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1. Okres uznawalnosci wydatkow

Okres uznawalnosci wydatkow jest okreslony w umowie finansowej z Beneficjentem
w zaleznosci od harmonogramu przedstawionego we wniosku:

- poczatkowa data uznawalnosci - data poczatkowa realizacji projektu wpisana w umowie,
jednak nie wczesniej niz od 7 lutego 2014';

- koncowa data uznawalnosci - dzien wskazany w umowie finansowej jako koncowy termin
realizacji projektu, jednak nie pozniej niz 31 maja 2016.

W przypadku aneksowania zapisow umowy finansowej dotyczacych okresu obowigzywania
i kwalifikowalnosci dziatania oraz kosztéw umowy (Artykut Il Warunkéw Szczegoélnych),
obowigzujacym okresem uznawalnosci wydatkéow jest okres kwalifikowalnosci dziatania
okreslony w aneksie do umowy finansowej.

2. Zarzadzanie finansowe projektem
2.1. Zasady ogélne

Dokumentowanie wydatkow

Wydatki powinny by¢ udokumentowane w sposéb umozliwiajacy ocene realizacji projektu pod
wzgledem finansowym.

Rodzaje dowodow ksiegowych potwierdzajacych poniesienie kosztow kwalifikowanych przy
rozliczaniu projektu FSS okresla ustawa o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 z p6zn. zm. (Dz.U.
z 2002 Nr 76, poz. 694). Nabywca wszystkich dokumentéw stanowiacych dowoéd poniesionych
wydatkow powinien by¢ Beneficjent i/lub Partner.

Jesli krajowe przepisy podatkowe i rachunkowo-ksiegowe nie wymagaja przedtozenia faktury,
wowczas nalezy przedstawi¢ dokument finansowo-ksiegowy rownorzednej wartosci, tzn. kazdy
dokument zgodny z odpowiednimi prawnymi przepisami ksiegowymi stworzony w celu
udowodnienia, ze zapis w ksiegach jest prawidtowy.

Kazdy dowod ksiegowy, na potrzeby rozliczenia w projekcie, powinien zawiera¢ nastepujace
informacje:

e ksiegowy numer ewidencyjny;

e wskazanie zrodta finansowania (dofinansowanie ze srodkéw FSS lub wktad wtasny

finansowy);

numer umowy finansowej pomiedzy Beneficjentem a FRSE-FSS;

wskazanie, w ramach ktorej kategorii budzetowej projektu jest rozliczany;

krotki opis, czego dotyczy dokument;

kwote kosztu kwalifikowanego (jezeli wydatek finansowany jest jedynie w czesci ze

srodkow projektu, dowod powinien zawiera¢ kalkulacje kwoty uprawnionej w %

i w PLN);

e informacje dotyczaca zastosowania ustawy PZP i Wytycznych MRR w zakresie udzielania
zamoéwien w ramach Mechanizmu Finansowego EOG 2009-2014 oraz Norweskiego
Mechanizmu Finansowego 2009-2014, do ktdrych nie ma zastosowania ustawa z dn. 29
stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien publicznych (jesli dotyczy);

! Data ogtoszenia listy projektow dofinansowanych w ramach Rozwoju Polskich Uczelni.
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e w przypadku dokumentow sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ wolne
ttumaczenie danego dokumentu na j. polski z podpisem osoby dokonujacej ttumaczenia.

Dopuszcza sie zastosowanie pieczatki lub etykiety w celu opisu dokumentow. W ramach
dokumentowania prowadzonych dziatan nalezy rowniez prowadzi¢ listy obecnosci na
spotkaniach i szkoleniach oraz sprawozdania merytoryczne ze spotkan - zaréwno krajowych jak
i zagranicznych.

W przypadku, gdy dziatania sa realizowane w wyniku przeprowadzonych procedur
przetargowych, ptatnosci dokonywane przez Beneficjentow i Partneréw projektu powinny byc
potwierdzone fakturami na podstawie zawartych uméw lub raportami audytora w przypadku
Partneréow projektu z Norwegii. We wszystkich innych przypadkach wydatki poniesione przez
Beneficjentow i Partnerow projektu beda uzasadnione jezeli zostaty przez nich faktycznie
zaptacone.

Dokumentowanie rozliczen pomiedzy Beneficjentem a Partnerem z Norwegii (jesli dotyczy)

W przypadku wydatkow ponoszonych przez Partnera dowodem poniesienia kosztu moga byc:

e raport niezaleznego biegtego rewidenta potwierdzajacy, ze zgtoszone koszty zostaty
poniesione zgodnie z Regulacjami, przepisami prawa krajowego i praktykami
rachunkowosci kraju Partnera projektu oraz umowa partnerska. Raport musi zawierac¢
informacje o wysokosci wydatkow poniesionych w ramach projektu oraz potwierdzenie,
ze wydatki te zostaty poniesione zgodnie z warunkami umowy finansowej, umowa
partnerska i przewodnikiem administracyjno - finansowym. W przypadku niejasnosci
wynikajacych z przedstawionego raportu biegtego rewidenta Operator zastrzega sobie
prawo do wnioskowania o dodatkowe/uzupetniajace dokumenty finansowe,
potwierdzajace koszty poniesione przez instytucje partnerskie;

e lub faktury (rachunki lub rownorzedne dokumenty) przedstawione przez Partnera.

Sposob rozliczania wydatkow ponoszonych przez Partnera powinien zostac szczegotowo opisany
w umowie partnerskiej podpisanej miedzy Beneficjentem a Partnerem projektu.

Zgodnie z art. 6.8 ust. 5 Regulacji ws. wdrazania Mechanizmu Finansowego EOG -
kwalifikowalnos¢ wydatkow poniesionych po stronie Partnera projektu podlega takim samym
ograniczeniom, jakie miatyby zastosowanie, jesli wydatki ponositby Beneficjent projektu.

Beneficjent rozlicza sie z catosci kosztow projektu, zaréwno z kosztow wtasnych jak
i kosztow ponoszonych przez Partnera. Beneficjent rozlicza si¢ z Partnerem projektu we
wtasnym zakresie w sposob zgodny z informacjami na temat rozliczania Partnera zawartymi
w umowie partnerskiej.

Partner projektu, ktoéry zostat wpisany do wniosku aplikacyjnego, umowy oraz, z ktérym
Beneficjent zawart umowe partnerska, ma prawo do zwrotu okreslonych w umowie partnerskiej
kosztow poniesionych w trakcie realizacji projektu.

Co do zasady Beneficjent nie ma obowiazku zatacza¢ dokumentow finansowych do
raportow z realizacji projektow. Weryfikacji bedzie podlegato 10% losowo wybranych
dokumentéw z projektow wytypowanych do kontroli ,,zza biurka”.

Przechowywanie dokumentéw ksiegowych

Beneficjent jest zobowiazany do przechowywania wszelkiej dokumentacji zwiazanej
z realizacja projektu do 31 grudnia 2020 - w tym okresie dokumentacja projektu moze
podlegaé kontroli wtasciwych instytucji polskich i europejskich (np. Operatora, Ministerstwa
Rozwoju Regionalnego, Biura Mechanizméw Finansowych lub wyznaczonych przez nich
instytucji/osob).
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Ponadto na kazde wezwanie Operatora, w toku czynnosci kontrolnych przez okres do konca
2020 roku, Beneficjent jest zobowiazany niezwtocznie dostarczy¢ kopie faktur lub innych
tozsamych dokumentéw finansowych wykazanych w zestawieniu wraz z dowodami zaptaty
i poswiadczonych za zgodnosc z oryginatem.

W przypadku, gdy oryginat dokumentu ksiegowego znajduje sie w instytucji partnerskiej za
granica, wowczas w instytucji Beneficjenta powinna znalez¢ sie kopia tego dokumentu (lub
raportu audytora zewnetrznego/biegtego rewidenta), potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem
przez uprawniong osobe z organizacji partnerskiej.

Opisy nalezy umiesci¢ na oryginatach dokumentow (awers-rewers), przed wykonaniem kopii.
Kopia powinna byc¢ potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem réwniez na tej stronie, gdzie
umieszczono opis.

Opis musi by¢ opatrzony podpisem osoby do tego upowaznionej.

2.2. Wydzielony rachunek bankowy

Beneficjent jest zobowigzany do utworzenia odrebnego konta lub subkonta bankowego
w walucie PLN wytacznie na potrzeby realizacji projektu. Optaty za zatozenie i prowadzenie
odrebnego rachunku sg kosztem kwalifikowanym, podobnie jak koszty przelewdéw bankowych
ponoszone przez Beneficjenta i Partnerow zwigzane z realizacja projektu. Wyptaty dla
Beneficjentéw beda dokonywane w formie zaliczek (z wyjatkiem ptatnosci koncowej, ktéra
bedzie miata charakter ptatnosci bilansujacej). Srodki beda przekazywane przez Operatora na
konto bankowe Beneficjenta wskazane w umowie finansowej. Ptatnosci dokonywane na rzecz
realizacji projektu powinny by¢ dokonywane bezposrednio z rachunku otwartego na potrzeby
obstugi projektu.

Jezeli Beneficjent finansuje wydatki zwigzane z projektem z ogolnego rachunku, optaty
bankowe za prowadzenie tego rachunku sa kosztem niekwalifikowanym. W miare mozliwosci
zaleca sie minimalizowac wyptaty gotéwkowe.

Jezeli zostang wyczerpane srodki z otrzymanych zaliczek Beneficjent jest zobowiazany zasili¢
konto projektu ze srodkow wtasnych i dalej dokonywac z niego ptatnosci.

2.3. Odsetki

Beneficjent zobowigzany jest zwroci¢ Operatorowi wszelkie odsetki wygenerowane na
rachunku bankowym projektu, poczawszy od daty otrzymania pierwszej zaliczki dofinansowania
do daty dokonania ostatecznego zwrotu odsetek. Corocznie po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w okresie trwania projektu, nieprzekraczalnym terminem dokonania takiego
zwrotu odsetek bedzie 7 stycznia roku nastepnego, a w przypadku roku, w ktérym nastapi
rozliczenie umowy na podstawie Raportu koncowego, nieprzekraczalnym terminem zwrotu
odsetek bedzie data zwrotu do Operatora niewykorzystanej kwoty gtownej otrzymanego
dofinansowania. Szczego6towe informacje dotyczace zwrotu odsetek znajduja sie w umowie
finansowej, wzor potwierdzenia zwrotu odsetek stanowi Zatacznik nr IX do umowy finansowej.

