Zatacznik nr 3
Zaproszenie do skladania wnioskow

VP/2009/008

EURES

WYTYCZNE FINANSOWE DLA
WNIOSKODAWCOW



SPIS TRESCI

1. PODSTAWOWE ZASADY FINANSOWE | ZARZADZANIA .....ovviiiieeiieeeiie ettt see e 3
2. Zasady dotyczgce WNIioSKOWANE] Brantu.......cceieiueieiiiiiiiee it sseee e sieee e e e s 3
3. Szacunkowy budzet dziafania........cooeciiiiiiiiiie 4
3.1. Budzet musi by¢ szczegOtowy i ZrOWNOWAZONY ........vveeeeeciiiieeeciieeeeeeree e e eevee e e eereee e 4
I VAV - USSR 4
3.2.1 Ogolne kryteria kwalifikowalnosci KOSZEOW ........cccuvvveeeiiiiieiiiiee e, 4
3.2.2 Bezposrednie koszty kwalifikowalne..........cccuueviiciiiie i 5
3.2.3. Kwalifikowalne koszty posrednie — koszty 080INE .......c.eeevvervieeieiiiieee e, 10
3.2.4. Koszty niekwalifikoOWalne ........ccccuiieiieiiie e e 10

S 75 21 B T Tl o Yo 1SS 11
Vi ool o] o Xe] o] [Tor =T oY= TN =4 = Lo L { U PRSP 11
5. UmowWa regulUjgta Srant ...ttt e e e e s e et e e e e e e e e e ennnnes 12
(I e e Tol=Yo [T VA o] £- 14 (o 1Y of 1RSSR 12
7. GWAranCja DanKOWa .......ueeeiiii ittt e e e e e s et e e e e e e s s e e nnaeaeeeeeeeeeennnnes 12
8. Rachunek bankowy i odsetki z ptatnosci w ramach prefinansowania..........ccccceeeeviineennes 13
9. Dostarczanie sprawozdan i innych dokumentow .........ccccvveciiiiiiniiiee e 13
(KO Lo Yo F-T a1 T=e o RVY = To [o] 2 o o Hu SRS 14
i I O Tl o - T 14
12, KONTIOIE 1 QUAYLY ..vveiiieiiiiee ettt e e s e e s e e e e s raaae e e e sntaeeessssaeaeenanens 15
12.1. Sprawozdanie z audytu na poparcie WnioskOw 0 grant .........cccceeecveeeeeciieeececineeeens 15
12.2. Sprawozdanie z audytu na poparcie wnioskdw o ptatnos$e ........ccceveveiciiiiieieee i, 15
13. Procedura: Elektroniczne sposoby przekazywania — SWIM.......cccccovviiiiiiveeeeee e, 17
13.1. Wprowadzanie WNIioSKOW O Zrant.......ccceeeeiieiieiiiiiiieeeeee e eeciirrereee e e e eesstnrreeeeeeeeeeennns 17
13.2. Wnioski 0 ptatnosci i zmiany bUdZEtOWE ........cooccurrveeieeiee e 18
I/ @ ol a1 T o = 1o = 01 V7 ol o [ SPRU 18
15. System wczesnego ostrzegania i Centralna baza danych o wykluczeniach....................... 18

Celem niniejszego dokumentu jest umozliwienie wnioskodawcom przygotowania swoich wnioskdéw o grant.
Przed zlozeniem wniosku w odpowiedzi na biezace zaproszenie do sktadania wnioskéw nalezy doktadnie
przeczytaé niniejsze wytyczne.



1. PODSTAWOWE ZASADY FINANSOWE 1 ZARZADZANIA

Zastrzezenie: Niniejszy dokument dostarcza wnioskodawcom szybkie podsumowanie
podstawowych przepisow prawnych 1 finansowych okreslonych w rozporzadzeniu
finansowym majacym zastosowanie do ogélnego budzetu Wspolnot Europejskich® i ich
przepisow wykonawczychz. Podane informacje nie sa wyczerpujace, wigc beneficjenci
proszeni sa o doktadne przeczytanie przestanej im umowy, poniewaz bgdzie ona stanowic
podstawe prawna do uzyskania grantu.

1 ZASADY OGOLNE

W odniesieniu do grantu stosowane sa zasady okreslone w rozporzadzeniu finansowym, w
szczegolnosci zasady dotyczace wspotfinansowania, zakazu podwoédjnego finansowania i
niedochodowosci.

Zasada wspolfinansowania

Granty unijne nie moga stuzy¢ do finansowania catkowitego kosztu dziatania, ktére ma by¢
dotowane. Wnioskodawca musi przyczynic si¢ do wdrozenia dziatania poprzez zasoby wlasne
lub poprzez wkitad finansowy od 0sob trzecich (w formie pomocy publicznej lub prywatnej
uzyskanej z innych zrodet).?

Zasada braku podwdéjnego finansowania

Dla kazdego dziatania moze by¢ przyznana tylko jeden grant, nie moze istnie¢ podwdjne
finansowanie tych samych wydatkow ze $rodkow Unii Europejskiej. Wnioskodawca musi
wskaza¢ zrodta i kwoty wszelkich innych otrzymanych lub wnioskowanych rodzajow
finansowania w tym samym roku budzetowym dla tego samego lub innego dziatania i dziatan
rutynowych.”

Zasada niedochodowosci

Grant unijny nie moze mie¢ na celu ani skutkowa¢ przynoszeniem zysku beneficjentowi. Zysk
jest okreslony jako nadwyzka cato$ci rzeczywistych wplywow nad cato$cia rzeczywistych
kosztow dziatania. Wszelkie dochody zwiazane z dziataniem nalezy wskaza¢ w szacunkowym
budzecie i koncowym sprawozdaniu finansowym. Kwota grantu zostanie obnizona o kwote
wszelkich nadwyzek.”

2. Zasady dotyczace wnioskowanego grantu
« Grant unijny nie przekroczy 95% catkowitych kosztow kwalifikowalnych.

! Rozporzadzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 z dnia 25 czerwca 2002 r. (Dz.U. L 248 z 16.9.2002)
zmienione  rozporzadzeniem nr  1995/2006 (Dz.U. L 390 z  30.12.2006) (http://eur-
lex.europa.eu/LexUriServi/site/en/consleg/2002/R/02002R1605-20070101-en.pdf)

% Rozporzadzenie Komisji (WE, Euratom) nr 2342/2002 z dnia 23 grudnia 2002 r. (Dz.U. L 357 z 31.12.2002) z
pozn. zm.: rozporzadzenie Komisji (WE, Euratom) nr 1261/2005 z dnia 20 lipca 2005 r. (Dz.U. L 201 z 2.8.2005),
rozporzadzenie Komisji (WE, Euratom) nr 1248 z dnia 7 sierpnia 2006 r. (Dz.U. L 227 z 7.8.2006) i
rozporzadzenie Komisji nr 478/2007 (Dz.U. L 111 z 28.4.2007) (http://eur-
lex.europa.eu/LexUriServ/site/en/consleq/2002/R/02002R2342-20070501-en.pdf )

*Art. 113 rozporzadzenia finansowego i art. 172 przepiséow wykonawczych

* Art. 111 rozporzadzenia finansowego i art. 173 ust. 5 przepiséw wykonawczych

> Art. 109 ust. 2 rozporzadzenia finansowego i art. 165 ust. 1 przepisow wykonawczych
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3.

Whioskujaca organizacja lub inni dostawcy srodkow powinni wnies¢ wktad(-y)
finansowy(-¢) lub gotdéwkowy(-e) odno$nie do wniosku w wysoko$ci co najmniej 5%
calkowitych kosztow kwalifikowalnych.

Grant nie obejmuje kosztow niekwalifikowalnych (zob. definicj¢ ponizej).

Nie mozna uzna¢ wktadow rzeczowych (nieptatnej pracy wolontariackiej wykonywanej
przez osobg fizyczna lub osobg prawna itp.).

