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Departament Rynku Pracy

KRAJOWE WYTYCZNE FINANSOWE EURES
na okres od 1 czerwea 2010 r. do 31 maja 2011 r.

Warszawa, grudzien 2010 r.

Zalacznik nr 4

Wykaz stosowanych skritéw i pojeé:

DRP

EURES

FP

KE

Krajowy grant EURES

kurs euro KE

MPiPS
Naglowki

Porozumienie

PUP

sprawozdanie finansowe

sprawozdanie z dzialan

Umowa o grant EURES

Wojewddzki grant EURES

wup
Wytyezne

Wytyczne finansowe KE

Departament Rynku Pracy w Ministerstwie Pracy i Polityki Spolecznej
Europejskie Stuzby Zatrudnienia

Fundusz Pracy

Komisja Europejska

srodki finansowe grantu EURES przekazane Ministerstwu Pracy i Polityki
Spolecznej przez  Komisje Europejskq na podstawie umowy
nr VS/2010/0661 z dnia 25 listopada 2010 r.

kurs waluty euro Komisji Europejskiej z miesiqca podpisania umowy
nr V8/2010/0661 z dnia 25 listopada 2010 r., publikowany na stronie
htep: s ec.etrapa e budeet miforeno

Ministerstwo Pracy i Polityki Spolecznej

kategorie bezposrednich kosztow kwalifikowanych wyodrebnione przez
Komisje Europejskq: Podréze, Ustugi, Administracja

Porozumienie zawarte pomigdzy Ministrem Pracy i Polityki Spofecznej
a samorzqdem wojewddztwa Iub pomiedzy Ministrem Pracy i Polityki
Spoleczngj a samorzqdem wojewddztwa i samorzqdami powiatéw w
sprawie finansowania dzialan, zwigzanych z udzialem publicznych shizb
zatrudnienia w sieci EURES, wjetych w umowie nr VS/2010/0661 z dnia
25 listopada 2010 r.

powiatowe urzedy pracy w: Gryfinie, Miedzyrzeczu, Policach, Stubicach,
Swinoujsciu | Zaganin
ostateczne sprawozdanie finansowe zawiergjqce zestawienie wydatkéw

poniesionych — przez  wojewddzkie | powiatowe urzedy pracy
z Wojewddzkiego grantu EURES

ostateczne sprawozdanie z realizacji dzialat ujetyeh w Porozumieniu
zawlerajqce  meryloryczny opis  dzialan zrealizowanych  przez
wojewddzkie lub wojewddzkie i powiatowe wzedy pracy

Umowa o grant EURES nr V8/2010/0661 z dnia 25 listopada 2010 r.
zawarta pomiedzy Uniq Europejskq reprezentowang przez przedstawiciela
Komisji Europejskiej a Rzeczapospolitq Polskq reprezentowanq przez
przedstawiciela Ministerstwa Pracy i Polityki Spofecznej

srodki Funduszu Pracy przekazane wojewddzkim i powiatowym urzedom
pracy w celu zapewnienia finansowania wstgpnego dziatan zawartych
w  Porozumieniach, kidre wynikajq z umowy o gramt EURES
nr V§/2010/0661 z dnia 25 listopada 2010 r.

wojewcdzkie urzedy pracy
niniejszy dokument, tj. , Krajowe Wytyczne Finansowe EURES na okres
od I czerwea 2010 r. do 31 maja 2011 r.”

Dokument wydany przez Komisje Europejskq pt.: ,Zaproszenie do
skladania wnioskéw VP/2009/008 — EURES - Wytyczne finansowe dia
wnioskodawcow™ okreslajqcy procedury wnioskowania, wydatkowania
i rozliczania srodkéw Krajowego grantu EURES
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Limit cenowy na przerwg kawowa stosuje si¢ tylko wiedy, jesli nie serwuje si¢ innych
gtownych posilkéw, czyli $niadania, obiadu i kolacji. Przykladowo: gdy podczas
organizowanego seminarium uczestnicy majq oplacone z Wojewddzkiego grantu EURES
wyzywienie w formie:

a) Sniadania i jednej lub dwoch przerw kawowych — wéwcezas taczny koszt tych positkéw na
jedng osobg nie moze przekroczyé limitu 42 zl netto, Jesli éniadanie zostalo wliczone
W ceng noclegu oplaconego z Wojewddzkiego grantu EURES, koszt netto przerw kawowych
dla jednej osoby nie moze przekroczyé réznicy pomiedzy 42 zl a ceng jednostkowa netto