2.4. Harmonogram ptatnosci

Wyptaty dla Beneficjentow beda dokonywane standardowo w formie zaliczek, z wyjatkiem
projektow, w przypadku ktorych Zarzad FRSE zatwierdzit forme tzw. ,hybrydowego”
zabezpieczenia, tj. ptatnos¢ refundacyjna oraz z wyjatkiem ptatnosci koncowej, ktéra bedzie
miata charakter ptatnosci bilansujacej. Srodki beda przekazywane przez Operatora za
posrednictwem BGK na konto bankowe Beneficjenta wskazane w umowie finansowej.
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e zaliczka - do 80% po podpisaniu umowy finansowej (w zaleznosci od badania zdolnosci
finansowej dokonywanej przed podpisaniem umowy). W przypadku instytucji
prywatnych otrzymujacych dofinansowanie w wysokosci powyzej 25.000 € po zbadaniu
zdolnosci finansowej ptatnosci zaliczkowe moga nastepowac w kilku ratach; w takim
wypadku Raport czesciowy wraz z Whnioskiem o ptatnos¢ jest podstawa do wyptaty
kolejnej ptatnosci  zaliczkowej, ktéra zostanie wyptacona po uprzednim
udokumentowaniu wydatkowania przez Beneficjenta co najmniej 70% pierwszej
ptatnosci zaliczkowej lub 70% ostatniej wyptaconej kwoty zaliczkowej oraz 100%
wczesniej wyptaconych zaliczek. W przypadku gdy wykorzystanie poprzedniej ptatnosci
zaliczkowej bedzie na poziomie nizszym niz 70%, kolejna ptatnos¢ zaliczkowa zostanie
zredukowana o niewykorzystang kwote poprzedniej ptatnosci;

e ptatnos¢ bilansujaca - w wysokosci do 20% catkowitej kwoty dofinansowania, ptatna
(jesli dotyczy) po zaakceptowaniu Raportu koricowego.

Dofinansowanie z FSS na projekty dziatania Rozwdj Polskich Uczelni nie mogga przekroczy¢ 90%
catkowitych kosztow kwalifikowalnych projektu.

Wysokos¢ ptatnosci bilansujacej stanowi roznice pomiedzy zatwierdzong kwotg dofinansowania,
a wysokosciag przekazanych Beneficjentowi ptatnosci zaliczkowych.

Operator zastrzega sobie prawo do uwzglednienia w harmonogramie ptatnosci dodatkowych rat,
jesli zaistnieje taka potrzeba np. w przypadku umoéw z dodatkowym zabezpieczeniem.
Szczegotowe informacje dotyczace liczby i zasad ptatnosci w projekcie znajduja sie w umowie
finansowej.

W przypadku, kiedy zrealizowany budzet bedzie nizszy od zaktadanego w umowie, kwota
ptatnosci koncowej bedzie proporcjonalnie pomniejszona.

Ptatnosci na rzecz Beneficjentow sa realizowane za posrednictwem Banku Gospodarstwa
Krajowego (BGK), zgodnie z terminarzem ptatnosci srodkow europejskich na podstawie zlecen
sporzadzonych przez Operatora Programu. Operator bedzie przekazywat zlecenia ptatnosci w
terminie do 10 dni roboczych od podpisania umowy przez druga ze stron lub wystania pisma o
zatwierdzeniu Raportu czesciowego/Raportu koncowego. Za date dokonania ptatnosci uznaje
sie dzien ztozenia zlecenia wykonania ptatnosci do BGK przez Operatora. BGK dokona ptatnosci
zgodnie ze swoim terminarzem ptatnosci srodkow europejskich na biezacy rok kalendarzowy,
opublikowanym na stronie internetowej BGK oraz dostepnym rowniez na stronie
www.fss.org.pl.

2.4, System rachunkowosci

Beneficjent jest zobowiazany do prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji finansowo-
ksiegowej Srodkow finansowych otrzymanych na realizacje projektu zgodnie z ustawa
o rachunkowosci, w sposob umozliwiajacy identyfikacje poszczegolnych operacji ksiegowych
(ksiegowos¢ petna lub uproszczona).

Wewnetrzne procedury ksiegowe i kontrolne Beneficjenta musza umozliwi¢ potwierdzenie
zgodnosci zadeklarowanych kosztow i przychodow projektu z odpowiednimi zestawieniami
i dowodami ksieggowymi oraz inng dokumentacja prowadzona przez Beneficjenta.

Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej powinno polega¢ na wprowadzeniu nowych
kont w zaktadowym planie kont, stuzacych do obstugi WYLACZNIE projektu. Konta te moga byc
wyodrebnione na poziomie analitycznym.

Podatnicy prowadzacy ksiegowos¢ w formie ksiegi przychodéow i rozchodéw, powinni na
potrzeby projektu prowadzi¢ dodatkowa ewidencje umozliwiajacg identyfikacje kosztow.
Ewidencja ta moze by¢ prowadzona np. w arkuszu kalkulacyjnym.
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W przypadku wydatkow ponoszonych przez Partnera, Beneficjent w swoich ksiegach
rachunkowych moze rejestrowac operacje zbiorczo:

e na podstawie raportu niezaleznego biegtego rewidenta potwierdzajacego, ze zgtoszone
koszty zostaty poniesione zgodnie z Regulacjami, przepisami prawa krajowego
i praktykami rachunkowosci kraju Partnera projektu oraz umowa partnerska;

e lub na podstawie faktur (rachunkow lub réwnorzednych dokumentéw) przedstawionych
przez Partnera. Na podstawie zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych oraz
zestawien wydatkow przekazanych przez Partnera/Partnerow, Beneficjent zobowigzany
jest do sporzadzenia rozliczenia srodkéw finansowych na dofinansowanie projektu.

2.5. VAT i inne podatki?

Podatek od towaréw i ustug (VAT)

Koszt VAT kwalifikuje sie do dofinansowania tylko w przypadku, gdy Beneficjent lub Partner/
-rzy nie moze odzyska¢ tego podatku w oparciu o przepisy krajowe i gdy zostanie faktycznie
i ostatecznie poniesiony przez Beneficjenta lub Partnera/-ow.

Wraz z pierwszym raportem czesciowym Beneficjenci ztoza oswiadczenie o VAT (zatacznik nr 1
do niniejszego Przewodnika).

W przypadku zmiany dotyczacej sposobu rozliczania VAT, Beneficjent jest zobowigzany
(kazdorazowo) poinformowac o tym Operatora Programu w formie pisemnej.

Podatek dochodowy od oséb fizycznych

Do przychodéw ze stosunku pracy i stosunkéw pokrewnych oraz z umoéw cywilno-prawnych
uzyskanych przez osoby uczestniczace we wdrazaniu projektow nie ma zastosowania zadne ze
zwolnien przedmiotowych okreslonych w art. 21 ustawy o podatku dochodowym od osob
fizycznych. W konsekwencji przychody te podlegaja opodatkowaniu podatkiem dochodowym na
ogolnych zasadach. Oznacza to, ze od dochoddéw ze stosunku pracy ptatnik ma obowiagzek
poboru zaliczek na podatek stosownie do art. 32 ustawy o podatku dochodowym od osob
fizycznych i odpowiednio od dochodéw z umoéw cywilno-prawnych, stosownie do art. 41 ust.
1 tej ustawy.

Stosowanie ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych

Beneficjenci powinni stosowac ustawe Prawo Zamoéwien Publicznych z dnia 29 stycznia 2004
r. jezeli sa do tego ustawowo zobowigzani.

Beneficjenci maja obowigzek stosowad zapisy Regulacji w zakresie zamowien publicznych (Art.
7.16 Regulacji) oraz Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie udzielania
zamoéwien w ramach Mechanizmu Finansowego EOG 2009-2014 oraz Norweskiego
Mechanizmu Finansowego 2009-2014, do ktérych nie ma zastosowania ustawa z dnia 29
stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien publicznych. Dokumenty opublikowane sa na stronie

internetowej www.fss.org.pl

Operator bedzie sprawdzat poprawnos$¢ poniesionych w projekcie przez Beneficjenta oraz
polskich partneréw wydatkéw tj. zgodnos¢ z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamdwien publicznych oraz zgodnos¢ z Wytycznymi Ministra Infrastruktury i Rozwoju w
zakresie udzielania zaméwien, do ktorych nie ma zastosowania ustawa - Prawo zamowien

2 Zasady rozliczania podatku VAT oraz podatku dochodowego od osdb fizycznych przedstawione w niniejszym Przewodniku
odzwierciedlaja stan prawny na dzien opracowania Przewodnika, tj. na dzien 04.11.2013. Beneficjent powinien pamietac, ze
w przypadku zmiany przepisow prawnych w ww. zakresie, zasady rozliczania podatku VAT oraz podatku dochodowego od
0s6b fizycznych moga ulec zmianie.
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publicznych, w ramach Mechanizmu Finansowego EOG 2009-2014 oraz Norweskiego
Mechanizmu Finansowego 2009-2014.

Lista postepowan o udzielenie zaméwienia w danym okresie sprawozdawczym, wraz ze
stosownymi oswiadczeniami, bedzie dotaczana do finansowych raportow czesciowych oraz
raportu koncowego.

2.6. Kurs wymiany

Wszystkie kwoty podawane w sprawozdaniach z realizacji projektu musza by¢ wyrazone
w walucie PLN.

Jezeli w trakcie realizacji projektu wystapia wydatki w walucie innej niz PLN, nalezy przeliczy¢
je na PLN stosujac miesieczny kurs obrachunkowy wymiany ustalony przez Komisje Europejska
i opublikowany na jej stronie internetowej z dnia dokonania ptatnosci zaliczkowej przez
Operatora na rzecz Beneficjenta.

http://ec.europa.eu/budget/inforeuro/index.cfm?fuseaction=home&SearchField=&Period=200
9-2&Delim=, &Language=en

Za date dokonania ptatnosci uznaje sie dzien ztozenia zlecenia wykonania ptatnosci do BGK
przez Operatora. BGK dokona ptatnosci zgodnie ze swoim terminarzem ptatnosci srodkow
europejskich na biezacy rok kalendarzowy, opublikowanym na stronie internetowej BGK oraz
dostepnym réwniez na stronie Operatora. Operator umieéci na stronie internetowej
www.fss.org.pl informacje o dacie ztozenia zlecenia do BGK.

Gdy umowa finansowa narzuca stosowanie dwodch lub wiecej kurséw kurs ten bedzie
stosowany do przeliczenia wszelkich poniesionych wydatkow w okresie od dnia dokonania danej
ptatnosci zaliczkowej do dnia poprzedzajacego nastepna ptatnos¢ zaliczkowa. Oznacza to, iz
kurs pierwszej zaliczki bedzie stosowany do przeliczania wszystkich poniesionych wydatkow
w okresie od dnia kwalifikowalnosci kosztow (pierwszy dzien obowigzywania umowy
finansowej) do dnia poprzedzajacegodzien ztozenia zlecenia wykonania ptatnosci do BGK przez
Operatora drugiej zaliczki, natomiast kurs ostatniej zaliczki bedzie stosowany do przeliczania
wszystkich wydatkow w okresie od dnia ztozenia zlecenia wykonania ostatniej ptatnosci do BGK
przez Operatora do konca okresu kwalifikowalnosci kosztow (ostatni dzien obowigzywania
umowy finansowej). Punktem odniesienia jest data wystawienia dowodu finansowego a nie
data faktycznej zaptaty zobowiazania.

Koszty roznic kursowych oraz straty powstate na operacjach walutowych w okresie
obowiazywania umowy sa kosztami niekwalifikowalnymi.

3. Wydatki uprawnione

Za koszty uprawnione uznawane sg koszty niezbedne i bezposrednio zwiazane z realizacja
projektu oraz ponoszone w okresie uznawalnosci wydatkow.

Wydatki zostana uznane za poniesione, gdy koszt zostat zafakturowany, zaptacony, a przedmiot
dostarczony do Beneficjenta lub innych instytucji wchodzacych w sktad grupy projektowej
(w przypadku towarow) lub wykonany (w przypadku robét i ustug). Koszty ogélne i amortyzacja
sprzetu uznane sa za poniesione w chwili ich zaksiegowania przez Beneficjenta.

