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Ponizsza tabela zawiera wykaz uzywanych w niniejszym podreczniku skrotow

Tabela 1. Wykaz skrotow

BGK

Bank Gospodarstwa Krajowego

BMF Biuro Mechanizmow Finansowych w Brukseli

BT Beneficjent

EOG Europejski Obszar Gospodarczy

1A Instytucja Audytu

Ic Instytucja Certyfikujgca dla Programu Rozwoj
Lokalny

IN Instytucja ds. Nieprawidtowo$ci

IRMIR Instytut Rozwoju Miast i Regionow

JST Jednostka Samorzgdu Terytorialnego

KMF Komitet Mechanizmu Finansowego EOG

KPK Krajowy Punkt Kontaktowy

KPP Kompletna propozycja projektu

KS Norweski  Zwigzek  Wiadz  Lokalnych i
Regionalnych

KW Komitet Wspotpracy

KWP Komitet ds. Wyboru Projektéw

MOP Miedzynarodowa Organizacja Partnerska

MoU Memorandum of Understanding

MFiPR Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

NMF Norweski Mechanizm Finansowy

NMSZ Norweskie Ministerstwo Spraw Zagranicznych

OECD Organizacja Wspotpracy Gospodarczej i Rozwoju

OoP Operator Programu Rozwdj Lokalny

0OSZiK Opis Systemu Zarzgdzania i Kontroli

PRL Plan Rozwoju Lokalnego

PRI Plan Rozwoju Instytucjonalnego

ZM Zespot Monitorujgcy

ZMP Zwigzek Miast Polskich

Zrédio: Opracowanie wiasne
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1. Wprowadzenie

Niniejsza publikacja to praktyczny informator dla beneficientow i ich partnerow
uczestniczgcych w realizacji projektow w ramach Programu Rozwdj Lokalny realizowanego
w ramach obszaréw programowych Rozwdj lokalny i ograniczenie ubodstwa oraz dobre
zarzgdzanie, odpowiedzialne instytucje, przejrzystosc ze srodkow Norweskiego Mechanizmu
Finansowego na lata 2014 — 2021 i Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru

Gospodarczego na lata 2014 - 2021.

Gtéwnym celem Programu jest wzmocnienie spojnosci spotecznej i gospodarczej na terenie
kraju poprzez podniesienie jakosci srodowiska naturalnego (zwlaszcza jakosci powietrza),
dostepnosci i standardu zycia mieszkancow matych i Srednich miast. Zapewnienie ww.
miastom kompleksowego i skoncentrowanego wsparcia pozwoli w efekcie ograniczy¢ lub
odwréci¢ niekorzystne trendy w nich wystepujace, a takze przyczyni sie do poprawy ich

funkcjonowania jako atrakcyjnych miejsc do zycia i pracy.

Zadania przewidziane do realizacji przez Operatora Programu powierzone zostaty
Ministerstwu Funduszy i Polityki Regionalnej (Departamentowi Programéw Pomocowych,
Wydziatowi Wsparcia JST), ktére bedzie prowadzito nadzér nad wdrazaniem projektow

w ramach Programu.

2. Zawarcie umowy w sprawie realizacji projektu

W przypadku przyznania dofinansowania na realizacje projektu wnioskodawca otrzyma
stosowne pismo wraz z wezwaniem do dostarczenia dokumentacji niezbednej dla podpisania
umowy.

Po ztozeniu kompletnej dokumentacji niezbednej do zawarcia umowy nastgpi podpisanie
umowy w sprawie realizacji projektu. W przypadku brakow w dokumentacji wnioskodawca
jest zobowigzany do dostarczenia uzupetnien dokumentéw niezbednych do podpisania
umowy w terminie wyznaczonym przez MFiPR. Umowa o dofinansowanie projektu zostanie
elektronicznie/wtasnorecznie podpisana przez beneficienta i OP (ze strony OP w jego
imieniu przez osobe do tego umocowang) w ustalonej kolejnosci. W przypadku wyboru
postaci papierowej umowa ws. projektu podpisywana jest w trzech egzemplarzach, jeden
egzemplarz oryginatu podpisanej umowy zostaje u beneficjenta, drugi przekazany zostaje do

Departamentu Budzetu w MFiPR, a trzeci OP zatrzymuje w aktach.

Od momentu zawarcia umowy, wnioskodawca jest nazywany beneficjentem projektu.



Umowa ws. realizacji projektu okresla warunki i zasady wsparcia oraz role i zakres
odpowiedzialno$ci stron. W szczegdlnosci zawiera ona postanowienia, ktére gwarantujg, ze
beneficjent zobowigze sie do petnego przestrzegania przepiséw i ram prawnych NMF na lata
2014-2021 lub MF EOG na lata 2014-2021, ktore sg istotne dla funkcjonowania Programu, w

tym wszelkich zobowigzan, ktére obowigzujg po zakonczeniu projektu.

Umowa ws. realizacji projektu zawiera postanowienia dotyczgce m.in. nastepujgcych

kwestii:

a) zobowigzan dotyczacych sprawozdawczosci, ktére umozliwiajg OP przestrzeganie
wiasnych zobowigzan w zakresie sprawozdawczosci wzgledem KMF/NMSZ, KPK i IC,

b) maksymalnej kwoty dofinansowania na rzecz projektu w euro oraz maksymalnego
poziomu dofinansowania projektu,

c) kwalifikowalnosci wydatkéw i wymagan dotyczgcych sposobu przedstawienia dowodu
dokonania wydatku,

d) maksymalnej kwoty i sposobie wyliczania kosztéw posrednich,

e) poczatkowej i koncowej daty kwalifikowalnosci wydatkéw oraz ram czasowych projektu,

f) modyfikacji projektu,

g) zapewniania niezwtocznego dostepu do wszelkich informacji zwigzanych z realizacjg
projektu na zgdanie zwigzane z monitorowaniem, audytem i ewaluacja,

