanséw publicznych, a nie jej pojedynczych
komorek organizacyjnych. Ponadto nalezy mie¢ na uwadze konieczno$¢ prawidlowego
okreslenia przedmiotu zamowienia oraz warto$ci szacunkowej zamowienia zgodnie z art. 29-35
ww. ustawy, tak aby nie naruszy¢ zakazu dzielenia zamdéwienia w celu uniknigcia stosowania
przepisOw ustawy.

Wszyscy beneficjenci przy wydatkowaniu Srodkéw publicznyvech sa  zobowiazani
do stosowania zapisow ustawy o finansach publicznych oraz regulaminéw wewnetrznych
instytucji zamawiajacych

Zespél ds. Wdrazania Projektow FMP

Al. Wojska Polskiego 184¢/15, pok. 158, 159, 160; 71-256 Szczecin
tel. + 48 91 486 08 23, 91 836 91 76, 91 434 78 38 = _~ HILCITcyYy
fax +48 91 486-08-25 e burg/Polska  EUROPEAN UNION

e-mail: fundusze@pomerania.org.pl,



mailto:fundusze@pomerania.org.pl
http://ec.europa.eu/regional_policy/en/policy/how/improving-investment/public-procurement/guide/
http://ec.europa.eu/regional_policy/en/policy/how/improving-investment/public-procurement/guide/
http://interreg5a.info/pl/2014-03-26-14-57-41/wiadomosci/93-komisja-europejska-poradnik-dotyczacy-zamowien-publicznych.html
http://interreg5a.info/pl/2014-03-26-14-57-41/wiadomosci/93-komisja-europejska-poradnik-dotyczacy-zamowien-publicznych.html

Wytyczne dla polskich Beneficjentow

Funduszu Matych Projektéw INTERREG V A

,,Komunikacja-Integracja-Wspotpraca”
Program Wspotpracy Interreg V A Meklemburgia-Pomorze Przednie/Brandenburgia/Polska

W celu potwierdzenia, czy wydatek zostal poniesiony zgodnie z zasadami wlasciwego
zarzadzania finansami, w szczegdlno$ci gospodarnosci i efektywnosci kosztow, tzn. w oparciu
o zasade dazenia do uzyskania zalozonych efektow przy jak najnizszej kwocie wydatku,
a takze potwierdzenia zachowania zasady konkurencyjnosci oraz udokumentowania nalezytej
staranno$ci w dziataniach zmierzajacych do wyboru najkorzystniejszej oferty, nalezy przed
dokonaniem zakupu przeprowadzi¢ badanie cen rynkowych. Informacje
0 cenach mozna zebra¢ droga pisemna, elektroniczng.

Zgodnie z zapisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, art. 44 ust. 3,
wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:
1) w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

b) optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiggnieciu zatozonych celow.

C) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan;

d) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowigzan.

Uwaga: nalezy pamigta¢ o zakazie dzielenia przedmiotu zamdéwienia W celu obej$cia przepisow
ustawy PZP. Oznacza to, ze w przypadku przedlozenia do rozliczenia kilku wydatkow o tym
samym charakterze nalezy uwzgledni¢ ich taczng warto$¢ netto.

W kazdym przypadku kontrola wydatkéw jest przeprowadzana pod katem prawidlowosci
gospodarowania  $rodkami  publicznymi.  Ponadto  na  podstawie samodzielnie
przeprowadzonego badania rynku Kontroler/Euroregion moze pomniejszy¢ wysokosé
wydatku do jego wartosci rynkowej.

WYMOGI DOTYCZACE SPELNIENIA ZASADY GOSPODARNOSCI
I EFEKTYWNOSCI REALIZACJI WYDATKOW DLA BENEFICJENTOW:

W przypadku zamowieh o wartosci :

1. Do 1.000 PLN netto nie ma obowigzku przedtozenia dokumentacji z badania rynku.
Beneficjent jest zobowigzany do przedstawienia pisemnego o$wiadczenia o spelnieniu
zasad gospodarnosci i efektywnosci.

Uwaga: nalezy pamigta¢ o zakazie dzielenia przedmiotu zamowienia. Oznacza to,
ze w przypadku przedtozenia do rozliczenia kilku wydatkéw o tym samym charakterze
1 tacznej wartosci netto powyzej 1.000 PLN, zastosowanie majg zapisy punktu 2.

Kwota 1000 PLN dotyczy kwoty netto na fakturach, natomiast w przypadku umow zlecen/umow
o dzielo przyjmuje si¢ kwote z umowy brutto (bez kosztow pracodawcy).

2. Powyzej 1.000 PLN netto do 20.000 PLN netto — zaleca si¢, aby Beneficjent
dokumentowatl rozeznanie rynku poprzez sporzadzenie stosownej notatki zawierajacej
informacje o: potencjalnych wykonawcach (nazwy firm), metodach kontaktu (np.:
pisemnie, mailowo, za posrednictwem stron internetowych), proponowanych cenach oraz
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innych parametrach obrazujacych specyfike danego wydatku, a takze wskazanie wybrane;j
oferty z uzasadnieniem wyboru.