Nalezy dostarczy¢ podpisane zobowiazania organizacji wnioskujacej lub innych zrodet
okreslajace doktadna kwote kazdego wktadu finansowego lub gotéwkowego do budzetu.
Jezeli inne instytucje lub organizacje (partnerzy) sa zaangazowane w realizacj¢ projektu, w
zobowiazaniu lub porozumieniu o partnerstwie kazdego z partneréw nalezy poda¢ nazwe,
adres i osobe za nia odpowiedzialna oraz wyjasni¢ rodzaj ich zaangazowania.

W przypadku wnioskodawcéw, ktdrzy nie sa organizacjami publicznymi, nalezy
dostarczy¢ sprawozdanie z audytu zewngtrznego dotyczacego poprzednich rozliczen
sporzadzone przez zatwierdzonego audytora zewngtrznego. Sprawozdanie musi
potwierdzac rozliczenia za ostatnie dwa lata budzetowe.

Czesciowe lub catkowite zatajenie przez wnioskodawce wszelkich informacji, ktore moga
mie¢ wptyw na ostateczna decyzj¢ Komisji w sprawie wniosku automatycznie prowadzi do
wykluczenia wniosku lub, w przypadku gdy zostanie to wykryte na pdzniejszym etapie,
Komisja bedzie mogta natozy¢ kary pienigzne lub administracyjne”.

Szacunkowy budzet dzialania

3.1. Budzet musi by¢ szczegotowy i zrownowazony

Whioski 0 grant musza zawierac szczegotowy szacunkowy budzet przedstawiony w euro (zob.
formularz wniosku). Wnioskodawcy majacy siedzibe w krajach znajdujacych si¢ poza strefa
euro musza zastosowa¢ kurs wymiany opublikowany w Dzienniku Urzgdowym Unii
Europejskiej (http://ec.europa.eu/budget/inforeuro/index.cfm?Language=en). Wnioskodawcy
powinni by¢ §wiadomi, ze w pelni ponosza ryzyko walutowe.

Szacunkowy budzet musi by¢ odpowiednio zréwnowazony: dwie sumy (dochdd i wydatki)
musza by¢ takie same, poniewaz dostepny dochod (w tym grant wnioskowany od Komisji)
beda musiaty stuzy¢ do sfinansowania planowanych wydatk()w7. Nalezy upewni¢ sig, ze
uwzgledniono wszystkie pozycje zwiazane z wdrozeniem dziatania, nie tylko te, w odniesieniu
do ktorych wnioskowane jest finansowanie.

3.2. Wydatki

Wydatki musza obejmowac szacunkowe koszty zwiazane wytacznie z wdrozeniem dzialania.

3.2.1 Ogolne kryteria kwalifikowalnosci kosztow

Aby kwalifikowac¢ si¢ do finansowania przez Uni¢ Europejska, koszty musza spetniaé
nastgpujace kryterias:

® Art. 175 przepisow wykonawczych
T Art. 173 ust. 3 przepisoéw wykonawczych
8 Art. 172 lit. a) przepisdw wykonawczych


http://ec.europa.eu/budget/inforeuro/index.cfm?Language=en

(b) musza by¢ poniesione w czasie trwania dzialania, z wyjatkiem kosztow zwiazanych ze
sprawozdaniami koncowymi i zaswiadczeniami audytora. Oznacza to, ze koszty audytu, koszty
powielania i thumaczenia sprawozdania koncowego sa kwalifikowalne nawet wtedy, gdy sa
poniesione po zakonczeniu dziatania;

(c) musza by¢ wskazane w og6lnym szacunkowym budzecie dziatania zalaczonym do umowy
na grant;

(d) musza by¢ niezbedne do wdrozenia dziatania, ktore jest przedmiotem grantu;

(e) musza by¢ mozliwe do zidentyfikowania i mozliwe do sprawdzenia, w szczegdlnosci
ewidencjonowane w ewidencji ksiggowej beneficjenta i okreslane zgodnie ze standardami
rachunkowos$ci majacymi zastosowanie w kraju, w ktorym beneficjent ma siedzibg i zgodnie z
jego zwykta praktyka ewidencji kosztow;

(F) musza by¢ zgodne z wymogami odpowiednich przepisow podatkowych i socjalnych;

(9) musza by¢ rozsadne, uzasadnione i spetnia¢ wymogi nalezytego zarzadzania finansami, w
szczegblnosci pod wzgledem oszczgdnosci oraz oplacalnosci.

Whnioskodawca, ktéremu zostanie przyznany grant, musi unika¢ wszelkich zbednych lub
niepotrzebnie wysokich wydatkow. Dzialania organizacji partnerskich musza by¢
zapisane w odpowiednich rozdzialach budzetu.

Wewngtrzne procedury ksiggowe i audytowe beneficjenta musza pozwala¢ na bezposrednie
zestawianie kosztow i dochodow zadeklarowanych w zwiazku z dziataniem z odpowiednimi
o$wiadczeniami rachunkowymi oraz dokumentami uzupetniajacymi.

Dokumentacja uzasadniajaca koszty musi by¢ przechowywana przez beneficjenta przez pieé
lat od dokonania przez Komisj¢ ptatnosci koncowe;.

Wydatki kwalifikowalne do finansowania nie moga by¢ poniesione przed przedtozeniem
whniosku o grant.

Dodatkowe koszty zwiazane z udziatem osob niepetnosprawnych sa rowniez kwalifikowalne.
Mozliwe jest, ze koszty te bgda musialy obejmowaé na przyklad: koszty zwiazane ze
stosowaniem okre§lonych $rodkéw transportu oraz koszty zwiazane z zatrudnieniem
osobistego asystenta lub ttumaczy jgzyka migowego.

3.2.2 Bezposrednie koszty kwalifikowalne

Bezposrednie koszty kwalifikowalne zwiazane z dzialaniem to koszty, ktéore mozna
zidentyfikowaé, jezeli spelniaja kryteria kwalifikowalnosci okreslone powyzej, jako
szczegblne koszty bezposrednio zwiazane z realizacja dziatania, oraz ktdre w rezultacie moga
by¢ bezposrednio zaksiggowane na poczet tego dziatania.

Za kwalifikowalne mozna uzna¢ w szczeg6lnosci nastgpujace bezposrednie koszty:
Koszty wynagrodzen pracownikéw

Koszty wynagrodzen pracownikow EURES (personelu zatrudnionego przez beneficjenta lub
partnerow na czas nieokreslony lub okreslony) obejmujace rzeczywiste wynagrodzenie oraz
obciazenia socjalne i inne obowiazkowe koszty, jakie obejmuje wynagrodzenie, sa
kwalifikowalne. Koszty wynagrodzen, w tym wynagrodzenie koordynatora (maksymalnie
jednego w partnerstwie transgranicznym lub dla menedzera EURES) nie moga przekroczy¢
srednich stawek odpowiadajacych standardowej polityce beneficjenta w zakresie
wynagrodzen. Ponadto nie powinny by¢ one wyzsze niz ogdlnie przyj¢te stawki rynkowe dla
tego samego rodzaju zadania.




Koszty wynagrodzen pracownikow nalezacych do publicznych stuzb zatrudnienia lub krajowe;j
administracji moga by¢ uznane jako kwalifikowalne w zakresie, w jakim sa one zwiazane z
kosztem dziatan, ktore sa dodatkowe 1 ktorych odpowiedni organ publiczny nie ponidsiby,
jezeli dany projekt nie bylby realizowany.

Formularz przeznaczony dla tych kosztow w szacunkowym budzecie powinien by¢
wypelniony poprzez wskazanie 0sob, ktore maja otrzymaé wynagrodzenie (za pelny lub
niepetny wymiar czasu pracy), liczby dni pracy, ktéra ma by¢ wykonywana i dziennej stawki
obliczonej w oparciu o srednia wynoszaca 20 dni pracy w miesiacu do maksymalnie 220 dni
roboczych w roku.