W wyjatkowych przypadkach, koszty, w odniesieniu do ktorych faktury wydano w ostatnim
miesigcu kwalifikowalnosci, sa rowniez uwazane za powstate w okresie kwalifikowalnosci, o ile
koszty te zostaty zaptacone w terminie 30 dni od ostatniego dnia kwalifikowalnosci (data
ztozenia Raportu koricowego okreslona w Umowie finansowej, nie pozniej niz 30 czerwca 2016
roku).
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Koszty beda uznane za uprawnione tylko wtedy, gdy:

« s3 bezposrednio zwiazane z realizowanym projektem;

* s3 uwzglednione w budzecie projektu;

« 53 racjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe;

« zostaty poniesione miedzy pierwszym a ostatnim dniem kwalifikowalnosci, zgodnie z ramami
czasowymi okreslonymi w umowie finansowej;

» sa skalkulowane proporcjonalnie dla przedsiewziecia objetego dofinansowaniem w ramach
FSS;

« zostaty faktycznie poniesione przez Beneficjenta lub Partnera/Partnerow;

» sg poparte wtasciwymi dokumentami finansowymi, wprowadzone do ewidencji ksiegowej
projektu, oraz ustalone zgodnie z odpowiednimi standardami rachunkowosci kraju, w ktorym
ma siedzibe Beneficjent;

o w przypadku faktur wystawionych na kwote, ktéra nie stanowi w 100% wydatku
kwalifikowanego w projekcie, wymagane jest wtasciwe opisanie dokumentu tj. okreslenie jaka
kwota zostata poniesiona w ramach programu FSS i jaka kwota stanowi wktad z innych zrodet;

« 53 realizowane zgodnie z prawem zamowien publicznych (jesli dotyczy);

* 53 zgodne z wymogami obowigzujacego prawodawstwa podatkowego i spotecznego.

W przypadku wydatkéw poniesionych przez Partnera raport audytora zewnetrznego/biegtego
rewidenta powinien potwierdzi¢, ze poniesione wydatki spetniajg ww. wymogi.

Uzasadnienie wydatkéw zgodnych z zatozeniami Programu powinno wynika¢ jednoznacznie
z dokumentow ztozonych przez Beneficjenta, a naktady na realizacje projektu powinny by¢
adekwatne do oczekiwanych rezultatow.

4, Wydatki nieuprawnione
Kosztami nieuprawnionymi sa:

o wydatki dotyczace wspotpracy z krajami nie bedacymi uczestnikami FSS;

e wydatki poniesione poza okresem uprawnionym do ponoszenia kosztéw;

e koszty niezwiazane bezposrednio z realizowanym projektem;

e wydatki, na ktore juz zostato udzielone dofinansowanie np. ze srodkow innego programu;

e straty z tytutu roznic kursowych, prowizje zwigzane z wymiang walut, optaty z tytutu
oprocentowania debetu z transakcji finansowych;

e nagrody, premie lub inne formy gratyfikacji finansowej lub rzeczowej dla o0sob
zaangazowanych w realizacje projektu nie wynikajace z wtasciwej ustawy lub regulaminu
wynagradzania obowiazujacego w instytucji Beneficjenta lub Partnera przez okres co
najmniej 12 miesiecy poprzedzajacych date ztozenia wniosku o dofinansowanie;

¢ indywidualne stypendia socjalne, naukowe i szkoleniowe;

e koszty studiow wyzszych os6b zaangazowanych w realizacje projektu;

e koszty nieudokumentowane;

e zabezpieczenia od strat lub potencjalnej przysztej odpowiedzialnosci (ubezpieczenie od
odpowiedzialnosci wynikajacej z umow czy odpowiedzialnosci cywilnej, kary finansowe,
koszty prawne);

e odsetki wygenerowane na rachunkach bankowych, na ktorych przechowywane sa srodki
FSS;

e wierzytelnosci, grzywny, mandaty, kary finansowe i koszty postepowan sadowych;

e pozyczka i koszty obstugi pozyczki;

e podatek od towardw i ustug oraz inne podatki i optaty, ktore w Swietle przepisow prawa
moga zosta¢ odzyskane;

e nadmierne lub nierozwazne wydatki;

e dochod z kapitatu;

e w przypadku wynajmu lub leasingu sprzetu, koszty wszelkich opcji wykupu na koniec
okresu wynajmu lub leasingu;
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e koszty transakcji finansowych poniesionych z innych kont niz konta
Beneficjenta/Partnera/-row;

koszty obstugi kont ogoélnych;

wktad wtasny w formie rzeczowej (np. wolontariat);

wydatki wykazane w kategorii, w ktdrej nie wnioskowano o dofinansowanie;
dokumenty nie zawierajace wtasciwego opisu.

Wydatki niekwalifikowane nie moga by¢ rowniez traktowane jako czes$¢ lub catosé
wymaganego wktadu wtasnego Beneficjenta w realizacje projektu.

Dziatania projektowe, co do zasady, nie moga generowac zysku w trakcie realizacji projektu.

Ponadto zabronione jest pobieranie wptat i optat od adresatow projektu (np. optat za
uczestnictwo w szkoleniu organizowanym w ramach projektu, optaty za publikacje
sfinansowane ze srodkow projektu).

Zakaz podwoéjnego finansowania

Podwojne finansowanie oznacza niedozwolone zrefundowanie catkowite lub czesciowe danego
wydatku dwa razy ze sSrodkéow publicznych -  wspolnotowych lub  krajowych.

Podwojnym finansowaniem jest w szczegolnosci:

e zrefundowanie tego samego wydatku w ramach dwodch roéznych projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Funduszu Stypendialnego i Szkoleniowego;

e zrefundowanie kosztow podatku od towarow i ustug (VAT) ze srodkéow Funduszu,
a nastepnie odzyskanie tego podatku ze srodkow budzetu panstwa w oparciu o ustawe
z dn. 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. Nr 54, poz. 535, z pozn.
zm.);

e otrzymanie refundacji ze Srodkow Funduszu na wydatek, ktory wczesniej zostat
sfinansowany z preferencyjnej pozyczki ze srodkéw publicznych oraz niedokonanie
niezwtocznego zwrotu refundowanej czesci pozyczki;

e w przypadku projektow dotyczacych realizacji nowych kierunkow studiow i/lub kursow
finansowanie tych samych wydatkéw ze srodkéw Funduszu oraz wktadu wtasnego, np.
w postaci optat, jakie uczelnia pobiera od studentow na poczet toku studiow. W takich
wypadkach umowa/kontrakt podpisana/y ze studentem powinna zawiera¢ precyzyjng
specyfikacje kosztow, jakie zostang pokryte ze Srodkow wptaconych przez studenta na
konto uczelni oraz wydatkow, ktore zostang sfinansowane ze srodkow Funduszu.

5. Finansowanie projektow

W ramach zaplanowanego we wniosku budzetu podczas realizacji projektu dozwolone beda
przesuniecia srodkow pomiedzy poszczegdlnymi kategoriami nie przekraczajace 15% kategorii
z i do ktdrej nastepuje przesuniecie. Mozliwos¢ ta nie dotyczy zwiekszenia kategorii ,,kosztow
administracyjnych” oraz ,kosztow zakupu wyposazenia szkoleniowego”, dla ktorych ustalony
zostat limit procentowy w budzecie projektu, nie dotyczy réwniez kategorii/pozycji dla ktérych
Komitet ds. Wyboru Projektow zadecydowat o cieciach budzetowych. Beneficjent zobowiazany
jest powiadomi¢ Operatora na pismie o wszelkich dokonanych przesunieciach w budzecie.

W nalezycie uzasadnionych i wyjatkowych przypadkach Operator moze wyrazi¢ zgode na
przesuniecia miedzy kategoriami budzetowym przekraczajace 15%, jednak konieczne bedzie
w takim przypadku podpisanie aneksu do umowy finansowej.

5.1. Koszty podrézy, ubezpieczenia i utrzymania

Koszty podrozy
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W przypadku personelu zatrudnionego na podstawie umowy o prace podstawa rozliczenia jest
druk delegacji z rozliczeniem i dowodami poniesionych kosztow.

W przypadku personelu zatrudnionego na podstawie umowy cywilno-prawnej, zobowiazania
z tytutu kosztow podrozy stuzbowych, powinny byé regulowane w tych umowach wraz
z oswiadczeniem o odbytej podrézy stuzbowej, z zachowaniem wymogow jak ponizej.

W przypadku, gdy Beneficjent/Partner ma wtasne wewnetrzne regulacje dotyczace rozliczen
delegacji stuzbowych dopuszcza sie rozliczanie jedynie w kwotach nie wyzszych, niz
wynikajace z przedstawionych przepisow krajowych.

Podroz nalezy zorganizowac najtanszym, uzasadnionym srodkiem transportu (bilet kolejowy
Il klasy, tanie linie lotnicze, itp.).

Rzeczywiste koszty podréozy nalezy udokumentowac dowodami ksiegowymi:

e w przypadku podrézy samolotem - wymagane jest przedstawienie kopii kart poktadowych
oraz kopii biletéw lotniczych (tradycyjnych lub internetowych), ewentualnie faktury VAT,
jezeli na biletach nie ma widocznej ceny lub cena na bilecie jest nizsza od faktycznie
poniesionej (np. optaty manipulacyjne);

e w przypadku podrozy busem - wymagane jest przedstawienie kopii faktury oraz dotaczenie
informacji na temat trasy podrézy, daty podrozy, uczestnikow - jezeli nie wynika to
z faktury;

e w przypadku podrézy koleja - wymagane jest przedstawienie kopii biletéw oraz
ewentualnie faktury VAT jezeli na biletach nie ma widocznej ceny;

e w przypadku podrézy samochodem prywatnym lub stuzbowym:

a) gdy w podrozy bierze udziat 1 uczestnik podroz rozliczana jest do wysokosci ceny
1 biletu lotniczego, kolejowego lub autobusowego na trasie przejazdu samochodu, przy
czym wskazany jest wybor najbardziej ekonomicznej opcji;

b) gdy w podrozy uczestniczy 2 i wiecej uczestnikdéw - podréz rozliczana jest na podstawie

stawek urzedowych ustalonych przez Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkoéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do
celéow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerdw niebedqgcych
wtasnosciq pracodawcy (Dz.U. 2002 nr 27 poz. 271, z pdzn. zmianami) (ryczatt za
kilometr) oraz oswiadczenia o wykorzystaniu samochodu do celéw projektu. Wymagane
jest przedstawienie karty ewidencji przebiegu pojazdu, ktéra powinna zawiera¢ miedzy
innymi nastepujace dane: nazwisko i imie osoby uzywajacej pojazd, jej adres
zamieszkania, numer rejestracyjny pojazdu, pojemnos¢ silnika wykorzystanego
samochodu, kolejny numer wpisu, date i cel wyjazdu, opis trasy (skad-dokad), liczbe
faktycznie przejechanych kilometrow, zastosowana stawke ryczattowa za kilometr
przebiegu, catkowity koszt podrdézy naliczony zgodnie ze stawka (liczba wynikajaca
z przemozenia liczby faktycznie przejechanych kilometrow przez stawke za 1 km
przebiegu), podpis wystawcy oraz podpis i dane instytucji wysytajacej.