3. Powyzej 20.000 PLN netto do 50.000 PLN netto — do udokumentowania, ze
zamdwienie zostalo wykonane po cenie nie wyzszej niz cena rynkowa, niezbedne jest
przedstawienie co najmniej wydruku zapytania ofertowego zamieszczonego na stronie
internetowej beneficjenta wraz z otrzymanymi ofertami, lub potwierdzenie wystania
zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow, o ile na rynku
istnieje co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow danego zamowienia, wraz z
otrzymanymi ofertami. W przypadku, gdy w wyniku upublicznienia zapytania ofertowego
lub skierowania zapytania do potencjalnych wykonawcdw nie otrzymano ofert, niezb¢dne
jest przedstawienie np. wydrukow stron internetowych z opisem towaru/ustugi 1 ceng lub
wydrukow maili z informacja na temat ceny za okreslony towar/ustuge, albo innego
dokumentu. Po zakonczeniu procesu wyboru wykonawcy wymagane jest sporzadzenie
stosownej notatki.

Powyzej 50.000 PLN netto do wartosci wydatkow nieprzekraczajacych progu
stosowania Prawa zamowien publicznych — udzielenie zamowienia w ramach projektu
nastepuje zgodnie z zasadq konkurencyjnosci opisang szczegdtowo w Podreczniku dla
Whnioskodawcow i Beneficjentow Programu Wspodipracy Interreg V' A Meklemburgia-
Pomorze Przednie/Brandenburgia/Polska do pobrania ze
stronyhttps://interreg5a.info/pl/

Dopuszczalne sg odstepstwa od przedstawionych zalecen (dotyczy zamdwien o warto$ci ponizej
50 000 PLN), w szczegolnosci w stosunku do:

e ustug koordynatora lub obstugi finansowo — ksiegowej, w przypadku, gdy
wskazane osoby s3, np.: pracownikiem Beneficjenta lub pomystodawca
projektu, o udokumentowanej wiedzy, doswiadczeniu 1 kwalifikacjach
zawodowych, a ich wynagrodzenie nie r6zni si¢ wysokoscig od wynagrodzen
w danej jednostce;

e ustug lub dostaw o specyficznym charakterze, ktorych realizacja mozliwa jest
tylko przez jednego wykonawce.

Przyktadowa notatka z badania rynku do 20 000 PLN:

Miejscowosc, dnia 30 listopada 2016

Notatka sluzbowa

z przeprowadzonego rozeznania rynku w celu wybrania najkorzystniejszej oferty na ustuge
cateringows, dotyczy projektu pt.: ,, Polsko - niemieckie warsztaty demograficzne na obszarze
transgranicznego regionu metropolitalnego Szczecina”
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1. Opis przedmiotu zamowienia:

Catering na 45 oséb na czas trwania warsztatow w dniu 10.12.2016 w godzinach
8.00-16.00

2. Rozestano mailowe zapytania do nast¢pujacych firm lub rozeznano oferty ze stron www:
a) Happy Catering

b) Hotel Morski

c) Bar,Smaki”

Wyniki:

a) 60 zt brutto za osobg
b) 51 zt brutto za osobe
c) 70 zt brutto za osobg

Wybrano ofert¢ b) Hotel Morski, ul. Stroma la w Szczecinie jako najkorzystniejsza cenowo.

Podpis osoby upowaznione;j

ZASADY OGOLNE

Ponizej przedstawiamy zestawienie najwazniejszych informacji, ktorych przestrzeganie podczas
realizacji przedsigwzigcia pomoze w prawidlowym 1 sprawnym rozliczeniu projektu.

v' Beneficjent zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji ksiegowej projektu zgodnie
z przepisami prawa krajowego oraz polityka rachunkowos$ci obowigzujaca w jego
jednostce.

v' Przed rozpoczeciem realizacji projektu nalezy uaktualni¢ polityke rachunkowosci oraz
plan kont (stosownym dla danej jednostki dokumentem np.: uchwalg lub
zarzadzeniem). Beneficjent ma obowiazek prowadzenia wyodrebnionej ewidencji dla
projektu. W tym celu nalezy zalozy¢ odr¢bne konta ksiggowe (syntetyczne, analityczne
lub mieszane), dopuszczalne jest takze zastosowanie tzw. kodu ksiegowego. Na kontach
projektowych powinny by¢ zaksiegowane wszystkie wydatki poniesione na realizacje
projektu.

v' Wszystkie ptatno$ci muszg by¢ dokonane w calosci w terminie? realizacji przedsigwzigcia.
Ptatnos$ci dokonane po tym terminie nie zostang rozliczone.

v' Koszty przedstawione w dokumentach ksiegowych muszg by¢ spdjne z budzetem projektu
(tres¢ rachunkow/ faktur, wysoko$¢ poszczegdlnych kosztow). Zalecane jest wskazanie
zwigzku wydatku z projektem poprzez dokonanie szczegdlowego opisu kosztu, szczegdlnie,