Przedktadajac wniosek o ptatno$¢ koncowa, beneficjent bedzie musial dostarczy¢ odcinki
wyptat i1 karty kontrolne potwierdzajace zgloszone koszty wynagrodzen pracownikow.

Koszt wszelkich prac wykonywanych przez ekspertéw zewngtrznych w ramach
podwykonawstwa nie moze by¢ uwzgledniony w ,,kosztach wynagrodzen pracownikow”, lecz
w ,,ustugach”.

W przypadku wszystkich kategorii wnioskodawcow koszty wynagrodzen pracownikoéw nie
moga przekroczyé 50% catkowitych kosztow kwalifikowalnych okreslonych w umowie na
grant (jako ,.koszty wynagrodzen pracownikow” lub ,,ustugi”).

Zasady beneficjentow dotyczgce podroZy, zakwaterowania i utrzymania

Zasadniczo beneficjentom zaleca si¢ stosowanie wilasnych zasad dotyczacych kosztow
podrézy, utrzymania i diet, jezeli nie przekraczaja one stawek zatwierdzonych przez Komisje i
okreslonych ponize;.

Koszty podroiy

Zasada dotyczaca kraju pochodzenia

Wszystkie podroze pracownikéw sieci EURES (menedzerowie, koordynatorzy, asystenci,
doradcy, menedzerowie liniowi itp.) konieczne do wdrozenia dziatan musza by¢ oddzielnie
zapisane w budzecie i optacone przez kraje pochodzenia oséb podrozujacych. Ta zasada
dotyczaca ,kraju pochodzenia” ma zastosowanie do wszystkich kosztow podrozy i
utrzymania, wlacznie z wydatkami zwiazanymi z hotelem, w celu dalszego zwigkszenia
przejrzystosci i rozliczalno$ci wydatkéw w ramach sieci EURES. W kraju pochodzenia koszty
podrozy i utrzymania zapisywane w budzecie lub wyptacane pracownikom pochodzacym z
innych organizacji cztonkowskich i partnerskich EURES nie bgda uznawane jako koszt
kwalifikowany.

Oplaty zwiqzane z podrozaq

Koszty podrézy nie moga przekraczaé najbardziej rozsadnych stawek na rynku.

Podréze musza odbywac sig najbardziej bezposrednia i ekonomiczna droga. Nalezy wybraé
klase ekonomiczna. Podroze samolotem sa dopuszczalne wytacznie w przypadku odleglosci
wigkszych niz 400 km, tj. w obie strony — 800 km. W przypadku innych $rodkéw transportu
punktem odniesienia jest koszt transportu kolejowego w pierwszej klasie. W przypadku
podrozy samochodem beneficjenci musza wybra¢ sposob podrozowania, ktorego koszt jest
réwny cenie biletu kolejowego na przejazd w pierwszej klasie (jezeli nie ma potaczenia
kolejowego, nalezy zastosowac koszt przebycia rownowaznej odleglosci w podobnych
warunkach).

Zakwaterowanie i diety

Koszty zakwaterowania i utrzymania zwigzane z uczestnikami dzialania sa
kwalifikowalne, jezeli sq one zgodne ze zwykla praktyka beneficjenta w zakresie kosztow



podrodzy lub wyjazdow stuzbowych lub nie przekraczaja zatwierdzanych okresowo przez

Komisje¢ stawek (ktore sa okreslone w tabeli ponizej).

Dzienne diety beda wyptacane dla kazdego dnia kalendarzowego spgdzonego poza
miejscem zatrudnienia (odleglo$¢ musi wynosi¢ co najmniej 50 kilometrow). Oprocz
kosztéw zakwaterowania wyptacane sa dzienne diety jako kwota zryczaltowana i sa one
przeznaczone na pokrycie kosztow $niadania i dwoch gtownych positkéw, transportu
lokalnego, kosztow zwiazanych z telekomunikacja i wszystkich innych wydatkow.
Wysokos$¢ dziennych diet nalezy obliczy¢ w nastepujacy sposdb w zaleznosci od czasu
trwania wyjazdu stuzbowego:

- pobyty wynoszace 6 godzin lub krotsze: zwrot rzeczywistych kosztow (po przedstawieniu

odpowiednich dokumentow);

- wigcej niz 6 do 12 godzin: 0,5 dziennej diety;

- wigcej niz 12 do 24 godzin: 1 dzienna dieta;

- wigcej niz 24 do 36 godzin: 1,5 dziennej diety;

- wigcej niz 36 do 48 godzin: 2 dzienne diety;

- wigcej niz 48 do 60 godzin: 2,5 dziennej diety itp.

Maksymalne kwoty (w euro za dzien kalendarzowy) dopuszczalne dla kazdego kraju sa
okreslone w tabeli ponizej 1 wnioskodawcom zaleca sig, aby nie przekraczali tych stawek
w swoich szacunkowych budzetach®:

Kraj docelowy Dzienn{ Maksymalna cena Kraj docelowy Dzienna Maksymalna
dietaw| hotelu w euro dietaweuro cena hotelu w
euro
AT | Austria 95,00 130,00 LU | Luksemburg 92,00 145,00
BE | Belgia 92,00 140,00 LV |Lotwa 66,00 145,00
BG |Bulgaria 58,00 169,00 MK | BJR Macedonii 50,00 160,00
CY |Cypr 93,00 145,00 MT | Malta 90,00 115,00
CZ | Czechy 75,00 155,00 NL | Holandia 93,00 170,00
DE | Niemcy 93,00 115,00 PL | Polska 72,00 145,00
DK | Dania 120,00 150,00 PT | Portugalia 84,00 120,00
EE | Estonia 71,00 110,00 RO | Rumunia 52,00 170,00
EL | Grecja 82,00 140,00 SE | Szwecja 97,00 160,00
ES | Hiszpania 87,00 125,00 SI Stowenia 70,00 110,00
Fl Finlandia 104,00 140,00 SK | Stowacja 80,00 125,00
FR | Francja 95,00 150,00 TR | Turcja 55,00 165,00
HR | Chorwacja 60,00 120,00 UK | Zjednoczone 101,00 175,00
Kroélestwo

HU | Wegry 72,00 150,00 IS Islandia 85 160
IE Irlandia 104,00 150,00 LI Liechtenstein 80 95
RS | Serbia 80,00 140,00 NO | Norwegia 80 140
IT Wiochy 95,00 135,00 CH | Szwajcaria 80 140
LT |Litwa 68,00 115,00 Roézne ($rednio) 82 140

Jezeli na etapie przygotowania szacunkowego budzetu kraje docelowe nie sa jeszcze
znane, wnioskodawcy moga wprowadzi¢ ,,r6zne” stosujac powyzszy sredni putap. Wazne

® Kwoty dziennych diet podlegaja okresowemu przegladowi przez Komisje.

7



jest jednak, aby w ostatecznych rozliczeniach podane zostaty rzeczywiste kraje docelowe i
aby powyzsze putapy byly przestrzegane w odniesieniu do kazdego kraju docelowego.

Nalezy zauwazy¢, ze Komisja i inne instytucje europejskie pokrywaja koszty podrozy i
utrzymania swoich urzednikéw, ktorzy uczestnicza w wydarzeniu organizowanym przez
beneficjenta, zatem koszty te nie powinny by¢ uwzglednione w szacunkowym budzecie.