4.2. Wydatki na krajowe i zagraniczne podréze stuzbowe

4.2.1. Do rozliczenia wydatkow na podréz dolacza sie:

kopig wypelnionego polecenia wyjazdu sluzbowego w podréz krajowa iflub zagraniczng
(w przypadku podrézy krajowych na poleceniu wyjazdu sluzbowego nalezy potwierdzié pobyt
u organizatora wydarzenia EURES lub w miejscu noclegu w formie pieczeci, podpisu oraz
daty; w przypadku podrozy zagranicznych nalezy uzyskaé potwierdzenie pobytu w dowolnej
formie u organizatora wydarzenia EURES lub w miejscu noclegu co najmniej w postaci

$niadania; czytelnego podpisu oraz daty),
b) obiadu i jednej lub dwéch przerw kawowych - wowczas taczny koszt tych positkow na = kopig rozliczenia podrozy krajowej i/lub zagranicznej (w przypadku podrézy zagranicznych
jedng osobg nie moze przekroczyé limitu 85 zt netto; nalezy podaé informacjg na temat zastosowanych do rozliczenia podrozy kurséw wymiany
c) kolacji i jednej lub dwoéch przerw kawowych — wowezas taczny koszt tych positkéw na walut),
jedna osobe nie moze przekroczyé limitu 85 z} netto, * kopie biletow kolgjowych, autobusowych lub innych przewoznikow,

* w przypadku podrézy samolotem — kopie kart pokladowych, a w przypadku ich braku —

3.2.2. Uslugi thumaczenia ustnego o$wiadezenie o przyczynie ich braku podpisane przez pracownika,

Nalezy stosowaé ponizsze limity cenowe netto: * w przypadku braku potwierdzenia pobytu w krajowej i zagranicznej podrézy shuzbowej -
kopie list obecnosci ze spotkan,

* w przypadku korzystania z prywatnego samochodu pracownika — kopie zgody pracodawcy na
wykorzystanie samochodu prywatnego do celéw sluzbowych oraz ewidencji przebiesu
pojazdu wedhig wzoru z Zalacznika nr 1 do Wytycznych,

Usluga Limit cenowy netto

Thimaczenie ustne — stawka dzienna za | thumacza 2 271 zI nett N ; i .
(dozwolone jest zaméwienie do 2 thimaczy z jednego jezyka REND ¢ w przypadku przekroczenia limitu na nocleg w hotelu, okreslony dla podroiy zagranicznych

jednorazowo) (573 euro po kursie euro KE) przepisami polskimi — kopig pisemnej zgody pracodawcy na przekroczenie limitu,
2 973 zl netto *  sprawozdanie sporzadzone wedhig wzoru z Zalgcznika nr 2 do Wytycznych,
j i i Q i i B . . . * " .
i i S R (750 euro po kursie euro KE) * kopie rachunkéw lub faktur VAT dokumentujacych poniesienie kosztéw noclegu lub innych

wydalkow, ktorych poniesienie bylo niezbgdne,
Wynajem kabin ze sprz¢tem technicznym i obslugg techniczna |4 757 2l netto . , . . L. ;
dFianhie 200 KRR AEE) = kopie mw._uo:os. kasowych Ac@?ni&pﬁos wszelkie plalnosci moaéwn dokonane w Nimfu_mc
a S0 POUEURSIC SUI0 2 podréza (np. wyplata zaliczki na podréz; zwrot przez pracownika niewykorzystanaj zaliczki;
zwrot pracownikowi wydalkéw poniesionych w zwiazku z podréza w przypadku, gdy
3.23.W przypadku finansowania z Wojewodzkiego grantu EURES uslug produkeji zaliczka nie pokryla calodei wydalkdw lub gdy wydatki pracownik sfinansowal z wiasnych
publikacji i materialow informacyjnych (drukowanych), musza si¢ w nich znalezé grodkéw),
nastgpujgee informacje:

* kopie wyciagéw bankowych dokumentujacych wszelkie platnogci dokonane przelewem
i N w zwigzku z podrézq (np. przelanie pracownikowi zaliczki na podréz; zwrot przez pracownika
- flaga Unit Europejskicj, niewykorzystanej zaliczki lub doptata ze strony pracodawcy; ptatnosé za bilety).