% Wyjatek stanowia koszty przygotowawcze tj. koszty transportu i tlumaczenia — koszty powstate po 1 stycznia 2016
roku, a przed rozpoczeciem okresu realizacji projektu, okreslonego w umowie o dofinansowanie.
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ady nie wynika on z tredci faktury (czego dotyczyt dany wydatek, np. ,, Zakup materiatow
plastycznych dla uczestnikow warsztatow malarskich w dniach 13-15 maja 2016. Materiaty
zostaly zuzyte w calosci” ,, Nocleg uczestnikow warsztatow malarskich w dniach 13-15 maja
2016, 25 0sob x 2 doby” ,, Wynajem sali gimnastycznej na Transgraniczne dni sportu 1-2
maja 2016 ,, Transport instrumentow ze Szczecina do Stralsundu na warsztaty muzyczne”
., Wypozyczenie kostiuméw na warsztaty teatralne w dniach 1-5 maja 2016 .

Dokumenty ksiggowe muszg by¢é wystawione i poniesione wylacznie przez Beneficjenta
bedacego strong umowy. Faktury/ rachunki wystawione i zaplacone przez partnera
nie sg brane pod uwage jako dokument do rozliczenia projektu. Warunkiem rozliczenia
faktur/ rachunkow wystawionych na partnera projektu jest obcigzenie Beneficjenta
I dokonanie przez Beneficjenta zaptaty na rzecz partnera.

Wszystkie rachunki/ faktury/ umowy dot. realizowanego projektu powinny by¢ prawidiowo
wystawione. Data sprzedazy na fakturach powinna odpowiada¢ terminom zawartym
w harmonogramie projektu, a data wystawienia powinna by¢ zgodna z terminem ustawowym.
Nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage na zgodnos¢ danych dot. odbiorcy faktur (nazwa, adres,
NIP) z danymi zawartymi w Umowie o dofinansowanie projektu (tzn., jezeli Beneficjentem
jest Gmina X, to odbiorcg faktur ujetych w rozliczeniu musi by¢ rowniez Gmina X, nie za$
Urzad Gminy X). Analogiczna sytuacja dotyczy powiatéw (tzn. jezeli Beneficjentem jest
Powiat X, wowczas odbiorca faktu/rachunkéw musi by¢ rowniez Powiat X, nie natomiast
Starostwo Powiatowe. W rozliczeniu beda brane pod uwage wylacznie prawidlowo
wystawione dokumenty.

Umowa/ zamoéwienie/ zlecenie powinno zawiera¢ podstawowe informacje m.in.: dane
zamawiajacego, dane wykonawcy, nazwe¢ oraz ilo§¢ towaru/ ustug, szczegodtowy opis
przedmiotu zamdwienia, cen¢ jednostkowa (jezeli dotyczy), wartos¢ zamowienia.

W rozliczeniu nalezy udokumentowaé fakt poniesienia kosztéw. Przy ptatnosciach
dokonywanych przelewem wymagana jest kopia wyciagu bankowego potwierdzona
za zgodno$¢ z oryginalem. Przy platnosciach gotdéwkowych wymagana jest kopia raportu
kasowego potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem. Przy platnosciach gotéwkowych istotne
jest udokumentowanie pobrania oraz rozliczenia zaliczki.

Podobnie w przypadku ptatnosci kartg platnicza, z ta rdznicg, ze nalezy zataczy¢ dodatkowo
potwierdzenie, ze pracownikowi zwrdcono wydatkowang kwotg.

Za date poniesienia wydatku przyjmuje sig:

a) w przypadku wydatkow pieni¢znych:

- dokonanych przelewem lub obcigzeniowg karta platnicza — date obcigzenia rachunku
bankowego beneficjenta (liczy si¢ data z potwierdzenia wykonania przelewu a nie data
polecenia przelewu)

- dokonanych kartg kredytowa lub podobnym instrumentem ptatniczym o odroczone;j
ptatnosci — datg transakcji skutkujacej obcigzeniem rachunku karty kredytowej lub

podobnego instrumentu,

- dokonanych gotoéwkg — date faktycznego dokonania ptatnosci. W przypadku poniesienia
kosztu bezposrednio przez pracownika beneficjenta przyjmuje si¢ rozchod Srodkow
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pienieznych z kasy lub rachunku bankowego beneficjenta. W przypadku, gdy pracownik
otrzymal od instytucji beneficjenta zaliczke na poniesienie wydatkéw zwigzanych z
projektem, data poniesienia wydatku jest data faktycznej zaplaty faktury/rachunku itp.

v Podatek VAT
Podatek od towardéw i ustug (VAT) moze by¢ uznany za wydatek kwalifikowalny tylko
wtedy, gdy:

a) zostat faktycznie poniesiony przez Beneficjenta oraz
b) Beneficjent nie ma prawnej choéby potencjalnej mozliwosci jego odzyskania®.