h) zapewnienia przestrzegania zobowigzan dotyczgcych promocji projektu,

i) prawa Operatora Programu do zawieszania ptatnosci na rzecz beneficjenta i zazgdania
ich zwrotu w przypadku podjecia decyzji w sprawie takich dziatan przez KMF/NMSZ, OP
lub KPK,

j) planowanego budzetu,

k) wskazanie Partnera/-6w projektu i odniesienia do umow partnerskich

I) zapewnienia trwatosci projektu,

m) rozwigzywania sporéw i jurysdykcji.
Obligatoryjnymi dokumentami do zawarcia umowy ws. projektu sa:

e zaswiadczenie wystawione przez bank, zawierajgce dane dotyczgce rachunku/-6w
lub subkonta bankowego Wnioskodawcy utworzonego na potrzeby realizacji projektu;
zaswiadczenie lub dokument rownowazny przyjety w praktyce banku powinien byc¢
podpisany w sposob czytelny (wraz z pieczatkg imienng). Zaswiadczenie moze by¢
podpisane kwalifikowalnym podpisem elektronicznym.

e dokument potwierdzajgcy umocowanie do reprezentowania wnioskodawcy, w
przypadku kiedy zmienity sie dane w stosunku do tych przekazanych z kompletng

propozycjg projektu,



e lista partnerstw w projekcie (réwniez tych pomiedzy ktérymi nie ma przeptywéw
finansowych; jesli dotyczy),

e podpisanal/e umowaly partnerska/e (jesli dotyczy),

e zaktualizowany formularz kompletnej propozycji projektu,

e aktualny szczegodtowy budzet projektu,

e zaktualizowanego harmonogramu realizacji dziatan dla PRL i PRI (tylko dla dziatan
podstawowych),
e metodologia wyliczania kosztéw posrednich (jesli dotyczy),

e zaktualizowane tabele wskaznikéw dla PRL i PRI,

e warto$¢ i liczba transz dofinansowania.

3. Wartos¢ projektu

Calkowita wartos¢ projektu zostata okreslona w umowie ws. projektu. Wartosé projektu to
dofinansowanie projektu przekazywane przez OP oraz ewentualny wkiad wtasny
beneficjenta. Dofinansowanie moze by¢ na poziomie 100% warto$ci projektu. W przypadku

whniesienia wktadu wtasnego do projektu poziom dofinansowania jest odpowiednio obnizony.

W ramach dofinansowania OP przekazuje beneficjentowi srodki w ramach NMF 2014-2021
lub MF EOG 2014-2021 w wysokosci 85% finansowania i ze Srodkéw budzetu panstwa w
wysokosci 15% dofinansowania. Wysoko$¢ finansowania 85% jest wyliczana poprzez
zaokraglenie kwoty w dof, natomiast wysokos¢ wspotfinansowania 15% z budzetu panstwa

poprzez roznice kwoty dofinansowania i dofinansowania.

Kazdy projekt jest finansowany z jednego zrddta, tzn. beneficjent otrzymuje finansowanie ze
Srodkow albo NMF albo MF EOG, o czym decyduje OP.

Wktad wiasny wniesiony do projektu nie moze pochodzi¢ z innych zrodet zewnetrznych, tzn.

na przyktad z innych programéw operacyjnych ze srodkéw UE, dotacji z budzetu panstwa.

W przypadku wniesienia wkfadu wiasnego, beneficjent zobowigzuje sie do pokrycia
wydatkéw w ramach tych srodkdéw w okreslonej wysokosci i bedzie podlegat rozliczaniu z ich
wniesienia na zakonczenie realizacji projektu. W umowie zatem jest wskazana catkowita
wartos¢ projektu oraz maksymalny poziom dofinansowania, ktéry nie bedzie mégt byé
przekroczony. W przypadku nie wniesienia wktadu wtasnego w okreslonej w umowie kwocie,
na koniec realizacji projektu beneficjent bedzie zobowigzany dokonaé¢ zwrotu dofinansowania
w okreslonej kwocie, tak aby byt zachowany maksymalny poziom dofinansowania wskazany

W umowie.



Wkiad wiasny powinien by$ klasyfikowany na paragrafach z ostatnig cyfra ,6” lub ,0” zgodnie

z wewnetrznymi procedurami beneficjenta.

4. Zmiany w ramach projektu
Zmiany w projekcie mogg mie¢ miejsce tylko i wytgcznie wtedy, gdy nie dotyczg celu
gtébwnego projektu. Beneficjent kazdorazowo zobowigzany jest do powiadomienia OP w

formie pisemnej' o planowanych zmianach w projekcie wraz z ich uzasadnieniem.

Co do zasady, wszystkie zmiany projektu podlegajg uprzedniemu zatwierdzeniu w formie

pisemnej przez OP.

Zmiany dotyczace budzetu, harmonogramu pfatnosci transz dofinansowania, realizaciji
dziatan, metodologii obliczania kosztow posrednich mogg by¢ dokonane na wniosek
beneficjenta i po pisemnej akceptacji przez Operatora Programu. Zmiana ta nie wymaga
aneksowania umowy. Zmiany te mogg by¢ dokonywana w dogodnym momencie dla

beneficjenta.

W trakcie realizacji projektu moze sie okazaé, Ze niektore przedsiewziecia mogg byé
zrealizowane w nizszych kwotach niz pierwotnie planowano, natomiast inne wymagajg
zwiekszenia srodkdéw do zakonczenia realizacji (nie dotyczy wydatkéw na wynagrodzenia w
ramach kosztéw zarzgdzania beneficjenta), zatem powstate oszczednosci powinny by¢

przesuniete na realizacje innych przedsiewziec.