W przypadku podrézy samochodem prywatnym - wymagane jest rowniez potwierdzenie odbioru
srodkow przez osobe korzystajaca z pojazdu. Ponadto do dokumentacji projektu nalezy
zataczy¢ kserokopie dowodu rejestracyjnego, stanowiacego potwierdzenie wtasciwego
wskazania wtasciciela.

Rozliczenie kosztow wynajetym samochodem lub busem dokonywane jest na podstawie faktury.

UWAGA: Prosimy zwraca¢ nalezyta uwage na ekonomiczne wykorzystanie srodkow przyznanych
na koszty podrozy - w szczegdlnosci chodzi o wybdr srodka transportu ze wzgledu na liczbe
podrdzujacych osob.

Przejazdy taksowkami sa z zasady kosztem nieuprawnionym, mozna je rozliczy¢ w ramach
projektu jedynie w wyjatkowych przypadkach, gdy na danej trasie nie ma mozliwosci
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skorzystania z transportu publicznego. W przypadku rozliczenia w projekcie kosztow
dotyczacych przejazdu taksowkami nalezy przestac do OP stosowne wyjasnienia. Brak
wyjasnienia lub wtasciwego uzasadnienia spowoduje, iz koszty te nie zostang zaakceptowane
(wyjasnienia nalezy przestac¢ wraz z raportem, w ktoérym wykazano ww. koszty).

Koszty ubezpieczenia

Beneficjent powinien zapewni¢ uczestnikom odpowiedni do charakteru projektu pakiet
ubezpieczen obejmujacy:
e ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej obejmujace ewentualne szkody wyrzadzone
przez uczestnikow projektu;
e podstawowe ubezpieczenie pokrywajace koszty leczenia;
e pakiet NNW (nastepstwa nieszczesliwych wypadkow) umozliwiajacy np. niespodziewany
powrot do kraju w przypadku choroby.

Koszty dodatkowych polis ubezpieczeniowych, ktore nie sa niezbednie wymagane dla
prawidtowego przebiegu wyjazdu naleza do wydatkéw nieuprawnionych.

W przypadku wykupienia polisy ubezpieczeniowej zawierajacej szerszy zakres ubezpieczenia
niz kwalifikowany (opisany powyzej) oraz gdy nie bedzie mozliwe wyodrebnienie
poszczegolnych stawek za wykupione i przedstawione Operatorowi ubezpieczenie podczas
wyjazdu, caty koszt zakupu polisy ubezpieczeniowej bedzie kosztem niekwalifikowanym.

Koszty utrzymania

Koszty utrzymania obejmujg koszty noclegow, positkow oraz wszystkich podrézy lokalnych.
Koncowe rozliczenie kosztow zakwaterowania nastapi na podstawie kosztow rzeczywistych
(faktury, rachunki). Zwrot kosztow utrzymania nastagpi na podstawie dowodu
wyptaty/otrzymania diety (np. delegacja).

W przypadku pracownikow polskich instytucji do zaplanowania kosztow dziennych limitow na
utrzymanie oraz wysokosci limitu na hotel nalezy stosowac zapisy Rozporzgdzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujqgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzqdowej jednostce sfery budzetowej
Z tytutu podroézy stuzbowej (Dz.U. z dn. 5 lutego 2013 poz. 167);

W przypadkach instytucji partnerskiej z Norwegii nalezy przy planowaniu tych kosztow
zastosowac odpowiednie przepisy krajowe, uwzgledniajac wewnetrzne limity obowigzujace w
danej instytucji partnerskiej.

Na etapie rozliczania projektu Operator Programu moze poprosic o wglad w dokumenty
potwierdzajace wysokos¢ naliczonych stawek.

5.2. Koszty organizacji seminariow/konferencji/warsztatow

Kategoria ta obejmuje nastepujace koszty:

e koszty wynajecia sal, sprzetu, nagtosnienia;

e ustugi hotelowe (np. nocleg ekspertow, prelegentow) i cateringowe (koszty
poczestunkow, np. przerwy kawowe, lunch w czasie konferencji);

e przygotowanie materiatow szkoleniowych/konferencyjnych (w tym koszty powielania
materiatow, zakup materiatow biurowych i eksploatacyjnych na potrzeby
organizowanego wydarzenia);

e koszty ttumaczen (np. symultanicznych, konsekutywnych itp. ale tylko w przypadku
rachunkow lub faktur - wszelkie koszty osobowe nalezy zaplanowa¢ w kategorii Koszty
wynagrodzen i honorariéw);
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e koszty rozpowszechniania informacji o planowanym wydarzeniu (np. reklamy
w portalach spotecznosciowych, gazetach itp.);
e inne bezposrednio zwiazane z organizacjq wydarzenia.

Dla wtasciwego udokumentowania poniesionych wydatkow niezbedne jest przedtozenie, na
wezwanie Operatora, m.in.:

e faktur lub innych dokumentow o réwnowaznej wartosci dowodowej;

e dowodow zaptaty;

e uUmMOW.

5.3. Koszty wynagrodzen i honorariow

Kategoria ta obejmuje nastepujace koszty:
e wynagrodzenie osob bezposrednio zaangazowanych w realizacje projektu;
e wynagrodzenie wyktadowcéw/ekspertéw (umowa zlecenie/o dzieto);
e wynagrodzenie personelu administracyjnego w zakresie dziatan, ktore nie bytyby
przeprowadzone, gdyby nie podjeto sie realizacji projektu;
¢ inne rodzaje wynagrodzen/honorariow bezposrednio zwiazanych z realizacjg projektu.

Personelem projektu moga by¢ wytacznie osoby fizyczne zatrudnione na podstawie umowy
o prace lub umowy cywilno-prawnej (np. zlecenie, dzieto) w instytucji Beneficjenta lub
Partnera.

Dopuszcza sie zlecenie do realizacji zadan personelu projektu osobie fizycznej prowadzacej
dziatalno$¢ gospodarcza, o ile dotyczy to pracownikéw, cztonkéw lub wtadz instytucji bedacej
Beneficjentem lub Partnerem projektu.

Do kwalifikowanych kosztow osobowych zalicza sie wytacznie koszty wynagrodze,r'\ wraz
z obowiazkowymi sktadkami, narzutami i odpisami wynikajacymi z ustawy (w tym ZFSS) oraz
podatek dochodowy od 0sdb fizycznych.

Wszelkie premie lub nagrody sa kosztem niekwalifikowanym, z wyjatkiem sytuacji, gdy ich
przyznanie wynika z wtasciwej ustawy lub regulaminu wynagradzania obowigzujacego w
instytucji Beneficjenta lub Partnera przez okres co najmniej 12 miesiecy poprzedzajacych date
ztozenia wniosku o dofinansowanie.

Koszty personelu w odniesieniu do osoby, ktéra w ramach jednej umowy o prace wykonuje
zadania nie tylko na rzecz projektu, nalezy uwzgledni¢ w wysokosci proporcjonalnej do jej
zaangazowania (ilosci przepracowanych godzin) w realizacje projektu. W takiej sytuacji
wskazane jest prowadzenie ewidencji czasu pracy (tzw. kart czasu pracy) i wpisanie w zakres
obowiazkow ilosci godzin (lub procentowego udziatu czasu pracy) przeznaczonych na realizacje
danego projektu.

Koszty obstugi ksiegowej sa kosztem kwalifikowanym, jako ze wymagane jest prowadzenie
odrebnej ewidencji ksiegowej dla projektu FSS. Do kosztow obstugi ksiegowej zaliczy¢ mozna
koszty pracownikow zajmujacych sie ksiegowoscia w instytucji Beneficjenta lub zlecenie
prowadzenia ksiegowosci na zewnatrz instytucji.

Nizej wymienione rodzaje dokumentow sa wymagane w celu potwierdzenia, na wezwanie
Operatora, wydatkow kwalifikowanych w tej kategorii:

e umowy cywilno-prawne, rachunki do tych uméw, dowody zaptaty. Umowy cywilno-prawne
zawierane w ramach projektu i ptatnosci wynikajace z umoéw musza byc¢ podpisane
i dokonane w okresie obowiazywania umowy finansowej;

e listy ptac z dowodami pobrania wynagrodzenia (podpisy pracownikow lub wyciagi bankowe
na indywidualne rachunki);
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e podziat struktury wynagradzania, jezeli w ramach pobieranego wynagrodzenia pracownik
tylko okreslong cze$c¢ czasu pracy przepracowat w ramach realizowanego projektu - karta
czasu pracy;

e dokumenty wystawiane dla Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu Skarbowego
z dowodami przelewow lub deklaracja Beneficjenta, iz zostang one odprowadzone
w terminie ustawowym;

e rachunki od osob fizycznych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza.

Wynagrodzenie za prace w ramach projektu moze by¢ przyznane w formie dodatku do
podstawowego wynagrodzenia, o ile zostat on przyznany zgodnie z obowiazujacymi przepisami
krajowymi oraz regulaminem pracy lub regulaminem wynagradzania danej instytucji. W
przypadku instytucji, w ktorych zasady wynagradzania zostaty uregulowane w innych
dokumentach, wydatki na wynagrodzenie powinny by¢ zgodne z tymi dokumentami.

Wysokos¢ dodatku nie moze przekracza¢ 40% zasadniczego wynagrodzenia odpowiadajacego
stawkom ustalonym u Beneficjenta (z zastrzezeniem, ze przekroczenie tego limitu moze
wynika¢ wytacznie z aktow prawa powszechnie obowigzujacego).

Dodatek finansowany z programu FSS powinien przybra¢ forme wynagrodzenia adekwatnego do
zaangazowania pracownika w prace nad projektem.

Dodatek w momencie, gdy wynika:

e ze zwiekszonych zadan - dotyczy zadan dodatkowych, wykraczajacych poza
zadania przewidziane w podstawowym zakresie obowigzkow pracownika, ktore
powinny by¢ wyraznie powierzone przez pracodawce (wymiar dodatkowych
zadan powinien by¢ okreslony na takim poziomie, aby zapewni¢ pracownikowi
mozliwos¢ realizacji jej podstawowych zadan);

e ze zmiany funkcji/zadan - dotyczy zwiekszenia odpowiedzialnosci pracownika w
zwiazku z realizacja zadan w projekcie lub/i zmiang zadan w stosunku do zadan
realizowanych w podstawowym zakresie obowiazkow pracownika.

Beneficjent zobowigzany jest odpowiednimi postanowieniami umowy o prace, zakresem
czynnosci lub opisem stanowiska pracy pracownika potwierdzi¢ zwiekszenie zadan oraz zmiane
funkcji/zadan zwiazanych z realizacjg dziatan w projekcie FSS.

Ponadto zgodnie z Przewodnikiem administracyjno - finansowym w kosztach personelu
w odniesieniu do osoby, ktéra w ramach jednej umowy o prace wykonuje zadania nie tylko na
rzecz projektu, nalezy uwzgledni¢ wynagrodzenie w wysokosci proporcjonalnej do jej
zaangazowania (ilosci przepracowanych godzin) w realizacje projektu. W takiej sytuacji nalezy
prowadzi¢ ewidencje czasu pracy (tzw. kart czasu pracy) i wpisa¢c w umowe o prace, zakres
obowiazkow lub opis stanowiska pracy i ilosci godzin (lub procentowego udziatu czasu pracy)
przeznaczonych na realizacje danego projektu.