Mozliwo$¢ odzyskania podatku VAT nalezy rozpatrywaé w oparciu o przepisy ustawy
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug.
Niekwalifikowany jest podlegajacy zwrotowi podatek od towarow i uslug (VAT), gdy
Beneficjent jest zarejestrowany jako podatnik VAT i ma mozliwos¢ jego odzyskania lub
VAT nie byt wpisany w budzecie.
Podatek VAT rozliczany strukturg jest niekwalifikowany.

v Rozliczenie rachunkéw/ faktur w EUR
Wyceny zobowigzan wynikajacych z dokumentow wystawionych w walucie obcej dokonuje
si¢ zawsze zgodnie z zasadami obowigzujacymi u Beneficjenta, wynikajacymi z aktualnej
polityki rachunkowosci.
Do przeliczania na PLN stosuje si¢ $redni kurs NBP z dnia poprzedzajacego dzien
wystawienia faktury. W ten sposob wyliczong kwote Beneficjent ksigguje jako zobowigzanie
wobec kontrahenta. Moment zaptaty ksiggowany jest dopiero w momencie wyptywu
srodkow z rachunku Beneficjenta, wigc operacje te maja rozne kursy. W zwigzku z tym
powstaje réznica kursowa, ktora jest kosztem niekwalifikowalnym. Koszt ten powinien by¢
zaksiggowany jako koszt finansowy.
Za wydatek kwalifikowalny nalezy uzna¢ zawsze kwote zaksiggowanego zobowigzania,
nawet, jezeli faktycznie zaplacono wiecej. Natomiast, jezeli zaplacono mniej niz
zaksiggowane zobowiazanie, wowczas kwalifikowalna jest kwota faktycznie poniesiona,
czyli ta z momentu zaplaty.

Umowy o dzielo a umowy zlecenie:

v W przypadku realizacji projektow FMP nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na zawieranie
umow o dzieto oraz umow zlecenia.

v' Celem umowy o dzielo jest osiagnie¢cie okreslonego w jej tresci rezultatu, podczas gdy
celem umowy zlecenia jest samo dzialanie, ktére nie musi doprowadzi¢ do osiggniecia
okreslonego rezultatu.

v'Jako dzielo mozna potraktowaé kazde dobro materialne lub niematerialne powstate w
wyniku pracy 1 umiejetnosci przyjmujacego dzieto do wykonania. Dzieto moze polega¢ na
stworzeniu nowego dobra (np. uszycie ubrania, napisanie programu komputerowego,
wykonanie zdje¢) lub na przetworzeniu lub obrobce dobra juz istnicjagcego (np. reperacja
butow, czyszczenie ubrania). Dzietlo moze mie¢ charakter materialny, w szczego6lnosci

® Posiadanie wyzej wymienionego prawa (potencjalnej prawnej mozliwosci) wyklucza uznanie wydatku za kwalifikowalny,
nawet jesli faktycznie zwrot nie nastapil, np. ze wzgledu na nie podjecie przez Beneficjenta czynnos$ci zmierzajacych do realizacji
tego prawa.
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moze nim by¢ rzecz: np. kostium, scenografia. Dzieto moze mie¢ réwniez charakter
niematerialny (np. program komputerowy, projekt scenografii, rzezba, obraz lub rysunek,
artykul do czasopisma lub inna publikacja), lecz w wypadku dziet niematerialnych powinno
zosta¢ w jaki$ sposob utrwalone, np. w formie zapisu na papierze czy w postaci zapisu na
nosniku elektronicznym.

v Przedmiotem umowy o dzielo nie moze by¢ zatem S$wiadczenie polegajace na
utrzymaniu okreslonego stanu (np. ochrona obiektu, regularnie wykonywane sprzatanie,
obstuga medyczna podczas imprez).

v W przypadku uméw o dzielo oraz umoéw zlecenia zawartych w ramach realizowanego
projektu, w rozliczeniu mozna ujaé cata kwote, na jakg opiewa umowa tzn. rozliczy¢ mozna
réwniez podatek dochodowy i sktadki ZUS, w tym réwniez te ponoszone przez pracodawceg.
Beneficjent jest zobowigzany przedstawi¢ dokumenty, ktére pozwola stwierdzi¢, czy powstat
obowigzek odprowadzenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy,
Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, a tym samym, czy nie zostaly
naruszone przepisy prawa krajowego. Poniewaz ww. optaty sg obowigzkowym obcigzeniem,

jakie ponosi pracodawca w zwigzku z zatrudnieniem pracownikéw, Beneficjent jest
zobowigzany do wykazania, ze wszystkie sktadki zostaly zaptacone, nawet w sytuacji, kiedy
nie sg one wydatkiem kwalifikowalnym. Do dokumentacji rozliczeniowej nalezy przedstawic
dokumenty potwierdzajace dokonanie tych ptatnosci. Jezeli stosowne skladki za dany miesigc
optacane s3 w formie przelewu zbiorczego — na oryginale przelewu nalezy umiesci¢
informacje¢, 1z w kwocie ogolnej zawarta jest sktadka pana Jana Kowalskiego na kwote
X PLN. Do dokumentacji rozliczeniowej nalezy tez zalaczy¢é wypelniong Tabele
do rozliczenia umow zlecenie i umow o dziefo.