W przypadku dokonania zmiany wplywajgcej na tres¢ harmonogramu realizacji projektu,
transz dofinansowania lub szczegdtowy budzet, zaktualizowany dokument, ktérego dotyczy
zmiana, powinien zosta¢ dostarczony do OP najpdzniej z najblizszym raportem okresowym.
Podkresli¢ nalezy, ze wydatki powinny byé ponoszone do wysokosci zaplanowanych kwot w
budzecie w danych pozycjach, zmiany nie powinny by¢é wprowadzone po przekroczeniu
danej pozycji budzetowej, tylko przed poniesieniem wydatku przekraczajgcego plan. W
uzasadnionych przypadkach OP moze zwréci¢é sie z prosbg o przedtozenie

zaktualizowanego harmonogramu lub budzetu niezwtocznie po dokonanej zmianie.

WAZNE: Kazda zmiana budzetu w tym kosztéw zarzadzania wymaga zgody OP.
Kategoria koszty wynagrodzern w ramach kosztéw zarzadzania nie moze

zostac¢ zwiekszona w trakcie realizacji projektu.

" llekro¢ jest mowa o formie pisemnej nalezy przez to rozumieé¢ rowniez forme elektroniczna, o ktérej
mowa w art. 78" ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny.



5. Procedura zatwierdzania zmian w projektach

Beneficjent w celu uzyskania akceptacji zaproponowanych zmian w projekcie najpierw w
drodze kontaktéw roboczych przesyta do opiekuna projektu propozycje zmian w projekcie
wraz z uzasadnieniem. Beneficjent po uzyskaniu akceptacji opiekuna przekazuje w formie
pisemnej kompletng i uzgodniong tres¢ wniosku o zmiany do OP. Nastepnie OP
niezwtocznie przekazuje do beneficjenta informacje o zatwierdzeniu Ilub odmowie

zatwierdzenia zmian w projekcie.

Ostateczny termin na przekazanie wniosku o zmiane w projekcie to termin na przekazanie
raportu rocznego lub z raportem okresowym (po wczesniejszym uzgodnieniu zmian w drodze
kontaktéw roboczych). W tym przypadku ostateczna akceptacja zmian w formie pisemnej

moze nastgpi¢ wraz z zatwierdzeniem raportu przez OP .
Przygotowujgc propozycje zmian do projektu nalezy pamieta¢ o nastepujgcych zasadach:

1.wnioskujgc o zmiane nalezy dotgczy¢ zestawienie wszystkich zmian w projekcie,

budzet projektu ze wskazanymi zmianami i zaktualizowany KPP jezeli zmiana tego wymaga,

2.jezeli nastepuje wzrost wartosci danego przedsiewziecia i towarzyszy mu wzrost
wartosci wskaznika, nalezy =zatgczyC =zestawienie wartosci bazowych i docelowych

wskaznikow realizacji celow/efektéw projektu,
3. proponowane zmiany powinny byé poparte stosownym uzasadnieniem.

W przypadku gdy KMF/NMSZ zazada zmiany projektu, OP poinformuje beneficjenta o
koniecznosci wprowadzenia zmian. Beneficjent przedktada do OP zmienione dokumenty

w terminie 15 dni roboczych.

6. Sposoéb dokonywania ptatnosci — system zaliczkowy

Dofinansowanie jest realizowane w systemie zaliczek?, w formach: pierwszej ptatnosci i
ptatnosci okresowych (w tym réwniez rocznych), z wyjgtkiem ostatniej transzy, ktéra zostanie
przekazana w formie refundacji wydatkéw kwalifikowanych, faktycznie poniesionych przez
beneficjenta i/lub partnera/-6w, wyptacanej na podstawie zatwierdzonego raportu korncowego

i ostatniego wniosku o ptatnosé.

Dofinansowanie jest przekazywane zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych oraz aktami wykonawczymi do ustawy.

2 Przekazanie zaliczek beneficjentowi bedzie mozliwe pod warunkiem ujecia $rodkéw przewidzianych na
realizacje danego projektu w planie finansowym Operatora Programu na dany rok budzetowy oraz dostepnosci
$rodkéw na rachunku Banku Gospodarstwa Krajowego (BGK).



taczne $rodki przekazane beneficjentowi w formie zaliczek nie mogg przekroczy¢ 90%
przyznanej kwoty dofinansowania. Przekazywane zaliczki bedg przeliczane przez OP na
euro z wykorzystaniem miesiecznego kursu ksiegowego wymiany euro Komisji Europejskiej

w miesigcu, w ktorym wydatki zostaty zaksieggowane na rachunku OP.

Pierwsza pfatno$¢ zostanie przekazana w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia zawarcia
umowy. Pierwsza ptatnos¢ nie moze przekroczy¢ 20% wartosci dofinansowania projektu.
Ostatnia transza dofinansowania, siegajgca co najmniej 10% wartosci catego
dofinansowania, zostanie wyptacona w formie refundacji w ciggu 30 dni od zatwierdzenia
kohcowego raportu z realizacji projektu, przy czym tylko w takiej kwocie, ktéra nie przekroczy

catkowitej wartosci dofinansowania.

Szacunkowa warto$¢ i liczba transz dofinansowania (zat. nr 4 do umowy ws. projektu)
zostanie ustalona indywidualnie dla kazdego projektu, na podstawie harmonogramu
realizacji projektu zawartego w szczegdtowym budzecie projektu, ktory stanowi¢ bedzie
zatgcznik do kompletnej propozycji projektu. Warto$¢ transz bedzie zawieraé indykatywne

kwoty w ztotych polskich podane na potrzeby zapewnienia srodkéw w budzecie OP.
Dofinansowanie bedzie przekazywane zgodnie z klasyfikacjg budzetowa:

- rozdziat 75095, paragrafy 200 (wydatki biezgce) i 620 (wydatki majgtkowe) z ostatnig cyfra:
- ,6” dla wydatkéw wspoftfinansowanych w 15% z budzetu panstwa,

- "7" dla wydatkéw finansowanych w 85% z budzetu srodkéw europejskich (ze $rodkéw
Funduszy Norweskich/EOG).

W przypadku konieczno$ci zmiany paragrafow przekazanej juz zaliczki miedzy wydatkami
biezacymi i majgtkowymi nalezy zwrdci¢ sie o zgode do OP. Zmiana taka bedzie mozliwa w

trakcie roku budzetowego.