Uczestnictwo w szkoleniach EURES
Jako osoba uczestniczaca (uczestnik szkolenia)

Organizator szkolen pokrywa koszty zakwaterowania (hotel, $niadanie i dwa gtéwne positki).
Koszty uczestnictwa w sesji szkoleniowej sa zatem ograniczone do (migdzynarodowych)
kosztow podrdzy i transferow lotniskowych (migdzy miejscem pracy a lotniskiem lub migdzy
miejscem szkolenia a lotniskiem). W przypadku transferow lotniskowych zaleca si¢
korzystanie z transportu publicznego. Z takséwek mozna korzysta¢ w przypadku transferow na
lotniska lub stacje wylacznie jezeli transport publiczny nie jest odpowiednia alternatywa.
Koszty zwiazane z dodatkowym dniem zakwaterowania przed szkoleniem lub po nim
(wlacznie z dzienna dieta) moga by¢ pokryte wytacznie, jezeli czas podrdzy stanowi nadmierne
obcigzenie dla uczestnikow.

Jako specjalista do spraw szkoleh EURES

Organizator szkolen pokrywa koszty zakwaterowania (hotel, $niadanie i dwa glowne positki).
Koszty uczestnictwa w sesji szkoleniowe] sa zatem ograniczone do (migdzynarodowych)
kosztow podrozy i transferow lotniskowych (migdzy miejscem pracy a lotniskiem lub migdzy
miejscem szkolenia a lotniskiem). Ponadto organizator szkolenia wyptaca specjaliScie do
spraw szkolen EURES dzienne wynagrodzenie za prowadzenie szkolenia. Specjalisci do spraw
szkolen zapraszani sg przez organizatora szkolen na spotkania koordynacyjne (maksymalnie 2
spotkania rocznie) w celu okreslenia ich roli 1 obowiazkéw podczas szkoleh. Koszty
zakwaterowania podczas takich spotkan zostang pokryte przez organizatora szkolen. Koszty
podrozy zostana pokryte przez podmiot zatrudniajacy specjaliste do spraw szkolen EURES.

Ustugi gastronomiczne

Calkowita kwota obliczona zgodnie ze wspomnianymi powyzej zasadami dotyczacymi
dziennych diet stanowi maksymalng kwote. Jezeli uslugi gastronomiczne sa Swiadczone
przez organizatorow, dzienne diety wyplacane uczestnikom musza by¢ odpowiednio
obnizone.

Koszty ustug

Koszty zwiazane z udostepnianiem informacji i publikacjami mozna uwzglednié, jezeli sa
bezposrednio zwiazane z dziataniem. Odnos$nie do kazdej publikacji lub innych materiatow
nalezy poda¢ opis, szacunkowa liczbg stron i planowanych kopii, czgstotliwos$¢ 1 jezyk
publikacji, wskaza¢ koszty produkcji kazdej kopii oraz w stosownych przypadkach podac
przewidywane koszty dystrybucji.

Koszty tlumaczenia musza obejmowac nastgpujace dane: liczbe jezykoéw, liczbe stron do
przetlumaczenia i stawke za strong. Stawki te nie moga przekroczy¢ najbardziej rozsadnych
stawek rynkowych.

Thumaczenie ustne: nalezy okresli¢ rozne elementy. Nalezy okresli¢ w szczegdlnosci liczbe
jezykow, liczbg thumaczy ustnych, liczbg dni i stawki dzienne. Dopuszczalna stawka dzienna
dla thumacza nie moze przekroczy¢ € 700 (z VAT). Nalezy zatrudnia¢ thumaczy z lokalnych
biur ttumaczen. Wydatki zwiazane z podréza i kosztem utrzymania ttumaczy mozna pokry¢ z




grantu, jezeli niemozliwe jest zatrudnienie ttumaczy z lokalnych biur thumaczen, i nalezy podaé
powody.

Ocena: jezeli wsparty wniosek wymaga dowolnego rodzaju oceny, nalezy opracowaé¢ metody
monitorowania i oceny oraz narze¢dzia stuzace do dokonywania na biezaco oceny postgpow
dziatania w odniesieniu do okreslonych na poczatku celow 1 wynikow. Koszty takich prac beda
uwazane za wydatki kwalifikowalne.

Podwykonawstwo

W przypadku kazdej ustugi, ktérej wykonania w zwiazku z realizacja dziatania podj¢la sig
strona zewngtrzna, jest mowa o podwykonawstwie™.

Whioskodawcy powinni posiada¢ zdolno$¢ operacyjna potrzebna do ukonczenia dziatania,
ktore ma uzyska¢ wsparcie. W uzasadnionych przypadkach i wtedy, gdy jest to konieczne,
podwykonanie czesci projektu moze jednak zosta¢ zlecone innej osobie lub organizacji. W
takim przypadku beneficjent zapewnia, ze stosowne'™ warunki, majace na mocy umowy
zastosowane wobec niego, beda mialy takze zastosowanie wobec podwykonawcéw. To, ktére
zadania zostang zlecone podwykonawcy i dlaczego podwykonawstwo jest konieczne, wymaga
wyraznego sprecyzowania w opisie dziatania.

Gléwne zasady dotyczace dziatan w zakresie podwykonawstwa

Zawierajac umowy z wykonawcami zewngtrznymi dla potrzeb realizacji dziatania, beneficjent
jest zobowiazany do wyszukania w gronie potencjalnych wykonawcow konkurencyjnych
oferentow i udzielenia zamowienia temu oferentowi, ktorego oferta byta ekonomicznie
najbardziej korzystna tj. ta, ktora przedstawiala najkorzystniejszy stosunek ceny do
jakosci. W takim przypadku beneficjent przestrzega zasad dotyczacych przejrzystosci i
rownego traktowania potencjalnych wykonawcdw, zapewniajac jednoczesnie, iz nie zachodzi
sytuacja konfliktow interesu™.

Zamoéwienia, o ktorych mowa powyze] moga zosta¢ udzielone jedynie w nastepujacych
przypadkach:
a) moga one obejmowac jedynie realizacj¢ ograniczonej czgsci dziatania;

b) korzystanie z udzielania zaméwien musi by¢ uzasadnione charakterem zadan oraz tym, co
jest konieczne do ich realizacji;

C) zadania, ktore maja zosta¢ objete podwykonawstwem i odpowiednie koszty szacunkowe
muszg zosta¢ szczegdtowo okreslone w szacowanym budzecie;

d) wykorzystanie procedury udzielania zamoéwien w trakcie realizacji dziatania, podlega
obowiazkowi uzyskania pisemnego upowaznienia Komisji;

e) wylaczna odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ dziatania oraz za jego zgodno$¢ z
postanowieniami umowy ponosi beneficjent. Beneficjent musi zobowiazaé si¢ do zawarcia
niezbgdnych porozumien zapewniajacych odstapienie podwykonawcy od wszystkich praw w
stosunku do Komisji wynikajacych z umowy;

19 Art. 120 rozporzadzenia finansowego i art. 184 przepisdw wykonawczych.

" Warunki dotyczace odpowiedzialnosci, konfliktu interesow, poufnosci, podania do wiadomosci, oceny,
przydzielania oraz kontroli i audytow.

12 Oprocz tych ogoélnych zasad, w sytuacji gdy warto§¢ zamoéwienia zewngtrznego przekracza 60 000 euro,
beneficjenci moga zosta¢ poproszeni o zastosowanie specjalnych zasad postgpowania opierajacych si¢ na
rozporzadzeniu finansowym i okreslonych z nalezytym uwzglgdnieniem oszacowanej warto$ci przedmiotowych
zamowien, odpowiedniej wielko$ci wktadu Unii wobec calkowitego kosztu dziatania i ryzyka zwiazanego z
zarzadzaniem.



f) beneficjent musi zobowigza¢ si¢ do zapewnienia, ze wigzace go na mocy umowy warunki,
o ktorych mowa powyzej, beda wiazace rowniez dla podwykonawcy.