v Zgodnie z art. 2 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym, gmina posiada osobowo$¢ prawna.
W przypadku, gdy gmina jest Beneficjentem 1 strong zawartej umowy adresatem wszystkich
dokumentow poswiadczajacych wydatki powinna by¢ gmina, a nie urzad gminy. Wyjatek
w tym zakresie stanowig przepisy prawa pracy, w $wietle ktorych zaktadem pracy dla
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzedzie gminy jest ten urzad, a nie
burmistrz, czy wojt, bedacy kierownikiem tego urzedu. Status prawny pracownikow
samorzadowych okresla ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).

W zwigzku z powyzszym umowy w zakresie zatrudnienia i rozliczenia z tego tytutu podatku
dochodowego i sktadek ZUS sa dokonywane przez urzad gminy. Gmina, jako osoba prawna,
jest podatnikiem podatku od towardw i ustug, dlatego tez podstawa rozliczen podatkowych
winien by¢ nadany jej numer identyfikacji podatkowej dla potrzeb od towardéw 1 ustug. Urzad
gminy, w ramach realizacji zadan gminy, nie jest uprawniony ani do wystawiania, ani do
otrzymywania faktur VAT, jak rowniez sktadania deklaracji w imieniu wlasnym (tj. uzywajgc
wlasnej nazwy oraz wlasnego NIP).

Z uwagi na liczne interpretacje przepisoOw prawa podatkowego dotyczacych podatku od
towarow 1 ustug w zakresie wystawiania not korygujacych do faktur VAT w celu zmiany
nazwy i numeru identyfikacji podatkowej nabywcy, do rozliczenia nie b¢da przyjmowane
faktury, ktorych adresatem jest urzad gminy, w przypadkach, kiedy beneficjentem jest gmina.
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Ponadto nieprawidlowe jest wystawianie przez gming noty korygujacej zmieniajacej
catkowicie dane nabywcey (czyli nazw¢ i NIP) - w takim przypadku nalezy wystawi¢ fakture
korygujaca.

v Przypominamy, ze zgodnie z przepisami dotyczacymi wystawiania faktur, do wystawienia
faktury korygujacej ma prawo podatnik dokonujgcy dostawy lub wykonujacy ushuge,
natomiast nota korygujgca wystawiana jest przez nabywce towaru lub ustugi.
Noty korygujace wystawione przez sprzedawce sa nieprawidlowe.

v' W przypadku rozliczania faktur/ rachunkéw wystawionych w jezyku innym niz polski do
dokumentacji nalezy dolgczy¢ robocze tlhumaczenie dokumentu opatrzone podpisem
Beneficjenta.

KWALIFKOWALNE KATEGORIE KOSZTOW

Koszty personelu

v' W Kategorii koszty personelu rozliczamy wydatki poniesione na wynagrodzenie personelu
zatrudnionego bezposrednio u Beneficjenta na rzecz projektu. Niekwalifikowane sa umowy
cywilno-prawne zawierane z pracownikami Beneficjenta. W przypadku pracownikoéw
Beneficjenta za kwalifikowalne mogg zosta¢ uznane: dodatki do wynagrodzen, nagrody (z
wylaczeniem nagrody jubileuszowej) lub premie, o ile sg spelnione warunki opisane w
Podreczniku dla Wnioskodawcow i Beneficjentow Programu Wspoilpracy Interreg V A
Meklemburgia-Pomorze Przednie/Brandenburgia/Polska. Aby dodatki zadaniowe/ specjalne,
premie byly kwalifikowane muszg wynika¢ z regulaminu pracy lub regulaminu
wynagradzania instytucji beneficjenta i obowigzywaé co najmniej 6 miesi¢gcy przed
ztozeniem wniosku o dofinansowanie.

Koszty biurowe i administracyjne
v’ Niezbedne materiaty biurowe, koszty ksiegowosci, biezace koszty organizacji w stosownej
wysokosci (np. energia, ogrzewanie, woda, telefon, internet).

Koszty podrozy i zakwaterowania

v W przypadku rozliczania kosztow podrézy stuzbowej (dotyczy wlasnego pracownika),
podstawg rozliczenia jest polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja). W przypadku podrozy
odbytej samochodem stuzbowym wymagana jest ewidencja przebiegu pojazdu wraz
z kalkulacja kosztu (faktura za paliwo, ilo§¢ przejechanych km, ilo$¢ km przejechanych dla
potrzeb projektu). W sytuacji, gdy podréz stuzbowa odbyto samochodem prywatnym, oprocz
kalkulacji kosztu (trasa, ilo$¢ przejechanych kilometrow, stawka za jeden kilometr przebiegu)
nalezy poda¢ marke¢ samochodu, pojemnos¢ silnika oraz nr rejestracyjny pojazdu - zgodnie z
Rozporzgdzeniem Ministra Transportu z 23 pazdziernika 2007 r. zmieniajgce rozporzqdzenie
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do
celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerow niebedgcych
wlasnosciq pracodawcy (Dz. U. 2007, nr 201, poz.1462). Jezeli podréz odbywata si¢ innymi
srodkami lokomocji (PKP, autobus) wymagana jest kopia biletow jako zatgcznik do delegaciji.
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v