OP zawiesza pfatnosci w przypadku, gdy NMSZ/KMF podejmie decyzje
0 zawieszeniu pfatnosci na rzecz projektu, w przypadkach wskazanych w art. 13.1 i 13.6
Regulacji. W tych przypadkach réwniez OP lub KPK, niezaleznie od decyzji NMSZ/KMF,

moze zawiesi¢ ptatnosci.

WAZNE: W trakcie rozliczenia projektéw z udziatem $rodkéw NMF 2014 -2021 lub MF
EOG 2014-2021 (85%) i z budzetu panstwa (15%) nie nalezy dokonywaé zwrotu
niewykorzystanych srodkéw po zakornczeniu roku budzetowego tj. do dnia 31 stycznia

nastepnego roku.

Beneficjent zobowigzany jest do zwrotu otrzymanej zaliczki jedynie w nastepujgcych

przypadkach:
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- niewykorzystania czesci dofinansowania (zidentyfikowanie oszczedno$ci i brak mozliwosci

wykorzystania srodkéw do konca realizacji projektu),

- wystgpienia w trakcie realizacji projektu nieprawidtowosci i koniecznosci zwrotu

nieprawidtowo wykorzystanych srodkow,

- koniecznosci zmiany paragrafow przekazanej zaliczki z wydatkow biezgcych na majgtkowe

(lub odwrotnie) po uptywie roku budzetowego i zamknieciu ksigg rachunkowych,
- ewentualnego rozwigzania umowy w sprawie projektu.

Dofinansowanie jest przekazywane przez OP na rachunek bankowy beneficienta w PLN
otwartym wylgcznie dla tych srodkéw (tzw. rachunek projektowy). Dofinansowanie jest

przekazywane przez OP:

e w ramach finansowania z budzetu srodkéw europejskich za posrednictwem Banku
Gospodarstwa Krajowego (BGK),

e w ramach wspotfinansowania z budzetu panstwa z rachunku bankowego Ministra
Funduszy i Polityki Regionalnej otwartego w BGK na rachunek bankowy beneficjenta
w PLN otwarty dla tych srodkéw. Realizacja wyptat na podstawie zlecen ptatnosci
wystawionych przez OP nastepuje zgodnie z terminarzem ptatnosci okre$lonym przez

Ministerstwo Finansow dla ptatnosci srodkéw europejskich.

Realizacja wyptat na podstawie zleceh ptatnosci wystawionych przez OP nastepuje zgodnie
z terminarzem ptatnosci okreslonym przez Ministerstwo Finanséw dla ptatnosci $rodkow

europejskich.

W przypadku, gdy ptatnos¢ miataby nastgpi¢ na 30 dni kalendarzowych przed koncem roku
budzetowego, OP moze wstrzymaé wyptate czesci ptatnosci ze srodkow budzetu panstwa i

przekazaé jg do 30 stycznia kolejnego roku budzetowego.

Wyptata dofinansowania nastepuje pod warunkiem ujecia srodkdéw przewidzianych na
realizacje projektu w planie finansowym OP na dany rok budzetowy oraz dostepnosci
srodkéw na rachunku MFiPR i BGK. Beneficjentowi nie przystuguje odszkodowanie w

przypadku opdznienia lub niedokonania wyptaty dofinansowania bedgcych rezultatem:

1) braku $rodkéw przeznaczonych na realizacje projektu w planie finansowym OP na

dany rok budzetowy;

2) nieprzekazania przez ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych $rodkéw na

wiasciwy rachunek bankowy;

3) niewykonania Ilub nienalezytego wykonania przez Beneficjenta obowigzkéw

wynikajgcych z umowy w sprawie projektu.
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WAZNE: Dofinansowanie mozna otrzymaé wylgcznie na wydatki kwalifikowane w
ramach projektu. Wkiad rzeczowy jest kosztem niekwalifikowanym.
Wykaz kosztow kwalifikowanych zostal zamieszczony w pkt. 11

niniejszego Podrecznika.
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6.1 Pierwsza ptatnos¢

Pierwsza pfatnosé, wskazana w zat. 4 do umowy ws. projektu: Wartos¢ i liczba transz

dofinansowania, nie moze przekroczy¢ 20% wartosci dofinansowania projektu.

OP wypfaca pierwszg zaliczke beneficjentowi po podpisaniu umowy w sprawie projektu,

w terminie 14 dni kalendarzowych? od dnia zawarcia umowy.
6.2 Kolejne ptatnosci

Kolejne ptatnosci bedg wyptacane w ciggu 30 dni od zatwierdzenia raportow okresowych z
realizacji projektu, sktadanych przez beneficjenta dopiero po zrealizowaniu zakresu
finansowo-rzeczowego, wydatkowaniu oraz rozliczeniu przez OP minimum 70% poprzednio
wyptaconych transz. Ptatnoéci okresowe dokonywane sg do wysokosci 90% przyznanego
dofinansowania dla projektu zgodnie z zatwierdzonym zat. nr 4 do umowy ws projektu:
Wartos¢ i liczba transz dofinansowania. Co najmniej 10% przyznanego dofinansowania
beneficjent otrzymana w formie ptatnosci koncowej po zaakceptowaniu przez OP raportu

koncowego z realizacji projektu.

Warunkiem wnioskowania o kolejng ptatnosé¢ w ramach dofinansowania jest ztozenie

przez beneficjenta raportu okresowego.

Raporty sg rozpatrywane w ciggu 60 dni od daty ich ztozenia do OP. W przypadku ztozenia
przez Beneficienta dokumentacji wymagajgcej uzupetnienia/korekty termin weryfikacji
rozliczenia przez Operatora Programu ulega zawieszeniu. Beneficjent przekazuje w terminie
5 dni roboczych od wezwania przez OP poprawiong wersje raportu i/lub
brakujgce/skorygowane dokumenty w formie pisemnej oraz w postaci elektronicznej. W
przypadku wystgpienia btedow, ktérych poprawa wymaga ponownej weryfikacji raportu przez
biegtego rewidenta, termin ten ulega przedtuzeniu do 10 dni roboczych.