Koszty administracyjne

Amortyzacja zakupu urzadzef™: koszt zakupu urzadzen (nowych lub uzywanych) jest
kwalifikowalny pod warunkiem, ze odpisuje si¢ go zgodnie z zasadami podatkowymi i
zasadami rachunkowo$ci obowiazujacymi beneficjenta oraz powszechnie przyjetymi dla
pozycji tego samego rodzaju. Jedynie czg$¢ dotyczaca amortyzacji urzadzen odpowiadajaca
okresowi kwalifikowania si¢ do finansowania z funduszy unijnych objetemu umowa na grant
oraz wspotczynnikiem rzeczywistego stosowania dla celéw dziatania moze zostaé
uwzgledniona przez Komisj¢. Uzasadnienie konieczno$ci nabycia danych urzadzen nalezy
dotaczy¢ do szacowanego budzetu.

Inne kwalifikowalne koszty administracyjne to: wynajem sal konferencyjnych (w tym takze na
przerwy na kawe), wynajem kabin ttumaczeniowych, koszty komunikacji, optaty za ustugi
finansowe, koszty zwiazane z gwarancja bankowa i zewngtrznymi audytami, itd. Orientacyjna
stawka wynajmu kabin bez urzadzen technicznych: 750 euro (bez VAT) za dzien. Wynajem
kabin wraz z urzadzeniami i pomoca techniczna: 1200 euro (bez VAT) za dzien.

3.2.3. Kwalifikowalne koszty posrednie — koszty ogdlne

Koszty posrednie to ogdlne koszty administracyjne — ogdlne koszty ponoszone w zwiazku z
kwalifikowalnymi kosztami bezposrednimi dzialania. Ich wysoko$¢ ogranicza si¢ do
maksymalnej zryczattowanej stawki wynoszacej 5% lacznych kwalifikowalnych kosztéw
bezposrednich dziatania. Moga one obejmowaé utrzymanie, materialy piSmienne,
wykonywanie fotokopii, przesytki, koszty telefonu i faksu, ogrzewanie, elektrycznos¢ lub inne
formy energii, wodg, meble biurowe, ubezpieczenie i inne wydatki niezbgdne do pomyslnego
ukonczenia projektu. Koszty przesylki uwazane sa za koszty ogodlne 1 nie moga zostac
wlaczone do czg$ci ,,publikacje” ani ,,administracja”.

Jezeli przyjety budzet zawiera postanowienie dotyczace ryczattowego finansowania kosztow
posrednich, nie wymagaja one potwierdzenia w dokumentach ksiggowych.

Koszty posrednie nie kwalifikujq si¢ do dzialania, jezeli w przedmiotowym okresie beneficjent
otrzymuje juz grant operacyjny z budzetu Unii.

3.2.4. Koszty niekwalifikowalne
Nastgpujace wydatki sa niekwalifikowane i nie moga zosta¢ uznane:

- wklady rzeczowe: wktlady, ktore nie sa potwierdzone fakturami, takie jak praca w ramach
wolontariatu, urzadzenia lub pomieszczenia udostgpniane nieodptatnie;

- zwrot z kapitatu;

- zadhluzenie 1 optaty za obstuge zadtuzenia;

- watpliwe dhugi;

- rezerwy na straty lub ewentualne przyszte zobowiazania;
- nalezne odsetki;

- straty z tytulu r6znic kursowych;

13 Art. 172 rozporzadzenia finansowego

10



- podatek VAT, chyba ze beneficjent moze wykazac, ze nie jest uprawniony do ubiegania si¢

0 jego zwrot zgodnie z obowiazujacym ustawodawstwem krajowym“;

- VAT zaptacony przez organ publiczny podmiotom gospodarczym, ktére podlegaja
obowiazkowi ptacenia podatku VAT, nie jest kwalifikowalny;

- nadmierne lub nieuzasadnione wydatki;

- koszty zgloszone przez beneficjenta i pokryte w ramach innego dziatania lub programu
pracy otrzymujacegO grant unijny;

3.3 Dochod

Catkowity dochdd musi by¢ rowny catkowitym wydatkom. Strona dochodéw budzetu musi
wykazywac:

- wkiad beneficjenta w gotéwce: bezposredni wkiad pienigzny (gotéwkowy) z wiasnych
zasobow wnioskodawcy lub wktad od jakichkolwiek innych podmiotéw finansujacych.
Oznacza to przeptyw finansowy, ktéry mozna $ledzi¢ na podstawie pisemnych zestawien.

- przychdéd wygenerowany przez dziatanie: kazdy dochdd, ktéry powinien powstaé w
wyniku realizacji dzialania musi zosta¢ szczegdtowo przedstawiony (jak np. zyski ze
sprzedazy publikacji);

- grant unijny: grant, o ktory wniosek zostat ztozony Komisji.

4. Sposadb obliczania grantu

Jezeli wniosek zostal wybrany do przyznania grantu, Komisja obliczy wktad Unii jako wartos$¢
procentowa lacznych kosztow kwalifikowalnych zgodnie z szacowanym budzetem na
realizacjg dziatania.

Komisja zastrzega sobie prawo do obnizenia wnioskowanego grantu, jezeli wniosek jest
mozliwy do przyjecia, ale zbyt kosztowny, 1 obnizenia poszczegdlnych kosztow
jednostkowych, jezeli te zostaty oszacowane zbyt wysoko.

Ustalenie ostatecznej kwoty grantu

Ostateczna kwota grantu unijnego obliczana jest na podstawie rzeczywistych kosztow
kwalifikowanych przez zastosowanie zasady ,,podwojnego putapu” i sprawdzania zgodnosci z
zasada braku zysku.

- Zastosowanie zasady ..podwodjnego pulapu” ograniczajace warto$¢ grantu zarowno w
odniesieniu do warto$ci procentowej kosztow kwalifikowalnych 1 maksymalnej kwoty
okre$lonej w umowie na grant.

Ostateczna kwota grantu unijnego obliczana jest przez zastosowanie warto$ci procentowej
wspotfinansowania kosztow kwalifikowalnych okreslonych w umowie o grant w odniesieniu
do catkowitych rzeczywistych kosztow kwalifikowalnych. Kwota ta nie moze przekroczy¢
maksymalnej kwoty grantu unijnego okreslonej w umowie na grant.

1 Jezeli beneficjent nie jest uprawniony do ubiegania si¢ o zwrot VAT i w zwiazku z tym przedstawia go jako
koszt kwalifikowalny, wowczas musi on przedstawi¢ oficjalny dokument wydany przez wiasciwy organ
podatkowy zas§wiadczajacy o tym, ze beneficjent nie jest uprawniony do ubiegania si¢ o zwrot VAT. Dokument
ten musi zosta¢ ztozony wraz z ostatecznymi sprawozdaniami.
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W konsekwencji tego, jezeli rzeczywiste wydatki okaza si¢ nizsze niz wydatki przewidziane w
budzecie, rzeczywista wysokos$¢ grantu takze zostanie obnizona przy zastosowaniu wktadu
procentowego, ktory pozostanie bez zmian. Jezeli rzeczywiste wydatki okaza sig¢ by¢ wyzsze
od wydatkow przewidzianych w budzecie, grant unijny nie zostanie podwyzszony. W interesie
wnioskodawcy lezy zatem przedtozenie realistycznych szacunkow wydatkow.

- Sprawdzenie zgodnos$ci z zasada braku zysku.

. . .y . , . . .15
Grant nie moze mie¢ na celu ani powodowac przynoszenia zysku beneficjentowi™".

W oparciu o powyzsza zasade, jezeli catkowity dochdd dziatania jest wyzszy od catkowitych
kosztow, ostateczna kwota grantu zostanie odpowiednio obnizona, tak aby nie przyniosta
zysku.

Sama prognoza wydatkow nie uprawnia do grantu. Z tego wzgledu ostateczna kwota grantu nie
moze zosta¢ obliczona do czasu otrzymania przez Komisj¢ ostatecznego sprawozdania z
dzialalnosci 1 koncowego zestawienia wydatkow. Aby wydatki poniesione na realizacjg
dzialania zostaly uznane za wydatki rzeczywiste, musza by¢ one poparte fakturami lub
rownowaznymi dokumentami towarzyszacymi. Musza si¢ one rowniez odnosi¢ do
rzeczywistych kosztow, a nie do kosztow poniesionych.