Wprowadzenie dodatku nie zwalania pracodawcy z prowadzenia ww. kart czasu pracy, gdyz
dodatek winien odnosi¢ sie do faktycznych naktadéw pracy.

Beneficjent oprocz kwoty dodatku musi okresli¢ procentowo lub godzinowo obciazenie praca na
rzecz projektu jesli pracownik oprdocz zadan realizowanych na rzecz projektu wykonuje zadania
poza projektowe, np.:

miesieczne obcigzenie czasowe wynikajace z realizacji zadarn w projekcie stanowi
....% czasu pracy

To oznacza, iz pracownik nabywa prawo do otrzymania petnej kwoty dodatku, gdy w danym
okresie przepracuje okreslong liczbe godzin na rzecz projektu. W przypadku przepracowania
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nizszej liczby godzin na rzecz projektu, w ramach dofinansowania beneficjent moze rozliczyc
jedynie czes¢ wynagrodzenia - wyliczonego zgodnie z jednym z wariantdéw opisanych ponizej.

Beneficjenci moga zakwalifikowac jako wydatek w projekcie cze$s¢ wynagrodzenia
podstawowego, proporcjonalnie do czasu pracy na rzecz projektu oraz cata kwote dodatku lub
tylko dodatek (bez wynagrodzenia podstawowego).

To jaka kwote wynagrodzenia w ramach dofinansowania beneficjent bedzie mdgt ujac
w budzecie powinno byc uzaleznione od tego z czego dodatek wynika:

| przypadek:
zwiekszenie zadan - dodatek, bez wynagrodzenia zasadniczego (samo zwiekszenie

wynagrodzenia w zwiazku z praca w ramach projektu)

stawka godzinowa za prace w projekcie = dodatek/liczba godzin przepracowana w
projekcie

Wazne: stawka godzinowa za prace w projekcie nie moze przekraczac¢ stawki wynikajacej z
wynagrodzenia zasadniczego (wynagrodzenie zasadnicze/standardowa liczba roboczogodzin w
miesigcu)

Il przypadek:
zwiekszenie zadan - cze$s¢ wynagrodzenia (wynagrodzenie zasadnicze plus dodatek)

pracownika, ktéra odpowiada jego zaangazowaniu w realizacje projektu - np. pracownik
realizuje zadnia w projekcie w wymiarze 50 % czasu pracy, a jego wynagrodzenie zostato
zwiekszone o 600 PLN (z 3 000 PLN do 3 600 PLN) - w takim przypadku jako wydatek
kwalifikowany w projekcie moze zostac rozliczone 1 800 PLN (50% zaangazowania w realizacje
projektu * 3 600 PLN wynagrodzenia)

Stawka godzinowa za prace w projekcie = (wynagrodzenie+ dodatek)/ standardowa liczba
roboczogodzin w miesiacu

lll przypadek:
- ze zmiany funkcji/zadan - dodatek, bez wynagrodzenia podstawowego (samo zwiekszenie

wynagrodzenia w zwiazku z praca w ramach projektu)

stawka godzinowa za prace w projekcie = dodatek/liczba godzin przepracowana w
projekcie

Wazne: stawka godzinowa za prace w projekcie nie moze przekraczac¢ stawki wynikajacej z
wynagrodzenia zasadniczego (wynagrodzenie zasadnicze/standardowa liczba roboczogodzin w
miesiacu)

IV przypadek:
- ze zmiany funkcji/zadan - czes¢ wynagrodzenia (wynagrodzenie zasadnicze plus dodatek)

pracownika, ktora odpowiada jego zaangazowaniu w realizacje projektu biorac pod uwage to,
iz zwiekszenie wynagrodzenia dotyczy tylko zadan realizowanych w projekcie, np. pracownik
realizuje zadania w projekcie w wymiarze 50 % czasu pracy, a jego wynagrodzenie za prace w
projekcie zostato zwiekszone o 400 PLN (z 3 000 PLN do 3 400 PLN) - w takim przypadku jako
wydatek kwalifikowany w projekcie moze zostaé rozliczone 1 900 PLN (50% zaangazowania w
realizacje projektu * 3 000 PLN wynagrodzenia zasadniczego plus 400 PLN dodatku)

stawka godzinowa za prace w projekcie = wynagrodzenie/ standardowa liczba
roboczogodzin w miesigcu + dodatek/liczba godzin do przepracowania w miesigcu

Wszystkie stawki godzinowe za prace w projekcie nie moga by¢ wyzsze niz stawki obowiazujace
w instytucji. Operator ma prawo zazadac¢ od beneficjenta przedstawienia dowoddéw na to, iz
stawki w projekcie nie przekraczaja stawek stosowanych przez niego w swojej instytucji.
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Operator zaleca aby beneficjenci przestrzegali norm godzinowych ustalonych dla pracownikow.

W przypadku koniecznosci przekroczenia ustalonej w ,,dodatku” liczby godzin Beneficjent
powinien przesta¢ do operatora taka informacje wraz z podaniem przyczyny.

jezeli chodzi o sfinansowanie tego z projektu to:

- w | przypadku - nie ma mozliwosci, bo rozliczany jest tylko dodatek w catosci,

- w Il przypadku - plus przepracowane ponad norme godziny* stawka z Il przypadku,
- w Il przypadku - nie ma mozliwosci, bo rozliczany jest tylko dodatek w catosci,

- w |V przypadku - plus przepracowane ponad norme godziny* stawka z IV przypadku.

W przypadku mniejszej liczby przepracowanych godzin niz zostato to ustalone, beneficjent
powinien adekwatnie zmniejszy¢ wynagrodzenie za dany okres o:

- w | przypadku - liczba godzin nieprzepracowanych* stawka z | przypadku,

- w |l przypadku - liczba godzin nieprzepracowanych* stawka z Il przypadku,

- w Il przypadku - liczba godzin nieprzepracowanych* stawka z 1l przypadku,

- w IV przypadku - liczba godzin nieprzepracowanych* stawka z IV przypadku.

W sytuacji, gdy przepracowana liczba godzin pracownikow notorycznie odbiega od ustalonych
norm, zaleca sie aby beneficjent zweryfikowat warunki przyznawania dodatkow swoim
pracownikom zgodnie z potrzebami projektu.

Uwaga: wynagrodzenie zasadnicze moze zosta¢ powiekszone o obligatoryjne sktadniki
wynagrodzenia wynikajace z kodeksu pracy.

Wydatki na obcigzenia publicznoprawne ponoszone przez pracodawce w zwiazku z wyptata
wynagrodzenia uznanego za wydatek kwalifikowalny sa rowniez wydatkiem kwalifikowanym.

Beneficjent powinien zastosowac nastepujacy zapis odnosnie dodatku:

Dodatek ulega odpowiedniemu zmniejszeniu za dni:
- usprawiedliwionej lub nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

- niezadowalajgcego sposobu realizacji okreslonych obowiqzkdw.

W sytuacji gdy pracownik przebywa na urlopie lub zwolnieniu lekarskim i tym samym nie moze
wypracowac odpowiedniej liczby godzin na rzecz projektu, pracownik nie ma prawa do petnej
kwoty dodatku za ten okres.

Beneficjent w ramach dofinansowania projektu rozliczy odpowiednia czes¢ dodatku ( wariant | i
Ill) oraz jesli dotyczy - odpowiednig czes¢ wynagrodzenia zasadniczego (wariant Il i V),
odpowiadajacych faktycznym naktadom pracy w projekcie, oraz czes¢ wynagrodzenia
chorobowego lub cze$¢ wynagrodzenia za czas urlopu, ktora pracownik otrzymywatby gdyby
Swiadczyt prace na rzecz projektu, z zastrzezeniem, ze rozliczenie czesci wynagrodzenia
chorobowego jest mozliwe maksymalnie za okres, w ktorym wynagrodzenie wyptaca
pracodawca, tj. do 33 dni w danym roku kalendarzowym. Jednoczesnie beneficjent ma
obowiazek na czas nieobecnosci pracownika ustanowic zastepstwo, tak aby utrzymac ptynnosc
pracy. Wynagrodzenie osob na zastepstwo nie jest rozliczane w ramach dofinansowania.

Beneficjent, sktadajac wniosek o ptatnos¢ uwzgledniajacy wydatki na wynagrodzenia, powinien
zataczy¢ o$wiadczenie®, iz wydatki na wynagrodzenia uwzglednione we wniosku o ptatno$¢
dotycza wytacznie pracy zwiazanej z przygotowaniem lub realizacja projektu.

3 Wzbr Oswiadczenia stanowi zalacznik nr 2
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5.4. Koszty przygotowania i produkcji materiatéw powstatych w wyniku realizacji projektu

Kategoria ta obejmuje m.in. nastepujace koszty:

e koszty przygotowania i druku materiatow informacyjnych i promocyjnych np. ulotek,
broszur, ksiazek, plakatow oraz materiatow dydaktycznych, np. podrecznikow
przedmiotowych, publikacji naukowych, skryptow, sylabusow;

e koszty produkcji materiatow audiowizualnych, np. prezentacji multimedialnych, filméow
itp.;

e koszty zwiazane ze stworzeniem i utrzymaniem strony internetowej projektu (bez kosztow
wynagrodzen rozliczanych osobno w kategorii ,,Koszty wynagrodzen i honorariow”);

e ogtoszenia ~w  prasie/Internecie/TV/radiu oraz kanatach spotecznosciowych
nieprzyporzadkowane do konkretnego wydarzenia;

e zakup materiatow biurowych i eksploatacyjnych na potrzeby rozpowszechniania informacji
0 projekcie.

W zadnym wypadku w kategorii tej nie mozna uwzglednic¢ kosztow zwigzanych z biezacym
zarzadzaniem i administracja projektu (np. kopiowanie dokumentow roboczych).

Dla wtasciwego udokumentowania poniesionych wydatkow niezbedne jest przedtozenie, na
wezwanie Operatora:
e faktur lub innych dokumentow o réwnowaznej wartosci dowodowej;
e dowodow zaptaty;
e UMOW;
e w przypadku istnienia zaktadowego systemu wewnetrznej alokacji kosztow - dowadd
zastosowanych stawek/taryf oraz przelewow funduszy projektu na rzecz dziatow, ktoére
wykonaty zadania zwigzane z projektem.

5.5. Koszty zakupu wyposazenia szkoleniowego

Zakup, wynajem lub leasing sprzetu (nowego lub uzywanego), wtacznie z instalacja,
konserwacja i kosztami ubezpieczenia zostang uznane za uprawnione jedynie jesli sg
bezposrednio zwiazane i niezbedne do osiagniecia celow projektu.

Kategoria ta obejmuje zakup sprzetu i wyposazenia dydaktycznego - max. do wysokosci 30%
catkowitych i ostatecznych kosztow uprawnionych, m.in.:

e zakup wyposazenia i sprzetu dydaktycznego (w tym zakup sprzetu komputerowego
i serwerdow, zakup mebli, podrecznikow, zakup aparatury i/lub odczynnikow i materiatow
do prowadzenia zajec¢/badan itp.);

e koszt nowego lub uzywanego sprzetu niezbednego do przeprowadzania badan naukowych,
przewidzianych w programie ksztatcenia;

e koszty zakupu licencji, oprogramowania bezposrednio wykorzystywanego na potrzeby
realizacji projektu itp.;

e Kkoszty dostepu do naukowych baz danych, baz czasopism itp. wykorzystywanych na
potrzeby realizacji projektu.