- logo EURES,

4.22. W poleceniu wyjazdu shizbowego okresla sig precyzyjnie cel podrézy oraz zawiera
- adres portalu EURES KE: www. eures.europa.cu,

informacjg, Ze podroz zwiazana jest z realizacja Umowy o grant EURES 2010/2011.
- adres polskiej strony EURES: www eures. praca.gov.pl, 4.2.3. Nie ma obowiazku dokumentowania wydatkéw poniesionych na podréz w formie diet
- dopisek: ,, Przy wsparciu Unii Europejskiej”. Eryczaltow.

4.3. Zakup towaréw i uslug

Dokumentowanie i rozliczanie wydatkéw

4.3.1.Do rozliczenia wydatkéw na zakup uslug lub towardw dolacza sie:

4.1. Kopie wszelkich dokumentéw przekazywanych do DRP muszq byé starannie wykonane, *  kopie opisanych faktur VAT / rachunkéw / not ksiggowych itp.,
czytelne i potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem.

*  kopie umoéw oraz pism zamawiajacych ushigg lub towar — jesli byly sporzadzane,

e kopie dokumentacji przetargowej, a w szczegdlnosci: wnioskéw w sprawie wszezecia
postgpowania o udziclenie zamowienia publicznego, ogloszen w Biuletynie Zamdwier
Publicznych, protokoléw komisji przetargowej, ofert wybranego wykonawcy oraz umow
zawartych z wybranym wykonawca - w przypadku przeprowadzania przetargéw w celu
realizacji dzialan finansowanych w caloici ze srodkéw Wojewddzkiego grantu EURES (nie
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Do sprawozdania finansowego - oprécz dokumentéw, o kiorych mowa w czgdei A, pkt 4 — dolacza sie
rowniez dokumenlacjg finansowo-ksiegowa, tj.:

- kopig¢ umowy otwarcia wyodrgbnionego konta pomocniczego przy rachunku FP WUP lub PUP,
na ktorym przechowywane byly srodki Wojewddzkiego grantu EURES,

- kopie kolejnych wyciagéw z ww. konta pomoeniczego przy rachunku FP WUP lub PUP - od dnia
wplywu srodkéw z MPiPS do dnia zwrotu do MPiPS niewykorzystanych $rodkéw,

- dowody ksiggowe dokumentujace operacje ksiegowe dotyczace kosztow kwalifikowalnych oraz
naliczonych odsetek od srodkéw Wojewodzkiego grantu EURES dokonywane na koncie
pomocniczym przy rachunku FP WUP lub PUP.

CZESC C = REFUNDACIE

Realizacja czgsci dzialan ujgtych w Umowie o grant EURES moze zostaé sfinansowana z wiasnych
$rodkdw WUP, a nastepnie zrefundowana WUP przez MPiPS ze érodkéw Krajowego grantu EURES
lub srodkéw FP na podstawie noty ksiggowej wystawionej przez WUP. Refundacja dotyczy
kosztow rtealizacjii przez WUP dzialan ujetych w Umowie o grant EURES, a nie ujetych
w Porozumieniach.

Notg ksiggows obciazajaca MPiPS wystawia sig na:
Ministerstwo Pracy i Polityki Spolecznej
ul. Nowogrodzka 1/3/5, 00-513 Warszawa,

a nastepnie przesyla poczia wraz zestawieniem wydatkéw wehodzacych w skiad noty ksiggowej oraz
kompletem dokumentow, o kidrych mowa w czesci A, pkt 4 Wytycznych, w ciagu 14 dni
kalendarzowych po zakeniczeniu i rozliczeniu dzialan,

W dlad za nola ksiggowa nalezy przekazaé do DRP poczly  elektroniczng, na adresy:
Marta Kosmackatimpips gov pl oraz Lidia Nethauf i mpips sov pl wypelnione labele zawierajgce
dane koniaktowe osoby sporzadzajacej note ksiggowa, wykaz dokumentow przekazywanych wraz
z nolg ksiggowa oraz rejestr wydatkow skladajacych sie na kwote noty ksiegowej, DRP przekaze do
WUP ww. 1abele w wersji clektronicznej w ciagu 30 dni kalendarzowych od daty zawarcia Umowy
o grant EURES.