5. Umowa regulujgca grant

W razie przyznania przez Komisj¢ grant, zawierana jest z beneficjentem standardowa umowa
na grant okreslajaca warunki i maksymalny poziom finansowania.

Whnioskodawcy, ktérzy uzyskali grant otrzymaja do zatwierdzenia 1 podpisania dwa oryginalne
egzemplarze umowy na grant. Oba te egzemplarze musza zosta¢ przestane z powrotem
Komisji, ktora po podpisaniu przez obie strony, zwroci jeden z egzemplarzy.

6. Procedury ptatnosci
Ustalenia dotyczace platnosci zostana okres§lone w umowie na grant.

- Saldo zostanie wyptacone po zatwierdzeniu przez Komisje ostateczneg0 sprawozdania z
realizacji technicznej i ostatecznego sprawozdania finansowego.

7. Gwarancja bankowa

W celu ograniczenia ryzyka finansowego zwiazanego z ptatnoscia w ramach prefinansowania,
Komisja moze wymaga¢ od beneficjentow, niebgdacych instytucjami publicznymi,
dostarczenia wczesniej gwarancji. Komisja moze poprosi¢ o taka gwarancjg, w sytuacji gdy
wnioskowane prefinansowanie przekracza 150 000 euro.

Gwarancja okre$lana jest w euro i jej termin waznosci jest wystarczajaco dtugi, aby umozliwic¢
jej aktywowanie. Gwarancja jest wydawana przez zatwierdzony bank lub instytucje finansowa
z siedziba w jednym z panstw cztonkowskich.

Gwarancja zostaje zwrocona, jezeli platnosci prefinansowane sa stopniowo rozliczane na
podstawie ptatnosci zaliczkowych lub sptat sald beneficjenta, zgodnie z warunkami
ustanowionymi w umowie na grant.

5 Art. 109 ust. rozporzadzenia finansowego
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Gwarancja moze zosta¢ zastapiona taczna gwarancja strony trzeciej lub nieodwotalng i
bezwarunkowa wspdlna gwarancja beneficjentow dziatania, ktoérzy sa stronami tej samej
umowy na grant.

8. Rachunek bankowy i odsetki z ptathosci w ramach
prefinansowanial®

Platnos¢ jest przekazywana na rachunek bankowy beneficjenta lub na subkonto denominowane
w euro. Rachunek lub subkonto wskazane przez beneficjenta musza umozliwia¢ identyfikacje
srodkow przekazanych przez Komisje.

Jezeli srodki wplacone na rachunek generuja odsetki lub przynosza réwnowazne korzysci na
mocy prawa kraju, na ktdrego terytorium rachunek zostal otworzony, takich odsetki lub
korzysci, jezeli zostaly wygenerowane przez platno$ci w ramach prefinansowania, ktore
pozostaje wtasnoscia Unii Europejskiej, nie nalezy traktowaé jako wplywow na rzecz
dzialania.

Beneficjent, zgodnie z umowa na grant, informuje Komisj¢ o kwocie odsetek lub
réwnorzednych korzysci z tytutu otrzymanych od Komisji ptatno$ci w ramach prefinansowania
w wysokosci powyzej 50 000 euro. Zgloszenie musi mie¢ miejsce w momencie sktadania
wniosku o ptatnos¢ salda, ktore rozlicza prefinansowanie.

Odsetki z tytutu ptatnosci w ramach prefinansowania w wysokosci od 50 000 do 750 000 euro
beda bezposrednio odliczane od ptlatnosci. Odsetki z ptatno$ci w ramach prefinansowania,
ktérych wysokos¢ przekracza 750 000 euro zostana zwrdcone na mocy nakazu odzyskania
srodkow.

Odsetki nie sa nalezne Unii w przypadku prefinansowania na rzecz panstw cztonkowskich, na
rzecz ich regionalnych lub lokalnych organdéw, w tym jednostek 1 struktur administracyjnych 1
pomocniczych podlegajacych ich kontroli lub w przypadku prefinansowania wyptacanego w
ramach wspolnego zarzadzania z organizacjami migdzynarodowymi.

Wszystkie koszty zwiazane z tymi wymogami (takie jak koszt otwarcia i zamknigcia
rachunkow) sa kwalifikowalne 1 moga by¢ wtaczone do szacowanego budzetu.

9. Dostarczanie sprawozdan i innych dokumentéow

Ostateczne sprawozdanie z realizacji dziatania wraz z ostatecznym sprawozdaniem
finansowym ze wszystkich rzeczywistych wydatkéw i rzeczywistych przychodéw nalezy
przesta¢ w terminie trzech miesiecy od daty zakonczenia realizacji dziatania. Beneficjent
zostanie poproszony o przedstawienie Komisji informacji na temat dzialan i wynikoéw za
posrednictwem elektronicznego narzedzia sprawozdawczego. Szablon sprawozdania zostanie
zataczony do szczegdlowej umowy w sprawie przyznania grantu.

Ostateczne sprawozdanie powinno zawiera¢ odpowiedzi przynajmniej na nastgpujace pytania:

* Czy wyniki odpowiadaja uzgodnionym poczatkowym dziataniom?
 Jakie wyniki ilo$ciowe i jako$ciowe zostaty osiagnigte?

 Jakie sa powiazania z planami dziatalno$ci trzyletniej na lata 2010-2013?
« Jakie sa najlepsze praktyki, doswiadczenia, itd.?

» Czy plan dziatalnosci zostat zmieniony? Dlaczego?

18 Art. 5 lit. a) rozporzadzenia finansowego, art. 3, 4, 4 lit. a) przepisow wykonawczych
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* (Czy prowadzone sa dziatania, ktore nie byly przewidziane w planie dziatania, lub ktore nie
sa zgodne z umowa na grant?

Oprodcz spehnienia tych wymogoéw, nalezy dostarczy¢ takze inne dokumenty, ktére mogty by¢
okreslone w tekscie zaproszenia do sktadania wnioskow.

W razie gdyby ostateczne sprawozdanie zostato uznane za nicodpowiednie lub o niskiej
jakos$ci, Komisja zastrzega sobie prawo do zazadania dodatkowych informacji w terminie 60
dni od otrzymania ostatecznego sprawozdania i, w razie potrzeby, zawieszenia ptatnosci
koncowej do czasu dostarczenia wnioskowanych informac;ji.

10. Podanie do wiadomosci

Beneficjenci grantu sa zobowiazani do wyraznego podania informacji o otrzymaniu $rodkoéw
od Unii w kazdej publikacji lub podczas prowadzenia dziatan (konferencji lub seminariow,
itd.), ktore sa realizowane przy uzyciu srodkow z grantu, ktorej brzmienie jest nastgpujace:
»Przy wsparciu Unii Europejskiej”. Widoczne powinno by¢ takze logo UE. Mozna je
znalez¢ na nastgpujacej stronie internetowej:
http://europa.eu/abc/symbols/emblem/index_en.htm

Kazdy komunikat lub publikacja beneficjenta, niezaleznie od formy i $rodka przekazu, w tym
Internetu, ma wskazywacé, ze wytaczna odpowiedzialno$¢ lezy po stronie autora, i ze Komisja
nie ponosi odpowiedzialno$ci za jakiekolwiek wykorzystanie informacji zawartej] w tymze
komunikacie lub publikacji.

Oproécz tych minimalnych wymogo6w, konieczne jest takze podanie odniesiefn okreslonych w
tekScie zaproszenia do sktadania wnioskow.

Informacje na temat wszystkich grantéw, ktore zostaty przyznane w ciagu roku finansowego,
sa publikowane na stronie internetowej instytucji unijnych w ciagu pierwszej potowy roku po
zamknigciu roku budzetowego, w ktorego trakcie zostaty one przyznane.