W przypadku, gdy sprzet podlega amortyzacji zgodnie z przepisami podatkowymi
i rachunkowymi uprawniony do rozliczenia jest WYLACZNIE koszt amortyzacji sprzetu.
Uprawniona jest ta czes¢ amortyzacji sprzetu, ktéra odpowiada okresowi trwania projektu oraz
stopniowi jego zuzycia do celéw projektu.

Do udokumentowania w/w wydatkow, na wezwanie Operatora, nalezy przedstawi¢ nastepujace
dokumenty:

e faktury z dowodami zaptaty lub inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej;

e dowod przyjecia do ewidencji srodkow trwatych (wydruk)- jezeli dotyczy;

e zasady amortyzacji obowigzujace w instytucji Beneficjenta (jezeli dotyczy);

e umowy.
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5.6. Koszty administracyjne

Koszty administracyjne stanowia maksymalnie do 10% budzetu catkowitych i ostatecznych
kosztow uprawnionych projektu i sa rozliczane na zasadzie ryczattu.

W tej kategorii mozna rozliczy¢:

koszty obstugi administracyjno-biurowej (bez kosztow wynagrodzen);

koszty zakupu materiatow biurowych i innych ustug wytacznie na potrzeby obstugi
projektu;

ustugi teleinformatyczne;

koszty przesytek pocztowych;

delegacje krajowe zwiazane z zarzadzaniem projektem (nie dotyczy wyjazdow zwiazanych
bezposrednio z realizacja projektu - np. wizyt roboczych);

koszty optat bankowych i prowizji za zatozenie i prowadzenie rachunku projektu oraz
pozostate ustugi bankowe zwigzane z obstuga projektu (nie dotyczy optat za prowadzenie
i obstuge ogolnych kont instytucji);

czes¢ optat czynszowych, optat za energie/wode ponoszonych przez
Beneficjenta/Partneréw w zwiazku z realizacja projektu;

inne - ponoszone po wczesniejszym uzgodnieniu i akceptacji przez Operatora;

Do udokumentowania w/w wydatkéw Beneficjent NIE PRZEDSTAWIA Operatorowi dokumentow.
Koszty administracyjne maja charakter ryczattowy - podlegaja rozliczeniu na zasadzie
deklaracji Beneficjenta o wysokosci ich wydatkowania.

5.7. Koszty dodatkowe zwigzane ze specjalnymi potrzebami

W tej kategorii mozna rozliczy¢:

koszty zwiagzane z transportem np. wozka inwalidzkiego;

koszty zwiagzane z pobytem i podroza osoby towarzyszacej;

koszty miejscowego opiekuna;

koszty specjalnych materiatow dydaktycznych;

koszty opieki lekarskiej;

koszty specjalnego ubezpieczenia;

inne - ponoszone po wczesniejszym uzgodnieniu i akceptacji przez Operatora.

Do udokumentowania w/w wydatkow nalezy przedstawic¢, na wezwanie Operatora, nastepujace
dokumenty:

faktury z dowodami zaptaty lub inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej;
umowy;

bilety;

orzeczenie o niepetnosprawnosci:

- w przypadku uczestnika z Polski: orzeczenie z ZUS obejmujace okres, ktorego dotycza
dodatkowe wydatki z tytutu niepetnosprawnosci;

- w przypadku uczestnika z Norwegii: deklaracje potrzeb specjalnych podpisana przez
uczestnika, ktorej wyjasnia swoja sytuacje i uzasadnia potrzebe poniesienia
dodatkowych wydatkow oraz dokument od lekarza lub psychologa potwierdzajacy
specjalne potrzeby (oba dokumenty przettumaczone na j. angielski);

5.8. Wktad wtasny
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Grupa projektowa (Beneficjent wraz z Partnerami) zobowigzana jest zapewni¢ pokrycie co
najmniej 10% catkowitych i uprawnionych kosztow projektu ze zrédet innych, niz srodki FSS.
Wktad wtasny musi by¢ wniesiony w catosci w formie pienieznej.

Wktadem wtasnym moga byc¢ tylko koszty kwalifikowane.

Udokumentowanie wydatkowania wktadu wtasnego finansowego polega na przechowywaniu
przez Beneficjenta dokumentdéw ksiegowych potwierdzajacych dokonanie kwalifikowanego
zakupu ze srodkow innych niz pochodzace z dofinansowania FSS. Na tych dokumentach nalezy
umiesci¢ dodatkowy zapis , iz jest to zakup w ramach wktadu wtasnego do projektu nr..........

Dla potwierdzenia dokonania zaptaty Beneficjent powinien posiada¢ wyciag bankowy
potwierdzajacy dokonanie przelewu przez podmiot, stanowiacy wktad finansowy (Beneficjenta
i/lub Partnera) lub potwierdzenie zaptaty gotowka.

6. Rozliczenie pomiedzy Beneficjentem a Partnerami

Beneficjent jako strona umowy otrzymuje s$rodki finansowe i zgodnie z przyjetym sposobem
wdrazania jest odpowiedzialny za ich rozliczenie wobec Operatora. Wysokos¢ tych srodkow
odpowiada zadaniom przedstawionym w umowie o dofinansowanie i w umowie zawartej
z Partnerem/Partnerami.

Na podstawie zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych oraz zestawien wydatkow
przekazanych przez Partnerow, Beneficjent zobowiazany jest do sporzadzenia rozliczenia
srodkow finansowych na dofinansowanie projektu.

Kwalifikowalnos¢ wydatkow poniesionych po stronie Partnera projektu podlega takim samym
ograniczeniom, jakie maja zastosowanie, jesli wydatki ponosi Beneficjent.

7. Podwykonawstwo

Z podwykonawstwem mamy do czynienia w sytuacji, kiedy Beneficjent lub Partner zleci
instytucji spoza partnerstwa wykonanie zadan projektowych, ktére wchodza w jego statutowa
dziatalno$¢. Dopuszcza sie zlecenie podwykonawcy realizacji czesci projektu - zadan
merytorycznych, ktorych z uzasadnionych powodow Beneficjent/Partner nie moze wykona¢ we
wtasnym zakresie.

Wydatki takie beda dopuszczone wytacznie w przypadkach, gdy personel organizacji
partnerskich uczestniczacych w realizacji projektu nie posiada umiejetnosci niezbednych do
wykonania prac, o ktorych mowa. Aby rzeczone wydatki mozna byto uznac za kwalifikowane,
nalezato we wniosku wymieni¢ potrzebe wynajecia podwykonawcy w celu realizacji
okreslonych dziatan. Jezeli we wniosku nie przewidziano wynajecia podwykonawcy, zachodzi
koniecznos¢ uzyskania uprzedniej pisemnej zgody Operatora. Jezeli Beneficjent nie uzyska
wymaganej zgody, Operator uzna taki wydatek za niekwalifikowany.

Dopuszcza sie wytacznie wydatki z tytutu podwykonawstwa, poniesione zgodnie
z postanowieniami Umowy z podwykonawca, ktdéra musi zawiera¢ co najmniej ponizsze
informacje:

przedmiot umowy o podwykonawstwo;

date rozpoczecia i zakonczenia pracy wykonywanej przez podwykonawce;

kwote do zaptaty;

szczegotowy opis kosztow;

harmonogram lub etapy prac;

procedure ptatnicza (jedna czy wiecej rat);

klauzule karne na wypadek nie wykonania umowy lub opo6znienia prac (jezeli jest to
racjonalne lub mozliwe);

e termin wejscia umowy w zycie i termin jej wygasniecia;
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e forme ptatnosci (wyptata zaliczek, wynagrodzenie zaptacone po zakonczeniu prac, itp.).

Operator zastrzega sobie prawo nie wyrazenia zgody na rozszerzenie zakresu
dofinansowywanych dziatan podwykonawstwa.

Wymagane jest zawarcie umowy z podwykonawca na realizacje zadania merytorycznego.

Beneficjent/Partner zlecajacy wykonanie czesci projektu/zadan podwykonawcy ma obowigzek
zastrzec w umowie z podwykonawca prawo wgladu do dokumentéow podwykonawcy, w tym do
dokumentow finansowych, zwigzanych z realizowanym projektem. Ponadto, podwykonawca
musi zobowigza¢ sie do dostarczenia organom audytu i kontroli wszystkich niezbednych
informacji dotyczacych dziatan podlegajacych podwykonawstwu. Wszystkie powyzsze
szczeg6lne zobowiazania podwykonawcy odrézniaja podwykonawstwo od zwyktego zakupu
ustugi, ktory polega wytacznie na odebraniu ustugi i zaptaty za fakture/ rachunek (np. zakup
ustug hotelowych, gastronomicznych, lub poligraficznych).

Rozliczenie zadan zleconych podwykonawcy wyglada nastepujaco: podwykonawca przedstawia
fakture (rachunek), do ktérej zatacza szczegOtowa specyfikacje kosztéw. Na podstawie
faktury/rachunku i specyfikacji, Beneficjent weryfikuje zgodnos¢ wydatkow z warunkami
umowy. Po zatwierdzeniu dokumentéow realizuje ptatnos¢ na rzecz podwykonawcy,
a zatwierdzone dokumenty sg przedstawiane na zadanie organow kontroli lub Operatora.

Zadne z podstawowych dziatan realizowanych w ramach projektu nie moze by¢
przedmiotem podwykonawstwa, bowiem statoby to w sprzecznosci z koncepcja partnerstwa.
Co za tym idzie, Beneficjent nie moze zleci¢ podwykonawcy catosci zadan zwiazanych z
zarzadzaniem projektem i ogolnie pojetym administrowaniem, ani tez zadna organizacja
bedaca partnerem uczestniczacym w realizacji projektu nie moze zlecic podwykonawcy
realizacji catosci lub znacznej czesci dziatan jej przypisanych.

Uwagal!
Osoby zatrudnione przez Beneficjenta i Partnerdw nie moga wykonywac prac jako
podwykonawcy.

8. Raportowanie

Budzet projektu, raportowanie i rozliczanie beda prowadzone w polskich ztotych.

Beneficjent bedzie zobowigzany do sktadania Raportéw czesciowych co 4 miesiace,
obejmujacych trzy okresy sprawozdawcze w kazdym roku kalendarzowym, w terminie 10 dni
kalendarzowych od zakonczenia okresu sprawozdawczego.

Wyroéznia sie trzy podstawowe okresy sprawozdawcze:

a) 1 stycznia - 30 kwietnia z terminem ztozenia do 10 maja;
b) 1 maja - 31 sierpnia z terminem ztozenia do 10 wrzesnia;
c) 1 wrzesnia - 31 grudnia z terminem ztozenia do 10 stycznia.

Szczego6towy harmonogram raportowania w projekcie zawiera umowa finansowa.

Raporty czesciowe winny zawiera¢ informacje na temat postepéw oraz informacje
o dokonanych wydatkach. Raport koricowy powinien zawiera¢ informacje na temat dziatan
i wydatkéw oraz powinien pokazac, ze projekt zostat zakonczony zgodnie z warunkami, na
ktorych zostato przyznane dofinansowanie. Raporty sporzadzane sa na formularzach on-line
przygotowanych przez Operatora. Wzory dokumentéw zamieszczone s3 na stronie

www.fss.org.pl.