W terminie 7 dni roboczych od akceptacji raportu Operator Programu informuje Beneficjenta

0 jego akceptacji i sktada zlecenie ptatnosci do BGK. Ptatnos¢ realizowana jest w terminie 30

dni kalendarzowych od dnia zatwierdzenia raportu.

WAZNE: Kazda kolejna transza zostanie wypfacona pod warunkiem rozliczenia

co najmniej 70% kwoty przekazanego wczesniej dofinansowania.

3 Termin ten dotyczy ztozenia zlecenia ptatnosci do BGK
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6.3 Ptatnos¢ koncowa (refundacija)

Ptatnos¢ koricowa to kwota pozostata do zaptaty na rzecz Beneficjenta, stanowigca minimum
10% przyznanego dofinansowania dla projektu. Podstawg do otrzymania ptatnosci kohcowej
jest ztozenie przez Beneficjenta raportu koncowego z realizacji projektu, w terminie 21 dni
od zakonczenia realizacji projektu. W terminie 30 dni kalendarzowych od dnia akceptac;ji
przez OP raportu kohcowego z realizacji projektu, beneficjent otrzyma ptatnos¢ koricowg. OP
zastrzega mozliwo$¢ wyptacenia na rzecz beneficjenta ptatnosci koricowej w niepetne;j
wysokosci, jesli np. zostanie przekroczona kwota dofinansowania projektu okreslona w

umowie w sprawie projektu, zostang wykryte nieprawidtowosci.

7. Stosowanie euro

Wartosé dofinansowania wskazana w umowie w sprawie projektu jest wyrazona w walucie
EUR oraz w PLN po przeliczeniu wg sredniego kursu NBP z dnia ogtoszenia wynikéw
konkursu, tj. 9 lipca 2021 r. Szczegodtowy budzet projektu, bedacy zatgcznikiem do umowy,
sporzadzony jest jedynie w PLN na tgczng kwote nie przekraczajgcg przyznanego

dofinansowania i ewentualnego wktadu wiasnego.

Jednakze beneficjenci przy rozliczeniu dofinansowania przeliczajg na zatgczniku nr 1
(Rozliczenie oraz Zestawienie dokumentow ksiegowych) do raportu kwote wydatkéw
poniesionych w PLN na walute EUR. Kwota ta jest przeliczana na EUR z wykorzystaniem
miesiecznego kursu ksiegowego Komisji Europejskiej w miesigcu, w ktéorym wydatki
zostaly przekazane na rachunek beneficjenta. W pismie informujgcym o wypfaceniu
transzy dotacji beneficjent zostanie poinformowany o kursie euro do rozliczenia transzy.

Kursy te sg dostepne pod linkiem: http://ec.europa.eu/budget/graphs/inforeuro.html

8. Rachunek bankowy

Beneficjenci i partnerzy projektu zobowigzani sg do otworzenia i utrzymania na czas
realizacji i rozliczenia finansowego projektu osobnego rachunku/rachunkéw bankowych na
srodki pochodzace z dofinansowania. Beneficjent jak rowniez partnerzy projektu musi/musza
by¢ jedynym posiadaczem ww. rachunku/éw. W zaleznosci od przyjetych u Beneficjenta
zasad rachunkowos$ci i rozliczen w umowie w sprawie projektu moze zosta¢ wpisany wiecej
niz jeden rachunek bankowy. Oprécz rachunku dochodowego na ktéry beda wptywaty srodki
pochodzace z dofinansowania w umowie wpisany zostanie réwniez rachunek wydatkowy, z
ktérego bedg ponoszone wydatki jesli bedzie to rachunek inny niz dochodowy. Co do zasady
wszystkie wydatki dotyczgce projektu powinny byé realizowane z rachunku projektowego,

dopuszczalne jest jednak wyptacanie wynagrodzen dla oséb zaangazowanych w realizacje
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projektu z rachunku podstawowego beneficjenta z pdzniejszg refundacjg wydatkow z
rachunku projektowego na rachunek podstawowy. Ponadto jesli czes¢ zadan w imieniu
Beneficjenta bedzie realizowata jego jednostka organizacyjna (np. Zarzad Drég Miejskich),
ktéra bedzie wydatkowata $rodki z innego rachunku wydatkowego, to ten numer rachunku

bankowego réwniez musi znalez¢ sie w umowie w sprawie projektu.

Natomiast numery rachunkéw partneréw projektu powinny zosta¢ zapisane w umowie
partnerskiej zawartej miedzy beneficientem i poszczegdlnymi partnerami jesli umowy

partnerskie przewidujg przeptyw finansowe.

9. System ksiegowania

Beneficjent i partnerzy projektu zobowigzani sg do prowadzenia odrebnej ewidencji
ksiegowej badz odpowiedniego kodu ksiegowego dla wszystkich transakcji zwigzanych z
projektem. Niezaleznie od przyjetego rozwigzania musi istnie¢ mozliwos¢ jednoznacznego i
przejrzystego powigzania wydatkéw poniesionych przez beneficienta i partnerow z
wydatkami zadeklarowanymi w raportach okresowych. Zapewnienie zgodnosci wydatkow
zatwierdzonych w raportach z ewidencjg ksiegowg projektu oraz zachowanie prawidtowego
Sladu rewizyjnego poniesionych wydatkéw jest podstawowym warunkiem wiasciwej realizacji

projektu.