Podpisujac umoweg na grant na dziatanie, beneficjent upowaznia Komisj¢ do publikowania
nastgpujacych informacji, niezaleznie od ich formy oraz srodka przekazu, w tym na stronie
internetowej Unii*':

- nazwa i adres beneficjenta;
- przedmiot grantu;
- przyznana kwota i wysoko$¢ finansowania kosztow dzialania.

Na podstawie wtasciwie uzasadnionego wniosku beneficjenta istnieje mozliwos¢ odstapienia
od publikacji tych danych, jezeli zagraza ona bezpieczenstwu beneficjenta lub szkodzi jego
interesom.

11. Ocena

W razie gdyby wniosek zawierat szczegdtowy sktadnik oceny dla potrzeb prowadzonego
monitorowania 1 ostatecznej oceny dziatania, koszty z tym zwiazane moga zostac
uwzglednione w szacowanym budzecie jako kwalifikowane.

Whioski, na ktore przyznano grant moga by¢ przedmiotem prowadzonych przez Komisjg lub
niezaleznych ekspertow wybranych przez Komisj¢ Europejska ocen biezacej i ex-post. Z tego
wzgledu beneficjenci grantu podejmuja si¢ udostgpnienia Komisji lub osobom przez nia

7 Art. 110 ust. 2 rozporzadzenia finansowego, art. 169 ust 2 przepisow wykonawczych
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http://europa.eu/abc/symbols/emblem/index_en.htm

upowaznionym wszystkich dokumentéw 1 informacji umozliwiajacych pomysine
przeprowadzenie oceny i udzielenie wymaganego prawa dostepu tym osobom.

12. Kontrole i audyty

Beneficjent zobowiazuje si¢ do dostarczenia szczegdlowych informacji wymaganych przez
Komisje¢ lub inny wykwalifikowany podmiot zewngtrzny wybrany przez Komisj¢ do celéw
przeprowadzenia kontroli prawidlowosci realizacji dzialania oraz postanowien umowy.
Beneficjent musi umozliwi¢ Komisji lub Trybunatowi Obrachunkowemu sprawdzenie
dokumentéw ksiggowych organizacji, jesli te uznaja to za stuszne. W tym celu dokumentacja
uzasadniajaca pozycje wydatkow musi by¢ przechowywana przez organizacj¢ wnioskodawcy
przez pi¢c lat od wyptaty przez Komisj¢ ptatnosci koncowe;.

12.1. Sprawozdanie z audytu na poparcie wnioskéw o grant!8

Whioskodawcy, niebedacy instytucjami publicznymi musza zataczy¢ sprawozdanie z audytu
zewngtrznego sporzadzone przez zatwierdzonego audytora. Sprawozdanie to poswiadcza
rachunki za ostatnie dwa dostgpne lata finansowe.

12.2. Sprawozdanie z audytu na poparcie wnioskow o ptatnos¢??

Dla potrzeb obecnego zaproszenia do sktadania wnioskow, do wnioskow o platnosci koncowe
nalezy dolaczy¢ sprawozdanie z audytu zewngtrznego sporzadzone przez zatwierdzonego
audytora lub, w przypadku organow publicznych, przez wtasciwego i niezaleznego urzednika
publicznego. Jego celem jest zaswiadczenie, ze przedtozone rachunki sa zgodne z
postanowieniami finansowymi umowy, ze koszty zadeklarowane przez beneficjenta w
sprawozdaniach finansowych, na Kktorych opiera si¢ wniosek o platnos$¢ sa prawdziwe,
poprawnie rejestrowane i1 kwalifikowalne zgodnie z umowa na grant, oraz ze wszystkie
wplywy zostaty zadeklarowane. Audyt ten jest sita rzeczy zwiazany z wykonywaniem umowy
na grant/decyzji o przyznaniu grantu. Wskutek tego konieczne bedzie przeprowadzenie audytu
ad hoc.

Audytor bedzie musiat w  szczeg6lnoSci  przeanalizowaé zestawienia  kosztow
zadeklarowanych przez beneficjenta, w celu uzasadnienia wniosku o ptatnosc¢ i sprawdzié, czy
zadeklarowane koszty sa kwalifikowalne zgodnie z warunkami umowy na grant, tj.:

— przeanalizowac i zatwierdzi¢ zbiorcze zestawienie wszystkich rzeczywistych
wydatkow 1 przychodow zwiazanych z dzialaniem w celu sprawdzenia zgodnosci z
zasada braku zysku;ze koszty spelniaja ogoélne kryteria dotyczace kwalifikowalno$ci
okreslone w umowie na grant i w zataczonych dokumentach;

— ze okre$lone kryteria dotyczace charakteru kosztow zostaty spelnione (poprawne
zastosowanie zasad kwalifikowalno$ci okreslonych dla kazdej kategorii kosztow,
poprawne rozroznienie migdzy kosztami bezposrednimi 1 posrednimi, poprawne
zastosowanie ryczaltowego finansowania lub przypisywania kosztow posrednich, w
zaleznosci od wybranej opcji);

— odsetki z prefinansowania zostaly poprawnie zadeklarowane (w stosownych
przypadkach).

18 Art. 173 ust. 4 przepisow wykonawczych
19 Art. 180 ust. 2 przepiséw wykonawczych
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2. Tres$é zaswiadczen

Zadaniem audytora jest zaswiadczenie, ze wniosek o ptatnos¢, opierajacy si¢ na poddanych
audytowi sprawozdaniach finansowych i rachunkach dziatania lub programie pracy, jest
wiarygodny 1 spdjny z postanowieniami umowy/decyzji. Ewentualnie, w razie koniecznosci,
moze on zglosi¢ zastrzezenia dotyczace wniosku o ptatno$¢ lub wprowadzi¢ poprawki do
sprawozdan finansowych, bedacych przedmiotem audytu.

W sposob szczegodlny konieczne jest zbadanie nastepujacych kwestii, a ewentualne wynikKi
nalezy przedstawi¢ w sprawozdaniu z audytu:

1. Ogodlne

- Czy imi¢ 1 nazwisko/nazwa, adres i rachunek bankowy podane w umowie na grant sa
danymi beneficjenta?

- Czy beneficjent jest uprawniony do ubiegania si¢ o zwrot VAT? Jezeli tak, nalezy upewnic
sig, czy wnioskowane koszty sq bez VAT.

- Jezeli beneficjent nie jest uprawniony do ubiegania si¢ o zwrot VAT, nalezy upewni¢ sig,
czy istnieje zaswiadczenie wydane przez odpowiedni organ administracji i czy zaswiadcza
ono, ze beneficjent nie jest uprawniony do ubiegania si¢ o zwrot VAT.

2. Platnosci

- Czy poniesione przez beneficjenta kwoty zostaly poprawnie uwzglednione we wnioskach o
ptatnos¢ skierowanych do Komisji?

- Czy wplywy 1 platnosci na rzecz dziatan mozna rozrdézni¢ w systemie finansowym i
rachunkowym od innych dziatan podejmowanych przez beneficjenta?

- Czy istnieja procedury majace na celu zapewnienie, ze wpltywy i ptatnosci sa rejestrowane
dla odpowiedniego dziatania?

3. Wydatki

- Czy charakter 1 termin odpowiedniego wydatku sa zgodne z postanowieniami umowy na
grant i zatacznikami do niej?

- Czy istnieje dokumentacja, ktora wykazywataby wyrazne powiazanie migdzy rzeczywiscie
wykonang praca a zadeklarowanymi wydatkami?

- Czy jasne jest to, ze praca, ktora zostala wykonana, odpowiada zatwierdzonym
specyfikacjom np. czy istnieja zaswiadczenia, ktore by to potwierdzaty?

- Czy wydatki zwiazane z personelem, przejazdami i utrzymaniem, ustugami i administracja
zostaly obliczone i zadeklarowane zgodnie z postanowieniami umowy na grant i zatacznikami
do niej?