Werylikacja dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 2, pod katem ich kompletnosci oraz

kwalifikowalnosci poniesionych przez WUP wydatkow, nastgpuje w DRP.

W przypadku stwierdzenia brakéw w dokumenlacji zalaczonej do noty ksiggowej, DRP zwréci sig
telefonicznie lub poczty elektroniczng do WUP z prosba o ich uzupelnienie. Nieuzupelnicnie
brakujacych dokumentéw w ciggu 14 dni kalendarzowych od dnia wezwania spowoduje

odeslanie noty ksiggowej do WUP bez realizacji jej oplacenia przez MPiPS.

MPIPS dokonuje platnosci za notg ksiggowa, do wysckosci wydatkaw kwalifikowanych
zatwierdzonych przez DRP, w ciagu 21 dni kalendarzowych od daty wplywu noty ksiggowej wraz z
komplelem wymaganych dokumentow. Pelna dokumentacja dotyczaca platnosci jest przechowywana
w DRP.

MPiPS zastrzega sobie prawo wystapienia do WUP o zwrot zrefundowanych wydatkéw, kiére
ostatecznie nie zostang uznane za kwalifikowalne przez KE. W akim przypadku DRP zwrdci si¢ do
WUP o zarot wydalkow niekwalifikowanych wraz z odsetkami naliczonymi od tej kwoty w
wysokosci okreslonej jak dla zaleglosci podatkowych, liczonych od dnia wplywu na rachunek
bankowy WUP refundacji dokonanej przez MPiPS ze $rodkdw Krajowego grantu EURES lub
$rodkow FP. Zwrotu nalezy dokonaé w ciagu 14 dni roboczych od dnia otrzymania przez WUP
pisemnego zawiadomienia z MPiPS o koniecznoéci zwrotu. Pozostale kwestie dotyczace naliczania

9

odsetek reguluje ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r, Ordynacja podalkowa (j.t. Dz. U. z 2005 r. Nr &,
poz. 60 z péin. zm.).

Po zakericzeniu Umowy o grant EURES, czyli po 31 maja 2011 r., WUP ktéry realizowal dzialanie
refundowane przekazuje do DRP sprawozdanie z drialan refundowanvch (wedlug odrgbnych
wytycznych MPiPS) w terminie okreslonym w przez MPiPS.

CZESC D - EURES Odra-Oder

Realizacja czedei dziatan, ujetych w Umowie o grant EURES, dotyczacych dziatan o charakterze
transgranicznym na pograniczu polsko-niemieckim realizowanych przez WUP w Szczecinie i WUP
w Zielonej Gérze oraz PUP w Gryfinie, Miedzyrzeczu, Policach, Stubicach, Swinoujéciu i Zaganiu
odbywa sie na podstawie Porozumien.

PUP zobowigzane s3 do $cislej wspélpracy z WUP w Ziclonej Gorze i Szczecinie w celu
sprawnego stosowania niniejszych Wytyeznych.

Po podpisaniu Porozumien, o kidrych mowa w czgéci A, pkt 1.2, na wyodrgbnione konla bankowe FP
w WUP i PUP zostaja przekazane $rodki finansowe. Srodki finansowe dla PUP sg przekazywane
bezposrednio z MPIPS na konta bankowe poszezegélnych PUP.

Po zakoriczeniu okresu finansowania, czyli po 31 maja 2011 r,, nastgpuje rozliczenie Porozumiefi
w formie sprawozdania z dzialan (wedlug odrebnych wytycznych MPiPS) oraz sprawozdania
finansowego przygotowanego zgodnie z ninigjszymi Wytycznymi, oddzielnie dla wojewodziwa
lubuskiego oraz zachodniopomorskiego. Sprawozdania zawierajq zaréwno cze$é wojewodzka,
jak i czesé dotyczaca dziatan EURES Odra-Oder.