v

W przypadku jazd lokalnych samochodem prywatnym niezbg¢dna jest umowa na uzytkowanie
samochodu prywatnego do celéw stluzbowych. Jazda lokalna dotyczy transportu na terenie
miejscowosci, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy lub state miejsce pracy pracownika.
W  przypadku kosztow transportu wlasnym S$rodkiem komunikacji (nalezagcym
do Beneficjenta czyli tzw. samochodem stuzbowym), aby udokumentowaé¢ wydatek nalezy
zalaczy¢ fakture za paliwo, ewidencje przebiegu pojazdu 1 kalkulacj¢ kosztu (przyktadowa
kalkulacja: wskaza¢ tras¢ przejazdu, ilos¢ km przejechanych na zakupionym zgodnie
z takturg paliwie, ilo§¢ km przejechanych w ramach projektu, kwot¢ z faktury, ktora dotyczy
paliwa zuzytego na potrzeby projektu). Koszt musi by¢ poniesiony, a wigc wymagana jest
kopia przelewu lub raport kasowy. Nota wewnetrzna nie jest dokumentem wystarczajacym.
W czasie podrozy krajowej 1 zagranicznej nalezy stosowac stawki diet zgodne z
Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29.01.2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej obowigzujacym od dnia 1 marca
2013 r.

Koszty ekspertyz i uslug zewnetrznych

v

v

Kwalifikowane s3 ,ustugi zwigzane z organizacja 1 realizacja wydarzen lub posiedzen,
bedace elementem wspdlnej koncepcji wspierajacej lub wzmacniajacej wspOtprace
transgraniczng i realizowane przy polsko-niemieckim uczestnictwie z obszaru wsparcia”.
Podczas realizacji projektu nalezy pamigta¢ o obowigzujacych stawkach z Wytycznych dla
wnioskodawcow FMP:

Wyzywienie - kwalifikuje si¢ do wsparcia co do zasady przy minimalnej liczbie
uczestnikow wynoszacej 20 0so6b w nastgpujacy sposob:

v’ czas trwania wydarzenia powyzej 2 h do 4 h do 8,00 EUR/uczestnika,

v' czas trwania wydarzenia powyzej 4 h do 8 h do 16,00 EUR/ uczestnika,

v' czas trwania wydarzenia powyzej 8 h do 24,00 EUR/ uczestnika.

Zakwaterowanie - maksymalnie 50 € na jednego uczestnika za 1 nocleg, honoraria -

maksymalnie 62,50 €/godz. wiacznie z wszystkimi dodatkowymi kosztami, nie wigcej

niz 500 € dziennie.
W przypadku rozliczenia faktur za transport osob w ramach projektu mamy do czynienia z
dwiema stawkami podatku VAT: koszt transportu na odcinku krajowym (stawka podatku
VAT- 8%) oraz koszt transportu poza granicami kraju (niepodlegajacy opodatkowaniu) -
zgodnie z art. 28f ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug. Jezeli w
rozliczeniu nieprawidlowo wystawiono faktur¢ za transport na odcinku zagranicznym ze
stawka podatku 8%, Beneficjent powinien przedstawi¢ fakture korygujaca.

Koszty wyposazenia

v

Wydatki poniesione na zakup srodkow trwatych wykorzystywanych
w celu wspomagania procesu wdrazania projektu, moga by¢ kwalifikowalne wylacznie w
wysokos$ci odpowiadajacej odpisom amortyzacyjnym za okres, w ktorym byly one
wykorzystywane na rzecz projektu. W takim przypadku rozlicza si¢ odpisy amortyzacyjne.
Definicje¢ $rodka trwalego Beneficjent okresla w obowigzujacej w jego jednostce polityce
rachunkowosci. Odpisy amortyzacyjne dotycza s$rodkow trwatych oraz wartosci
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niematerialnych 1 prawnych, ktére zostaly zakupione w sposob racjonalny i efektywny, tj. ich
ceny nie sg zawyzone w stosunku do cen i stawek rynkowych, a takze sg niezbedne do
realizacji celow projektu 1 bezposrednio wykorzystywane do jego wdrazania.

Koszty przygotowawcze

v' Kosztami przygotowawczymi sg koszty poniesione przed wpltynieciem wniosku do Biura
FMP zwigzane bezposrednio z przygotowaniem projektu (koszty ttumaczenia i podrézy).
Jako kwalifikowalne mogg zosta¢ uznane koszty przygotowawcze w wysokosci do 3%
catkowitych  kosztéw  kwalifikowanych  projektu  bez  uwzglednienia  kosztow
przygotowawczych.