- Czy beneficjent dysponuje odpowiednimi dokumentami towarzyszacymi, ktore
uzasadniatyby wydatki poniesione przez podwykonawcow i partnerow?

- Czy w odniesieniu do tych dokumentow prowadzone sa kontrole?

- Czy zadeklarowane wydatki odnosza si¢ tylko do wydatkow poniesionych w okresie
kwalifikowalno$ci, jak okre§lono w umowie na grant?

- Czy wszystkie wydatki wlaczone do zestawienia kosztéw zostaty poniesione przed
przedstawieniem zestawienia?

- Czy mialo miejsce przeniesienie rachunkow miedzy rozdziatami budzetu (koszty
wynagrodzen pracownikow, koszty przejazdow i utrzymania, ushugi i administracja)? Czy
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Komisja udzielita wcze$niej zgody na przenoszenie mi¢dzy nagldwkami przekraczajacymi
zasade 10%?

4. Wspotfinansowanie
- Czy odpowiednie wspotfinansowanie zostalo w rzeczywisto$ci udostepnione?

- Czy w ksiggach rachunkowych odnotowany jest wptyw wymaganego wspotfinansowania i
czy istnieje dowod w formie dokumentéw, ktéry potwierdzalby, ze operacja jest finansowania
nie tylko ze srodkoéw Unii Europejskiej?

- Czy zadeklarowano wszystkie wptywy?
5. Udzielanie zamowien

- Czy beneficjent spetnit postanowienia umowy na grant dotyczace udzielania zaméwien 1 czy
istnieja dokumenty towarzyszace potrzebne do procedury przetargowej?

Tabele, jakie nalezy zalaczy¢ do zaswiadczenia z audytu

Zaswiadczenia z audytu odzwierciedlaja opini¢ audytora na temat tego, czy informacje
przekazane przez beneficjenta grantu sa poprawne i pozbawione istotnych bledow.

Nalezy zalaczy¢ nastgpujace tabele:

— tabela wskazujaca, ktore wydatki moga nie zosta¢ poswiadczone jako wydatKi
kwalifikowalne, w tym powody braku poswiadczenia wydatkéw/dochodow;

— tabela zawierajaca wszystkie niezaptacone faktury tj. wydatki, ktére w momencie
wydawania zas§wiadczenia z audytu nie zostaly jeszcze uregulowane lub nie ma
dowodu na dokonanie platnosci.

13. Procedura: Elektroniczne sposoby przekazywania — SWIM

Aplikacja  internetowa  SWIM  (SAGA  Web  Input  Module) umozliwia
wnioskodawcom/beneficjentom wprowadzenie, edytowanie, zatwierdzanie, drukowanie i
sktadanie wnioskéw o grant, wnioskéw o platnosci i wnioskOw o zmiany w szacowanym
budzecie. Dostgp do SWIM znajduje si¢ na nastgpujacej stronie internetowej 0.
https://webgate.ec.europa.eu/swim.

13.1. Wprowadzanie wnioskow o grant

Formularz wniosku o grant sktadany jest droga elektroniczna w nastgpujacy sposob: najpierw
nalezy wejs¢ do systemu ze strony podanej powyzej i kliknaé link ,,Nowy wniosek o grant”
(ang. New grant application), nastgpnie wybra¢ numer zaproszenia do sktadania wnioskow, na
ktére chce si¢ odpowiedzie¢ i ewentualnie wprowadzi¢ wlasny wniosek. Jak wniosek bedzie
juz gotowy, aby zakonczy¢ procedurg sktadania, nalezy klikna¢ ikong z16z (ang. submission).
Nalezy zauwazy¢, ze po ztozeniu formularza wniosku droga elektroniczng nie ma mozliwos$ci
wprowadzenia do niego zmian.

Po ztozeniu droga elektroniczna, formularz wniosku musi zosta¢ wydrukowany, podpisany
przez przedstawicieli prawnych organizacji skladajacej wniosek i przestany poczta do
wlasciwej jednostki, zgodnie z tekstem zaproszenia do sktadania wnioskow.

Niezastosowanie si¢ do tej procedury powoduje, ze wniosek nie bedzie kwalifikowalny.

®Wiecej informacji technicznych na temat korzystania z SWIM znajduje sic w podreczniku uzytkownika
dostepnym w trybie on-line.
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13.2. Wnioski o ptatnosci i zmiany budzetowe

Oprécz dokumentéw okreslonych w umowie na grant, nalezy ztozy¢ takze dokumenty
finansowe wymagane na poparcie wnioskéw o dalsze ptatnosci w ramach prefinansowania i
ptatnosci sald, jak réwniez wnioski o zmiany w szacowanym budzecie przedstawiane w formie
aneksu. Dokumenty te rowniez sktadane sa droga elektroniczna przy wykorzystaniu aplikacji
SWIM.

Aby moc sie zalogowa¢ do SWIM i uzyskaé¢ dostep do pliku grantu, beneficjent zostanie
poproszony o wprowadzenie na stronie logowania numeru pliku i kodu dostepu, jakie system
nadat wnioskowi o grant, podczas jego tworzenia.

14. Ochrona danych

Whiosek 0 grant bedzie przetwarzany komputerowo. Wszystkie dane osobowe (takie jak
imiona i nazwiska, adresy, CV, itd.) beda przetwarzane zgodnie z rozporzadzeniem (WE) nr
45/2001 o ochronie os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przez
instytucje i organy wspolnotowe i o swobodnym przeptywie takich danych.?! Odpowiedzi na
pytania zawarte w formularzu wniosku sa niezbgdne do oceny wniosku o grant i beda
przetwarzane wyltacznie w tym celu przez departament odpowiedzialny za przedmiotowy
program grantow unijnych. Wnioskodawcom, ktorzy ztoza stosowny wniosek, moga zostac
przestane dane osobowe do poprawienia lub uzupetienia. Ewentualne pytania dotyczace tych
danych prosimy kierowa¢ do departamentu Komisji, do ktérego nalezy zwroci¢ formularz.
Beneficjenci moga wnie$¢ skarge dotyczaca przetwarzania ich danych osobowych do
Europejskiego Inspektora Ochrony Danych.

15. System wczesnego ostrzegania i Centralna baza danych o
wykluczeniach

Whnioskodawcy ubiegajacy sig¢ o grant i — jezeli sa osobami prawnymi — osoby upowaznione
do reprezentowania lub podejmowania decyzji w imieniu wspomnianych wnioskodawcow
badZ sprawowania nad nimi kontroli, informuje sig, ze w razie gdyby znalazly si¢ w jednej z
sytuacji, o ktérych mowa w:

- decyzji Komisji z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie systemu wczesnego ostrzegania do

uzytku uzytkownikéw zatwierdzajacych Komisji oraz agencji wykonawczych (Dz.U. L 344 z
20.12.2008, s.135) lub

- rozporzadzeniu komisji z dnia 17 grudnia 2008 r. w sprawie centralnej bazy danych o
wykluczeniach (Dz.U. L 344 z 20.12.2008, s. 12),

ich dane osobowe (nazwa, imig¢ i nazwisko, jezeli jest to osoba fizyczna, adres, forma prawna i
nazwy 1 imiona i nazwiska 0sob upowaznionych do reprezentowania lub podejmowania
decyzji w imieniu wspomnianych wnioskodawcow badz sprawowania nad nimi kontroli, jezeli
sa to osoby prawne) moga zosta¢ zamieszczone tylko w systemie wczesnego ostrzegania albo
zarOwno w systemie wczesnego ostrzegania, jak i centralnej bazie danych o wykluczeniach 1
zosta¢ przekazane osobom 1 podmiotom, o ktéorych mowa w powyzszych decyzji 1
rozporzadzeniu w zwiazku z udzieleniem lub realizacja zamowienia lub umowy na grant lub
decyzji.

2 Dz.UL 82z12.1.2001.
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