PUP w Miedzyrzeczu, Stubicach, Zaganiu przygotowuja sprawozdania kazdy dla swojego urzedu.
Nastgpnie dokumentacje przekazuja do WUP w Zielonej Gorze w terminie wskazanym
w Porozumieniu.

PUP w Gryfinie, Policach, Swinoujéciu przygotowuja sprawozdania kazdy dla swojego urzedu,
Nastepnie dokumentacje przekazujg do WUP w Szezecinie w terminie wskazanym w Porozumieniu.

WUP w Ziclonej Gérze oraz Szczecinie:

— sprawdza poniesione przez PUP wydatki i przygotowuje zestawienie ewentualnych wydatkdw
niekwalifikowanych PUP;

- sprawdza wymagane dokumenty i w przypadku jakichkolwiek brakéw wzywa PUP do pilnego ich
uzupetnienia;

— przygotowuje zbiorcze sprawozdanie z dzialan (wedlug odrgbnych wytycznych MPiPS).
Sprawozdanie obejmuje wszystkie dziatania WUP i PUP okreslone w Porozumieniu, czyli
zardwno dzialania wojewddzkie, jak i transgraniczne w ramach EURES Odra-Oder;

— przygotowuje zbiorcze sprawozdanie finansowe zawierajace zaréwno koszty WUP dotyczace
dzialar wojewddzkich, jak i koszty WUP oraz PUP dotyczace dzialar transgranicznych w ramach
EURES Odra-Oder. Do tego sprawozdania WUP dolacza zestawienie ewentualnych wydatkéw
nickwalifikowanych PUP;

— przekazuje do MPiPS sprawozdanie z realizacji dzialan oraz sprawozdanie finansowe dla calego
Porozumienia.

Po zakoficzeniu roku budzetowego KE, czyli po 31 maja 2011 r., PUP rozlicza sig z MPiPS na
zasadach okreslonych w Porozumieniu.

10
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Zatacznik 2 do Wytycznych

Zatacznik nr 3 do Wytycznych
EURES
WZOR OPISU DOKUMENTACJII FINANSOWEJ

N WOJEWODZKIEGO GRANTU EURES

SPRAWOZDANIE
. . . 1 . - 2
z krajowej/zagranicznej' podrézy sluzbowej ~Faktura/rachunek/nola ksiegowa/itp.' za ... .. fopis kosztw) ........
W (miejScowosd, panstwo) ............ W dniach ... S —

Platne z Wojewodzkiego grantu EURES przyznanege na podstawie Porozumienia z dnia ... nr

oraz Umowy o grant EURES V8/2010/0661, nr ksiegowy KE SI12.576247,

Faktura / rachunek / nota ksiggowa / itp.! dokumientuje wydalek zwigzany z dziataniem nr
/ Koszlami ogélnymi® wedlug ww. Porozumienia”.

Sklad delegacji (nazwiske, imig funkcin w EURES, Insiytucin):

Srodek transportu (w proypadku samechodu prywainego — uzasadnié potrzebe Jjego wykorzystania
do celéw sluzbowych):

Akceptacja  dokumentu finansowego zgodnie z
zasadami stosowanymi w WUP / PUP.

Instytucja przyjmujaca delegacje:

Cel spotkania:

Wojewodztwo: —
Przebieg wizyty i tematy omawiane podczas wizyty: Powiat (w przypadku PUP):

Dzialanie nr:

Nagtowek’:
Whieski/Doswiadczenia wyniesione z wizyty:

Podpisy delegatow: Podpis osoby przygotowujacej sprawozdanie:
Data: Akceptacja Kierownika Liniowego EURES
(podpis)
Data: Akeeplacja Dyrekiora WUP / PUP
(podpis)
I

! Podaé whasciwy rodzaj dokumentu finansowego,

4 ~ Podac nr dziatania zgodnie z Porozumieniem lub wpisaé Koszty ogolne™.

 Niepotrzebne skregli¢ lub usunaé. * Wpisac odpowiednio: ,,Podroze™ / .Ushugi” /., Administracja”. W przypadku wydatkn w ramach Kosztéw
“ Nie dotyczy PUP. ogolnych — pozostawié niewypeknione.