10. Sprawozdawczosé

Beneficjent realizujgcy projekt ma obowigzek sporzgdza¢ i przedktada¢ do OP raporty
okresowe, roczne i raport koncowy z realizacji projektu w formie pisemnej oraz w postaci
elektronicznej (tzn. edytowalne wersje raportéw i zatgcznikow):
1) w przypadku raportu okresowego — po zrealizowaniu zakresu finansowo-rzeczowego
umozliwiajgcego wystgpienie o kolejng ptatnosc,
2) w przypadku raportu rocznego — w terminie do dnia 21 stycznia kolejnego roku
sprawozdawczego,
3) w przypadku raportu koncowego z realizacji projektu — w terminie 21 dni od

zakonczenia realizacji projektu.
Raporty okresowe i roczne przygotowywane przez beneficjentéw sktadajg sie z dwdch
czesci:
- raportu merytorycznego (czes¢ A) - zawiera m.in. opis postepdw realizacji projektu w
poréwnaniu do planéw, postepdw w osigganiu oczekiwanych celéw i rezultatéw oraz opis

problemow i opdznien, opis wydatkdw faktycznie poniesionych w okresie sprawozdawczym

objetym danym raportem, informacje dotyczgce monitoringu/audytu przeprowadzonego w
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ramach projektu oraz ich wynikow i dziatan podjetych w celu usuniecia probleméw lub

nieprawidtowosci,

- raportu finansowego (czes¢ B) — zawiera finansowe rozliczenie otrzymanej transzy
dofinansowania w raportowanym okresie, zestawienie dokumentéw potwierdzajgcych
poniesione wydatki oraz informacje o raportowanych wydatkach poniesionych zgodnie z
zasadg konkurencyjnosci lub ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz protokdt z badania

dokumentéw przez biegtego rewidenta.

Raport okresowy sktadany przez beneficjenta zawiera rozliczenie ptatnosci otrzymanych
przez beneficienta w okresie poprzedzajgcym ziozenie danego raportu oraz kwote
whioskowanej ptatnosci. Przy czym ptatnos¢ okresowa zostanie wyptacona pod warunkiem
rozliczenia przez OP co najmniej 70% *tgcznej kwoty przekazanego do tej pory

dofinansowania.

Raport roczny wypetniany jest tylko w czesci A — merytorycznej, tylko w przypadku gdy
beneficjent nie wnioskuje o wyptate kolejnej transzy dofinansowania. W przypadku
wydatkowania 70% przekazanego dotychczas dofinansowania, beneficjent sktada réwniez

cze$¢ B raportu — raport finansowy.

Raporty sktadane przez beneficjentéw sg podstawg do sporzgdzenia raportéw dla Programu

Rozwdj Lokalny, przygotowywanych przez OP.

Raport koncowy dla projektu sktadany przez beneficjenta zawiera rozliczenie kofcowe z
catego okresu realizacji projektu oraz opis zrealizowanego projektu w poréwnaniu do plandw,
opis osiggnietych celéw i rezultatbw w poréwnaniu ze stanem zaktadanym w kompletne;j
propozycji projektu bedgcej zatgcznikiem do umowy w sprawie projektu. Raport koncowy
powinien takze zawiera¢ informacje o napotkanych w trakcie realizacji projektu trudnosciach,
w celu unikniecia ich podczas realizacji podobnych projektow. Raport koncowy stanowi, wraz
z wnioskiem o pfatnos¢ koncowsg, podstawe do przekazania ptatnosci koncowej na rzecz
beneficjenta. Raport koncowy jest ostatecznym sprawozdaniem z realizacji projektu oraz
daje podstawe dla OP do przygotowania raportu kohcowego z realizacji Programu Rozwdj

Lokalny.

Weryfikacja merytoryczna i finansowa raportéw odbywa sie w oparciu o kryteria takie jak

m.in.:

a) kwalifikowalnos¢ wydatkow,

b) zgodnos¢ wydatkéw z prawem krajowym i UE,

c) termin poniesienia wydatkow przez beneficjenta,

d) prawidtowos¢ udokumentowania poniesionych wydatkéw, zgodnie z wytycznymi OP,

e) jednokrotnos¢ przedstawienia wydatku do rozliczenia,
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f) uwzglednienie wszystkich wynikdw z monitoringu/kontroli/audytu, przeprowadzonych
w ramach projektu,
g) przedstawienie do rozliczenia wydatkow tylko kwalifikowalnych — (nie mogg by¢ ujete
wydatki wczesniej uznane za nieprawidtowe lub niekwalifikowalne).
W toku weryfikacji wyzej wymienionych raportow OP moze zgda¢ od beneficjenta
dokumentéw potwierdzajgcych dokonanie wydatkow w ramach projektu. W razie wystgpienia
btedéw w raportach/braku dokumentéw, na wniosek OP, beneficjent przekazuje w terminie 5
dni roboczych od tego wniosku poprawione wersje raportu w formie pisemnej oraz w postaci
elektronicznej do OP bgdz dosyta brakujgce dokumenty. W przypadku gdy poprawy wymaga
réwniez protokdt biegtego rewidenta termin na ztozenie poprawionego raportu zostaje
wydituzony do 10 dni roboczych. OP moze uzupetnia¢ lub poprawia¢ raport z realizacji
projektu w zakresie oczywistych omytek o charakterze pisarskim lub rachunkowym, o czym
informuje beneficjenta. OP dokonuje weryfikacji finansowego raportu z realizacji projektu w
terminie 60 dni od dnia wptywu do OP. Weryfikacja moze zakonczy¢ sie zatwierdzeniem
raportu lub wezwaniem beneficienta do ztozenia wyjasnien i/lub korekty raportu. W
przypadku sktadania wyjasnien/ korekty raportu przez beneficjenta (na wezwanie OP lub z
wiasnej inicjatywy) do czasu ich otrzymania bieg terminu na weryfikacje raportu przez OP
zostaje wstrzymany. OP informuje beneficjenta o akceptacji raportu z realizacji projektu w

terminie 7 dni roboczych od dnia jego akceptac;ji.

W przypadku, gdy taczna warto$¢ wszystkich wydatkow kwalifikowalnych poniesionych w
projekcie w danym okresie sprawozdawczym bedzie:

a) nizsza niz 100 000 EUR, do raportdow beneficient dotgcza dokumenty finansowe
potwierdzajgce poniesienie wydatkdw wraz z ich zestawieniem lub protokét z badania
biegtego rewidenta wraz z zestawieniem dokumentéw finansowych potwierdzajgcych
poniesienie wydatkow;

b) réwna lub wyzsza niz 100 000 EUR, do raportow beneficjent dotgcza zestawienie
dokumentéw finansowych potwierdzajgcych poniesienie wydatkéow i protokét z badania
biegtego rewidenta.