Przykladowa dokumentacja wydatkow:

1) PERSONEL

* umowa o prace pracownika zaangazowanego bezposrednio w realizacj¢ projektu
wraz z ewentualnymi zmianami/aneksami do umowy;

* opis stanowiska badz zakres obowigzkéw danego pracownika wraz z ewentualnymi
Zmianami;

* listy ptac (lub rownowazne dokumenty) dla kazdego z raportowanych miesigcy;

* odnotowane godziny pracy na rzecz projektu, potwierdzone zardwno przez
pracownika jak 1 jego przetozonego lub kierownika projektu i opatrzone datg (karty
ewidencji czasu pracy);

* dowody potwierdzajace zaptate kazdego ze sktadnikow wynagrodzenia brutto oraz
pochodnych od wynagrodzenia pracownika zaangazowanego bezposrednio w
realizacj¢ projektu;

+ dokument potwierdzajacy nadanie dodatku specjalnego/nagrody;

* regulamin wynagradzania.

2) PODROZE i ZAKWATEROWANIE

 rozliczenie delegacji stuzbowej;

* dowody zaplaty kwot zwigzanych z delegacja;

* bilety podrozne;

+ faktury VAT/rachunki za nocleg;

* polisa ubezpieczeniowa wraz z dowodem zaplaty za nig.

3) EKSPERTYZY 1 USLUGI ZEWNETRZNE

+ dokumentacja wyboru wykonawcy;

* umowy wraz z rachunkami/fakturami VAT, poswiadczeniem odbioru ustugi/zadania,
dowodami zaptaty kwot wynikajacych z tych uméw;

» egzemplarz materiatu promocyjnego (np. ulotki, plakatu, broszury, folderu, wktadki
do gazety, ogloszenia prasowego promujgcego projekt), a w przypadku materiatow
promocyjnych/informacyjnych o duzych gabarytach zdjecia tych materiatow, z
ktérych przynajmniej jedno przedstawia prawidlowe oznakowanie materiatow;
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« adres strony internetowej — w przypadku tworzenia w ramach projektu strony

internetowe;j.
4) WYPOSAZENIE

+ protokotly odbioru;

» faktury VAT za zakupione towary wraz z dowodami zaptaty;

+ dokumentacja z przeprowadzonego wyboru wykonawcy;

» zdjecia zakupionych $rodkéw trwatych z widocznymi oznakowaniem zgodnym z
wytycznymi programowymi;

* opis przyjete] metody amortyzacji srodkow trwalych lub wartos$ci niematerialnych i
prawnych raportowanych w ramach projektu.

1. ROZLICZENIE PROJEKTU

OPIS FAKTUR

Prawidlowy opis na fakturach oraz dokumentach o rownowaznej warto$ci dowodowej powinien
zosta¢ sporzadzony na oryginale i zawiera¢ nastepujace elementy:

a) numer projektu,

b) kwote kwalifikowalng w ramach projektu (kwota kwalifikowalna - ...... PLN),

Zaleca si¢, aby numer projektu umiesci¢ na pierwszej stronie dokumentu. Opis moze roéwniez
wystepowacé w formie pieczeci.

Poza ww. elementami opisu wynikajagcymi z wymogéw Programu opis faktury powinien
zawierac:
a) adnotacj¢: ,,dofinansowane ze $rodkow EFRR w ramach programu Interreg V A oraz ze
srodkow budzetu panstwa”;
b) informacje¢ o poprawnosci formalnej, merytorycznej i rachunkowej,
c) potwierdzenie odbioru towaru/ ustugi (dotyczy faktur, gdzie brak protokotu odbioru -
»towar/ustuge odebrano”, podpis);
d) inne zapisy wynikajace z zasad opisywania dowodow ksiggowych obowigzujacych w
organizacji Beneficjenta.

Opis nalezy trwale nanie$¢ na oryginal faktury badZz inny dokument o rownowaznej wartosci
dowodowej. Nanoszenie opisOw na zalaczniki polaczone nietrwale z fakturg (spinaczem,
zszywkami) nie bedzie akceptowane.

PRZELICZENIA WYDATKOW NA EURO
Beneficjent przedktada Zestawienie wydatkow Beneficjenta FMP INTERREG V A wypetione w

PLN. Pracownicy Euroregionu weryfikuja zgodno$¢ poszczegdlnych linii budzetowych oraz
stawek okreslonych w Wytycznych dla wnioskodawcow przeliczajac wydatki z PLN na EUR
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kursem miesiecznym Europejskiego Banku Centralnego z ostatniego miesigca realizacji
projektu (zgodnie z § 4 umowy o dofinansowanie projektu), np. dla projektu realizowanego od
15 stycznia 2018 do 30 czerwca 2018 roku bedzie to $redni miesigczny kurs z miesigca czerwca
2018. Kurs mozna sprawdzi¢ na stronie:

http://ec.europa.eu/budget/contracts grants/info_contracts/inforeuro/index_en.cfm

Przeliczone w ten sposéb wydatki umieszczone w zestawieniu porownywane sg z kwotami w
zatwierdzonym budzecie. Na podstawie tego poréwnania Euroregion sprawdza, czy linie
budzetowe nie zostaly przekroczone. Podczas rozliczenia projektu Beneficjent moze przekroczy¢
koszt poszczegdlnej kategorii budzetowej najwyzej o 20% w stosunku do zatwierdzonego
budzetu (kosztem innych kategorii - catkowity koszt kwalifikowany oraz dofinansowanie z
EFRR ograniczone sg do warto$ci okreslonych w § 3 umowy o dofinansowanie).