Wyptata srodkow na rzecz Beneficjenta bedzie odbywac sie na podstawie zatwierdzonego pod
wzgledem formalnym i finansowym Raportu:
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- czesciowego zawierajacego wniosek o ptatnos¢ czesciowa - wystapienie o przekazanie
okreslonej czesci dofinansowania zgodnie z harmonogramem realizacji projektu;

- koricowego zawierajacego wniosek o ptatnos¢ bilansujaca - ostatni wniosek o ptatnosc
w ramach danego projektu, podsumowujacy jego finansowa realizacje. Raporty beda sktadaty
sie z dwoch czesci: merytorycznej i finansowej opisujacej zaawansowanie rzeczowo-finansowe
projektu.

Raport czesciowy zawiera informacje o postepie realizacji zatozen projektu oraz o stopniu
wykorzystania srodkow finansowych w danym okresie rozliczeniowym. Informacje finansowe
przedstawione sa w formie listy dowodow finansowych z danego okresu raportowanego,
stanowiacej integralng czes¢ raportu.

Raport koricowy sktada sie w terminie 1 miesigca (30 dni kalendarzowych) od zakonczenia
okresu uznawalnosci. Raport koricowy zawiera informacje o catoksztatcie realizacji projektu,
jak rowniez o wszystkich poniesionych przez Beneficjenta kosztach w projekcie. Informacje
finansowe przedstawione sg w formie listy dowodow finansowych za caty okres realizacji
projektu. Raport koricowy stanowi podstawe do =zatwierdzenia ostatecznej kwoty
dofinansowania oraz okreslenia kofncowej ptatnosci bilansujacej.

Operator, podczas weryfikacji raportow, moze dokonywac¢ korekt oczywistych omytek
pisarskich i rachunkowych, o czym poinformuje Beneficjenta. Beneficjent zawiadomiony przez
Operatora o btedach lub brakach w ztozonym raporcie, zobowiazany jest do ich korekty
i przestania w terminie okreslonym w wezwaniu.

Beneficjent jest odpowiedzialny zaréwno za ostateczny ksztatt merytorycznej zawartosci
sprawozdan sktadanych do Operatora Programu, jak i poprawnos¢ danych finansowych oraz
statystycznych. Raport powinien byc¢ konsultowany z cata grupa projektowa przed przestaniem
do Operatora w celu zebrania jak najbardziej wiarygodnych i aktualnych informacji
o zrealizowanym projekcie.

Wszystkie faktury lub inne dowody ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej
przedstawione w czesci finansowej musza by¢ optacone w catosci, nawet, jesli dotycza wktadu
wtasnego finansowego lub maja byc dopiero zrefundowane w ostatniej ptatnosci przekazanej
przez Operatora Programu. W przypadku, gdy dokument tylko w czesci dotyczy realizowanego
projektu, zaptata musi dotyczy¢ petnej kwoty dokumentu, a nie tylko tej przypadajacej na
realizowany projekt.

Na kazdym etapie weryfikacji raportu czesciowego/koncowego Operator moze zazadac
dostarczenia dokumentéw ksiegowych, ktore zostaty wyszczegélnione w raporcie, m.in.:

e poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe upowazniong kopii faktur lub
innych dokumentéw ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej;

e poswiadczonych za zgodnos$¢ z oryginatem przez osobe upowazniong kopii umoéw lub
innych dokumentéw stanowiacych podstawe zaciaggniecia zobowigzania;

e oznaczonych data i poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe upowazniong
kopii dowodow zaptaty lub innych dokumentéw poswiadczajacych poniesienie
wydatkow;

e poswiadczonych za zgodnos$¢ z oryginatem przez osobe upowazniong kopii protokotéw
odbioru lub innych dokumentéw potwierdzajacych odbior urzadzen, dostarczenie
towaru lub wykonanie prac/ustugi;

e poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe upowazniona kopii dokumentacji
dotyczacej udzielania zamoéwien publicznych.

Beneficjent ma 10 dni roboczych na przekazanie uzupetnien do ztozonych dokumentéw.
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Po analizie przestanych dokumentdw i ustaleniu ostatecznej kwoty dofinansowania, Operator
Programu dokona wyptaty koncowej transzy bilansujacej lub wystawi wezwanie do zwrotu
niewykorzystanej czesci przyznanego dofinansowania.

W przypadku nieztozenia przez Beneficjenta raportu w wymaganym terminie, Operator
Programu wysle formalne wezwanie do ztozenia raportu w terminie do 10 dni kalendarzowych
od wymaganej daty ztozenia raportu. Jesli raport nie zostanie ztozony w wyznaczonym
terminie, Operator Programu wysle listem poleconym oficjalne zawiadomienie z informacja o
rozwigzaniu Umowy finansowej wraz z wezwaniem do zwrotu catej kwoty wyptaconych
zaliczek.

9. Monitoring projektéw - podstawowe informacje o procedurach stosowanych przez
Operatora Programu

Monitorowanie jest to proces systematycznej obserwacji, zbierania i analizowania ilosciowych
i jakosciowych informacji na temat realizowanych projektow, w aspekcie finansowym
i rzeczowym, majacy na celu zapewnienie prawidtowosci realizacji projektow oraz zgodnosci
Z wczesniej przyjetymi zatozeniami i celami.

Przydatnos¢ monitorowania mozemy postrzega¢ m.in. w aspekcie narzedzia umozliwiajacego
Operatorowi Programu weryfikowanie postepow w realizacji projektow i identyfikowanie
odpowiednio wczesniej wszelkich potencjalnych btedow oraz potencjalnych problemow, tak
aby umozliwi¢ dziatania naprawcze. Dzieki temu istnieje mozliwos¢ podjecia natychmiastowych
dziatan zaradczych i/lub srodkéw naprawczych minimalizujacych potencjalne negatywne skutki
zidentyfikowanych sytuacji.

Do podstawowych instrumentow statego monitorowania i kontroli poszczegdlnych projektow
realizowanych w ramach Programu Fundusz Stypendialny i Szkoleniowy nalezy system
raportowania oraz system podstawowych kontroli projektow, dokonywanych przez
przedstawicieli Operatora Programu zaréwno w siedzibie Operatora jak i na miejscu realizacji
projektow - w siedzibie Beneficjentow.

Ogolny podziat kontroli dokonany zostat w zaleznosci od miejsca ich przeprowadzenia.

1. Kontrole podstawowe (planowane):

kontrole w siedzibie Operatora:
- kontrole rutynowe;
- kontrole zza biurka.

Kontrole w siedzibie Beneficjenta:
- kontrole na miejscu w trakcie realizacji;
- kontrole na miejscu po realizacji (audyt).

2. Kontrole specjalne - realizowane ad hoc, w oparciu o zaistniate przestanki - moga
przybiera¢ forme kazdej z kontroli podstawowych, z wyjatkiem kontroli rutynowej, ktorg
objete sa co do zasady wszystkie raporty.
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System kontroli

—

Kontrole podstawowe
(primary checks)

—

Kontrole speciaine
(special checks)

W siedzibie
Operatora

W siedzibie
beneficienta

Kontrole finansowe
na miejscu po
realizacji (on the spot

after realisation)

Kontrole na miejscu

w frakcie realizacji

(on the spot during
implementation)

Kontrole zza biurka
(desk checks)

Kontrole rutynowe
(routine checks)

S

Schemat kontroli

Informacja o kontroli na miejscu zostanie przekazana Beneficjentowi do 7 dni kalendarzowych
przed jej rozpoczeciem (telefonicznie, a nastepnie potwierdzona e-mailem lub faksem).

W zakres kontroli w trakcie realizacji projektu moze wchodzi¢ m.in.:

e poznanie ewentualnych problemow, zagrozen, nieprawidtowosci oraz ustalenie form pomocy
w ich rozwigzaniu;

e udzielenie Beneficjentom dodatkowych wskazowek zwigzanych z zarzadzaniem
organizacyjnym i finansowym;

e sprawdzenie realnosci i poprawnosci dziatan wspieranych przez FSS (zgodnos$¢ z wnioskiem
o dofinansowanie, zgodnos$¢ z umowa finansowa, zgodno$¢ z zasadami Programu);

e kontrola poprawnosci i legalnosci tych dziatan.

Ponadto moga by¢ weryfikowane:

e zestawienie poniesionych wydatkbw w ramach projektu (wypetnione na formularzu
stanowiacym zatacznik do karty kontroli);

e oryginaty dokumentow finansowych dotyczacych projektu potwierdzajace poniesienie
wydatkow do chwili kontroli;

e pozostate dowody zrealizowanych do chwili kontroli dziatan.

Po zakonczeniu kontroli na miejscu, na podstawie uzyskanych informacji i wyjasnien, osoba
odpowiedzialna za jej przeprowadzenie przygotowuje projekt raportu.

Termin przygotowania projektu raportu i wystania go do Beneficjenta wynosi maksymalnie
30 dni kalendarzowych od daty kontroli. Beneficjent bedzie miat mozliwos¢ naniesienia uwag
dotyczacych sprawozdania z kontroli i odestania ich do OP w terminie maksymalnie
30 kalendarzowych dni od daty otrzymania projektu. W przypadku braku reakcji Beneficjenta
na projekt sprawozdania w terminie 30 dni kalendarzowych od wystania go przez OP, projekt
sprawozdania zostanie uznany za wersje ostateczna. Po zatwierdzeniu raportu przez Dyrektora
ZPS jeden jego egzemplarz przesytany jest do beneficjenta, drugi archiwizowany jest
w dokumentacji projektu.
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Kontrole finansowe po zakonczeniu projektu polegaja na sprawdzeniu oryginalnych
dokumentow i materiatow potwierdzajacych oraz sprawdzeniu ich z poszczegolnymi
elementami rachunkowosci prowadzonej przez beneficjenta (takimi jak: ksiega gtéwna i ksiegi
pomocnicze, administracja wyptat, system rejestracji czasu pracy, uzgadnianie transakcji
bankowych itd.). Prowadzenie kontroli po zakonczeniu realizacji projektu, ktéry uzyskat
dofinansowanie, ma na celu sprawdzenie poprawnosci i rzetelnosci merytoryczno-finansowej
zrealizowanego projektu i okreslenie koncowej kwoty dofinansowania.

Kontrola finansowa planowana w ramach planu kontroli podstawowych bedzie przeprowadzona
po ztozeniu przez Beneficjenta raportu koncowego i jego kontroli rutynowej, a przed
wyptaceniem mu ptatnosci bilansujacej. Natomiast kontrola finansowa jako kontrola specjalna
moze mie¢ miejsce po zakonczeniu dziatan i wyptacie catosci srodkow finansowych.
Beneficjent, w slad po dokonaniu kontroli rutynowej raportu koncowego, min. 14 dni
kalendarzowych przed planowana kontrola zostanie oficjalnie poinformowany o jej terminie,
zakresie i materiatach, ktore nalezy przygotowac i udostepni¢ podczas kontroli. Kontrola moze
by¢ przeprowadzona przez pracownikow Operatora badz inne osoby przez niego wyznaczone
(np. audytorow zewnetrznych).