OP zaleca wybor biegtego rewidenta niezwtocznie po rozpoczeciu realizacji projektu, tak aby
zapewni¢ mozliwos¢ weryfikacji dokumentéw finansowych w stosownym okresie, zgodnie z
zapotrzebowaniem beneficjenta. Zbyt pdzny wybdr biegtego rewidenta moze opdznic
mozliwo$¢ wnioskowania o wyptate kolejnej transzy i spowodowac¢ opodznienie w realizacji

projektu.

Organizacje miedzynarodowe lub ich organy lub agencje oraz partnerzy projektow, ktérych

gtbwna siedziba miesci sie poza Polskg w celu potwierdzenia poniesienia wydatkow
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przedktadajg raport niezaleznego audytora, o ktérym mowa w art. 8.12 ust. 4 Regulacji,

niezaleznie od kwoty poniesionych wydatkow.

11. Koszty kwalifikowalne i okres kwalifikowalnosci

Wylgcznie koszty kwalifikowalne projektu podlegajg dofinansowaniu w ramach Programu.

W przypadku uzyskania wsparcia w ramach konkursu, za koszty kwalifikowalne uznane sa
wydatki poniesione w ramach projektu od dnia ogtoszenia listy projektow wybranych do
dofinansowania, tj. od 9 lipca 2021 r. do dnia zakonczenia projektu, jednak nie pozniej niz
do dnia 30 kwietnia 2024 r. Wydatki uznaje sie za poniesione, gdy koszt zostat
zafakturowany, zaptacony, a przedmiot dostarczony (w przypadku towaréw) lub wykonany
(w przypadku ustug i robot). W wyjatkowych przypadkach koszty, w odniesieniu do ktorych
faktury wystawiono w ostatnim miesigcu kwalifikowalnosci, sg rowniez uwazane za powstate
w okresie kwalifikowalno$ci, o ile koszty te poniesiono w terminie 30 dni kalendarzowych od
ostatniego dnia kwalifikowalnosci. Przyktadem takiego wydatku moze by¢ zaptata ZUS,
podatku do US od wynagrodzenia bgdz ustuga biegtego rewidenta. To znaczy, ze w okresie
realizacji projektu nastgpi weryfikacja wydatkéw do raportu koncowego, zostanie podpisany
protokdt odbioru oraz wystawiona faktura za ustuge, natomiast ptatnos¢ moze zostaé
dokonana w ciggu 30 dni kalendarzowych od dnia zakonhczenia realizacji projektu., Koszty
0golne (posrednie) i amortyzacja uznane sg za poniesione w chwili ich zaksiegowania przez

beneficjenta.

WAZNE: Koncowa data kwalifikowalno$ci wydatkéow nie moze wykraczaé

poza dzien 30 kwietnia 2024 r.

Zgodnie z Regulacjami w sprawie wdrazania Mechanizmu Finansowego Europejskiego
Obszaru Gospodarczego (EOG) na lata 2014-2021/Regulacjami w sprawie wdrazania
Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021 za wydatki kwalifikowalne w
ramach projektéw uznane bedg koszty faktycznie poniesione przez beneficjenta i partnera/-
Ow spetniajgce ponizsze kryteria:

e sg niezbedne do realizacji projektu, majg zwigzek z przedmiotem umowy w sprawie

projektu;

e muszg by¢ wykorzystane wytgcznie na zrealizowanie celu/celow projektu i jego
oczekiwanego rezultatu/oczekiwanych rezultatow w sposéb zgodny z zasadami

gospodarnosci, skutecznosci i efektywnosci;

e wynikajg z budzetu projektu;
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e sg proporcjonalne i konieczne dla realizacji dziatan i wdrozenia projektu, zgodne z
zasadami efektywnego zarzgdzania finansowego, czyli zapewniajg realizacje zadan
na wysokim poziomie merytorycznym przy optymalnym wykorzystaniu zasobow

finansowych;

e zostaly poniesione miedzy pierwszym i ostatnim dniem kwalifikowalnos$ci, zgodnie z

ramami czasowymi okreslonymi w umowie w sprawie projektu;

e sg faktycznie poniesione przez beneficjenta lub partnera/-6w, zapisane w ksiegach
beneficjenta lub partnera/-6w zgodnie z zasadami ksiegowosci, kompletne, wolne od
btedéw rachunkowych oraz wydatkowane zgodnie z przepisami prawa podatkowego.
Wydatki powinny by¢ realizowane na podstawie umowy z wykonawcg ustugi lub
zlecenia w przypadku braku konieczno$ci zawierania umowy (zgodnie z
wewnetrznymi regulacjami beneficjenta). Koszty te powinny by¢ ponadto
udokumentowane fakturami lub innymi réwnowaznymi dokumentami ksiegowymi
(opisanymi z jakich Zrodet jest pokrywany dany wydatek i w jakiej wysokosci/udziale
procentowym wraz z opisem do dokumentu ksiegowego) z potwierdzonym odbiorem
lub innym dokumentem/notatkg potwierdzajgcym odbidr towaru/ustugi gdy
wewnetrzne procedury pozwalajg na niesporzgdzanie protokotow w okreslonych

przypadkach;

e sg poparte oryginatami dokumentéow. W przypadku faktur wystawionych na kwote
0golng, ktora nie stanowi w 100% wydatku kwalifikowalnego w projekcie, wymagane

jest podtgczenie specyfikacji szczegotowej wydatkow;
e sgzgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa krajowego oraz unijnego;

e sg realizowane zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych lub Wytycznymi
MFiPR w zakresie udzielania zamowien w ramach NMF 2014-2021 i MF EOG 2014-
2021;

e sg mozliwe do zidentyfikowania i zweryfikowania, w szczegolnosci poprzez
wprowadzenie do ewidenc;ji ksiegowej projektu oraz ustalone zgodnie
z odpowiednimi standardami rachunkowosci i zgodne z ogolnie przyjetymi zasadami

rachunkowosci;

e sgzgodne z wymogami obowigzujgcego prawodawstwa podatkowego

i spotecznego.