Po zweryfikowaniu rozliczenia przez Euroregion projekt jest przekazywany w Raporcie Partnera
do kontroli z art. 23, przeprowadzanej przez Zachodniopomorski Urzad Wojewoddzki. W wyniku
kontroli raport uzyskuje po$wiadczenie wydatkow (tzw. certyfikat). Wydatki kwalifikowane z
projektu sa wowczas przeliczane kursem Europejskiego Banku Centralnego z miesiaca zlozenia
projektu do kontrolera pierwszego stopnia.

Nastepnie projekt jest przekazywany w ramach Raportu o projekcie (wniosek o ptatnos¢) do LFI
(Landesforderinstitut — Krajowy Instytut Wsparcia w Schwerinie dzialajacy na zlecenie Instytucji
Zarzadzajacej - Ministerstwa Gospodarki, Pracy i Zdrowia Meklemburgii-Pomorza Przedniego).
Euroregion przekazuje refundacj¢ w EUR na konto Beneficjenta, zgodnie z kursem z miesigca
zlozenia projektu do ZUW. Ryzyko réznic kursowych wynikajace z przewalutowania kwot z
walut narodowych na EUR i z EUR na waluty narodowe ponosi Beneficjent.

DOKUMENTACJA ROZLICZENIOWA

Dokumentacje¢ rozliczeniowa projektu nalezy ztozy¢ w siedzibie Euroregionu najpdzniej 21 dni
po jego zakonczeniu (termin okreslony w § 7 umowy).

W segregatorze z dokumentacja rozliczeniowa powinny znalez¢ si¢ m. in.:

1. Raport z realizacji projektu FMP Interreg V A,

2. Zal.1 Zestawienie wydatkéw Beneficjenta FMP INTERREG V A (zestawienie faktur/
dokumentoéw o rownowaznej wartosci dowodowej w ramach realizacji FMP w formacie
Excel),

Zal.2 Formularz Identyfikacji Finansowej (dotyczy srodkow z EFRR),

Zal.3 Formularz Identyfikacji Finansowej (dotyczy $srodkow rezerwy celowej),

Zal.4 Oswiadczenie dot. zakupu towarow i uslug do 1000 PLN netto,

Zal.5 Tabela do rozliczenia uméw zlecenie i umow o dzieto (jezeli dotyczy).
Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem dokumenty ksiegowe tj. faktury/ rachunki/
inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej oraz odpowiadajace
im potwierdzenia dokonania platnosci (wycigg bankowy/ potwierdzenia przelewu,
potwierdzenie wyptaty gotowki, raport kasowy). Faktury/ rachunki/ inne dokumenty
o roéwnowaznej wartosci dowodowej nalezy utozy¢ w kolejnosci identycznej jak

No o r~w
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Wytyczne dla polskich Beneficjentow

Funduszu Matych Projektéw INTERREG V A

,,Komunikacja-Integracja-Wspotpraca”
Program Wspotpracy Interreg V A Meklemburgia-Pomorze Przednie/Brandenburgia/Polska

w Zestawieniu wydatkéw Beneficjenta FMP, zgodnie z kolejnoScig w zatwierdzonym
budzecie projektu. Wszystkie dokumenty musza by¢ potwierdzone za zgodnos¢
Z oryginatem przez osobe/ osoby upowaznione.
Ze wzgledow technicznych prosimy, aby pod kazdym dokumentem znajdowata si¢ pelna
dokumentacja dotyczaca danego wydatku (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem
kopie): potwierdzenie dokonania platnoSci (wycigg bankowy/ przelew, RK),
zlecenie/lumowa (gdzie dotyczy), dokumentacja z badania rynku, dokument
potwierdzajacy odbior towaru/ wykonanie ushugi.

8. Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentacji z postepowania
0 zamoOwienie publiczne powyzej 30 000 EUR dotyczace wydatkéw poniesionych
w ramach realizacji projektu w przypadku gdy suma wydatkéw rozliczanych w ramach
projektu jest rowna lub wyzsza niz 4 500 PLN brutto- 2 egzemplarze (po jednym dla
Euroregionu oraz Kontrolera z art. 23).

9. Kopie list uczestnikow podliczone i potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

10. Materialy powstale w ramach realizacji projektu (np. ulotki, zdjecia, programy,
gadzety).

11. Dokumentacja potwierdzajaca dzialania informacyjno-promocyjne (zdjecia, artykuty
prasowe, wydruki ze stron internetowych itp.).
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