W zakres kontroli wchodza:

e nieprawidtowosci oraz ustalenie form pomocy OP w ich rozwiagzaniu;

e sprawdzenie realnosci i poprawnosci dziatan wspieranych przez FSS;

e kontrola poprawnosci i legalnosci tych dziatan;

e zbadanie kwalifikowalnosci wydatkéw poniesionych przez Beneficjenta w ramach
zrealizowanych projektow na podstawie obowiazujacych w tym zakresie przepisow;

e zbadanie prawidtowosci i rzetelnosci prowadzonej przez beneficjenta ewidencji ksiegowej
dotyczacej zrealizowanego projektu na podstawie obowigzujacych w tym zakresie
przepisow.

Na podstawie informacji uzyskanych podczas kontroli pracownik OP/audytor zewnetrzny

przygotowuje projekt raportu na wystandaryzowanym formularzu lub formularzu opracowanym

indywidualnie w oparciu o wymagane informacje. Raport ten bedzie okreslat m.in.:

o wszelkie kwoty wydatkow okreslonych jako nieuprawnione;

o wszelkie kwoty podlegajace zwrotowi;

o wszelkie stabe punkty i ewentualne nieprawidtowosci wymagajace dalszych dziatan
naprawczych ze strony Beneficjenta.

W terminie 30 dni kalendarzowych od daty kontroli, projekt sprawozdania/raportu zostanie
przestany Beneficjentowi, ktory bedzie miat mozliwos¢ wniesienia uwag dotyczacych projektu
sprawozdania i odestania ich do OP w terminie 30 dni kalendarzowych.

W przypadku przyjecia uwag nadestanych przez beneficjenta raport z kontroli zostanie o nie
uzupetniony przez pracownika ZRF /audytora zewnetrznego przeprowadzajacego kontrole.
W przypadku braku reakcji Beneficjenta na projekt sprawozdania w terminie 30 dni
kalendarzowych od wystania go przez OP (audytora), projekt sprawozdania zostanie uznany za
wersje koncowa.

Po zatwierdzeniu raportu przez Dyrektora ZPS, jeden jego egzemplarz przesytany jest do
Beneficjenta, drugi archiwizowany jest w dokumentacji projektu.

Wyniki kontroli zostang uwzglednione w koncowym rozliczeniu projektu.

10. Informacja i promocja

W zwigzku z otrzymaniem dofinansowania ze S$rodkéow Funduszu Stypendialnego
i Szkoleniowego, Beneficjent zobowigzany jest do informowania we wszystkich dokumentach
zwigzanych z projektem oraz na kazdym materiale promocyjnym (materiaty szkoleniowe,
broszury, ulotki, plakaty) o pochodzeniu otrzymanego wsparcia. Dziatania o charakterze
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informacyjno-promocyjnym maja na celu uswiadomienie odbiorcom realizowanych projektow,
ze zrodtem dofinansowania przedsiewzie¢ w jakich uczestnicza, jest Fundusz Stypendialny
i Szkoleniowy utworzony ze srodkow Mechanizmu Finansowego EOG i Norweskiego Mechanizmu
Finansowego.

Wszelkie materiaty dotyczace projektow wspotfinansowanych ze $rodkow Funduszu
Stypendialnego i Szkoleniowego musza by¢ opatrzone informacja:

Wersja polska:

Projekt (publikacja, szkolenie, konferencja itd.) finansowany ze srodkéw funduszy
norweskich i funduszy EOG, pochodzqcych z Islandii, Liechtensteinu i Norwegii, oraz
srodkow krajowych.

Wersja angielska:

Project (publication, training, conference etc.) supported by a grant from Iceland,
Liechtenstein and Norway through the EEA and Norway Grants and co-financed by the
Polish funds.

Szczegotowe informacje dotyczace promocji - w tym logotypy funduszy norweskich i funduszy
EOG oraz Podrecznik komunikacji i identyfikacji wizualnej opisujacy wymogi dotyczace
informacji i promocji - znajduja sie w zaktadce PROMOCJA na stronie www.fss.org.pl.

11. Kontakt w sprawie realizacji projektu

Kontakt w sprawie dziatania Rozwdj Polskich Uczelni

Agata Hernik-Slusarczyk
agata.slusarczyk@frse.orqg.pl
tel. +48 22 46 31 475

w kwestiach dotyczacych rozliczen oraz raportow finansowych:

Sylwia Stanios
sylwia.stanios@frse.org.pl
tel. +48 22 46 31 136

W kwestiach dotyczacych zamowien:

Stawa Malinowska
slawa.malinowska@frse.org.pl
tel. +48 22 46 31 099

Uwaga: przy kazdorazowym kontakcie e-mailowym prosimy podawac nr wniosku lub umowy
finansowej dla projektu. Znacznie usprawni to komunikacje.

12. Wazne dokumenty

W trakcie realizacji projektu dofinansowanego w ramach dziatania Rozwdj Polskich Uczelni
Beneficjent zobowiazany jest postepowac zgodnie z zasadami opublikowanymi w dokumentach
programowych:

- Memorandum of Understanding wdrazania Mechanizmu Finansowego EOG 2009-2014
pomiedzy Islandia, Ksiestwem Liechtenstein oraz Krdlestwem Norwegii a Rzeczpospolita
Polska, podpisanym dnia 17 czerwca 2011 wraz z zatacznikami,
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Memorandum of Understanding wdrazania Norweskiego Mechanizmu Finansowego na
lata 2009-2014 pomiedzy Krélestwem Norwegii a Rzeczpospolita Polska, podpisanym
w dniu 10 czerwca 2011 wraz z zatacznikami,

Regulacje w sprawie wdrazania Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru
Gospodarczego (EOG) na lata 2009-2014,z pdzniejszymi zmianami, wraz z zatacznikami,

Regulacje w sprawie wdrazania Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2009-
2014, z pézniejszymi zmianami, wraz z zatacznikami,

Wszelkie wytyczne w zakresie Programu przyjetymi przez Operatora Programu, Ministra
Rozwoju Regionalnego® w ramach Mechanizmu Finansowego EOG oraz Norweskiego
Mechanizmu Finansowego 2009-2014 lub Komitet Mechanizmu Finansowego EOG (KMF)/
Norweskie Ministerstwo Spraw Zagranicznych (NMSZ), w tym:

a. wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego ws. procedury naboru projektow
konkursowych w ramach Mechanizmu Finansowego EOG na lata 2009-2014 oraz
Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2009-2014;

b. wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie udzielania zamoéwien
w ramach Mechanizmu Finansowego EOG 2009-2014 oraz Norweskiego
Mechanizmu Finansowego 2009-2014, do ktorych nie ma zastosowania ustawa
z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych;

c. Wytyczne Darczyncow w sprawie wzmacniania stosunkéw dwustronnych.

Podrecznik Komunikacji i Identyfikacji Wizualnej.

* od 27-11-2013 obowiazki Ministerstwa Rozwoju Regionalnego przejeto Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju
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Zatgcznik nr 1

Nazwa i adres Beneficjenta (miejsce i data)

OSWIADCZENIE O KWALIFIKOWALNOSCI VAT

W zwiagzku z p ri znyaznnsaormiaenmh ad o r amach umowy(nr imomya ns owe j
finansoweyj)........ ze S r o dNbrévegkiego Mechanizmu Finansowego 2009-2014 oraz
wspoétfinansowani a ze néar ordkadlwi zRcapowRrcdgr amu Fundusz
Szkoleniowy ..ol (nazwa Beneficjenta).................c.cooeeenn, oswiadcza, iz real
powyzsiktnpeonodzzeyska¢ w zaden sposOb poniesionego kos

zostata zawarta w budzecie kosztdéw projektu.

Jednoc z.esSni. ... (nazwa Beneficjenta)................. zobowigzuj e si e do
zrefundowanej w ramach umowy finansowej ............. (N UMOWY) oviviiiieeeeeeeeeve e czesci
poni esionego VAT, jezel. zaistniejag przéeprkeanki u mi

...................................... (nazwa Beneficjenta)................. .

...................................... (nazwa Beneficjenta)................. zobowi gzuj e si e rowni ez do
dokumentacji finansowo-k si e gowe j or az udzi el ani atroloynridormmmgjiony m or
umozliwiajagcych weryfikacje kwalifikowalnos$ci VAT.

(podpis prawnego przedstawiciela lub
Gtownego Ksiegowego lub Skarbnika,

pieczec)
* Por. z art. 91 ust. 7 ustawy z dnia 11 marca2004r.opodat ku od towar - w i usgug (Dz. U. Nr 54,
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Zatgcznik nr 2

Oswiadczenie Beneficjenta, iz wydatki na wynagrodzenia uwzglednione we wniosku o ptatno$c

dotyczg wytgcznie pracy zwigzanej z przygotowaniem lub realizacjg projektu.

Nazwa i adres Beneficjenta miejscowo$c, data

OSWIADCZENIE

W zwi gazka realizacj g nmp r oj.ekt.U.......ooooooi, pt.:
$ rwo chkathy
Programu Fundusz Stypendialny i Szkoleniowy o0 § wi a d ¢ zvaynd, a t zkei na wynagrodzeni i

wyt gcznie pragnyzygotgawamriempdwyz smoelta zacj g

..................................................................................... dofinansowaneg o ze

POUCZENIE:

OsSwiadczeni e j est skt adane pod rygorem odpowiedzialnos$ci
w zw. z @&ustawyz@8ra®d cz8rwca1997r.-Kodeks karny (Dz. u. Nr=+=88, poz. 5

Podpis osoby upowaznionej
do reprezentowania Beneficjenta

* Kodeks karny

Art. 233. § 1. Kto, sktadajgc zeznanie majgce stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sadowym lub innym postepowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

§ 2. Warunkiem odpowiedzialnosci jest, aby przyjmujgcy zeznanie, dziatajgc w zakresie swoich uprawnien, uprzedzit
zeznajgcego o odpowiedzialno$ci karnej za fatszywe zeznanie lub odebrat od niego przyrzeczenie.

§ 3. Nie podlega karze, kto, nie wiedzgc o prawie odmowy zeznania lub odpowiedzi na pytania, sktada fatszywe zeznanie z
obawy przed odpowiedzialnoscig karng grozgcg jemu samemu lub jego najblizszym.

§ 4. Kto, jako biegty, rzeczoznawca lub tumacz, przedstawia fatszywg opinie lub ttumaczenie majgce stuzy¢ za dowdéd w
postepowaniu okreslonym w § 1, podlega karze pozbawienia wolno$ci do lat 3.

§ 5. Sgd moze zastosowac nadzwyczajne ztagodzenie kary, a nawet odstgpic od jej wymierzenia, jezeli:
1) fatszywe zeznanie, opinia lub ttumaczenie dotyczy okoliczno$ci nie moggcych mie¢ wptywu na rozstrzygniecie sprawy,

2) sprawca dobrowolnie sprostuje fatszywe zeznanie, opinie lub ttumaczenie, zanim nastgpi, chociazby nieprawomocne,
rozstrzygniecie sprawy.

§ 6. Przepisy § 1-3 oraz 5 stosuje sie odpowiednio do osoby, ktéra sktada fatszywe oswiadczenie, jezeli przepis ustawy
przewiduje mozliwo$¢ odebrania o$wiadczenia pod rygorem odpowiedzialnosci karnej.
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