Szczegoétowe ramy kwalifikowalnosci wydatkéw dla poszczegoélnych projektéw zostaly
okreslone w umowie w sprawie realizacji projektu podpisanej pomiedzy beneficjentem

a Operatorem Programu.
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12. Koszty bezposrednie

Bezposrednie wydatki kwalifikowalne w projekcie to wydatki, ktére zostaty wskazane przez

beneficjenta i partnera/-6w projektu, zgodnie z ich zasadami rachunkowosci oraz przepisami

wewnetrznymi jako konkretne wydatki bezposrednio zwigzane z wdrazaniem projektu, ktére

mozna bezposrednio zaksiegowaé do tego projektu.

Ponizej

przedstawiony zostat wykaz mozliwych kosztéw kwalifikowanych projektu

ponoszonych przez beneficjenta i partnera/-ow:

>

>

>

Y V V V

wynagrodzenia pracownikow zaangazowanych w realizacje projektu,
wynagrodzenie biegtego rewidenta przeprowadzajgcego kontrole projektu,

koszty przejazdow, noclegow i diet oraz inne uzasadnione wydatki zwigzane z
podrozami stuzbowymi, ktére moga by¢ wyliczane jako ryczatt na podstawie zasad

okreslonych przez OP,

koszty nowego lub uzywanego sprzetu, zakupionego i rozliczanego zgodnie z art.
8.2.4 lub 8.3.1 c) Regulacji z zachowaniem zapisow art. 8.3.2 tychze, w czesci
odpowiadajgcej czasowi trwania projektu oraz stopniowi faktycznego wykorzystania
na potrzeby projektu, chyba, ze OP stwierdzi, ze sprzet stanowi integralny i
niezbedny element umozliwiajgcy osiagniecie celdéw projektu i uzna catkowitg cene

zakupu sprzetu jako kwalifikowalny w projekcie,

zakup gruntéw i nieruchomosci wg zasad okreslonych w art. 8.6 Regulacii;
wydatki zwigzane z promocjg projektu;

koszty materiatdw i ustug niezbednych do prowadzenia projektu;

koszty wynajmu pomieszczen biurowych lub koszty czynszu za pomieszczenia biura

wydzielonego do projektu;

koszty zwigzane z organizacjg szkolen, seminariow, warsztatow oraz innych spotkan

niezbednych do prawidtowego wdrazania;

optaty finansowe (optaty notarialne, optaty bankowe za otwarcie rachunku i

administrowanie kontem);

inne koszty wynikajgce bezposrednio z wymogow natozonych umowg ws. projektu

dla kazdego projektu.
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W ramach wynagrodzenia pracownikow za wydatki kwalifikowalne uznaje sie:

wynagrodzenie zasadnicze;

nagrody i premie przewidziane w uktadzie zbiorowym pracy lub regulaminie
wynagradzania danej instytucji badz odpowiednim akcie prawnym regulujgcym
zasady wynagradzania za prace pracownikow zatrudnionych w jednostkach sfery

budzetowej za okres przepracowany na rzecz projektu oraz w odpowiedniej proporcji;
dodatek za staz pracy;

dodatek funkcyjny;

dodatek za stopieh stuzbowy;

inne dodatki do wynagrodzen wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw prawa oraz

regulamindw wewnetrznych danej instytuciji;
wynagrodzenie chorobowe ptacone przez pracodawce;
sktadki potrgcane z wynagrodzenia netto pracownika;

ekwiwalent za niewykorzystany urlop (finansowany proporcjonalnie do wysokosci

wynagrodzenia finansowego w ramach kosztéw zarzadzania);

dodatkowe wynagrodzenie roczne (jesli dotyczy), za okres przepracowany na rzecz

projektu oraz w odpowiedniej proporcji;

skfadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne ptacone przez pracownika i

pracodawce;

skfadki na Fundusz Pracy;

sktadki optacane przez pracodawce w Pracowniczych Programach Emerytalnych,
sktadka na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.

sktadka optacane przez pracodawce na Pracownicze Plany Kapitatowe.

W uzasadnionych przypadkach dodatek specjalny* réwniez moze stanowi¢ wydatek

kwalifikowalny w ramach projektu. Jednak nastepujgce warunki muszg by¢ spetnione

tgcznie:

- Beneficient w ramach  projektu  finansuje = wynagrodzenia  os6b
(w ramach przyznanych etatéw), ktore realizujg gtownie zadania zwigzane z

wdrazaniem projektu, wynikajgce z regulaminu wewnetrznego beneficjenta;

4 Wyptacany na podstawie art. 36 ust. 5 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych lub inny
dodatek przyznawany za realizacje dodatkowych zadan nie wynikajgcych z zakresu obowigzkéw danego pracownika.
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- dodatek specjalny przyznawany jest za realizacje zadan dodatkowych w trakcie
realizacji projektu, przydzielonych tymczasowo, niewynikajgcych 2z zakresu
obowigzkéw danego pracownika (zakres obowigzkéw pracownika nie moze
obejmowac zadan dodatkowych zwigzanych z realizacjg projektu, za ktére pracownik

otrzymuje dodatek specjalny);

- Beneficjent w dokumencie przyznajgcym dodatek specjalny wymienia zadania, jakie
w ramach dodatku dana osoba realizuje, okres, na jaki dodatek specjalny zostat
przyznany oraz kwote miesieczng dodatku specjalnego. Kwota przyznanego dodatku
specjalnego powinna by¢ proporcjonalna do zakresu powierzonych zadan na rzecz

projektu.

WAZNE: Pracownik zaangazowany w realizacje projektu moze otrzymaé
wynagrodzenie w formie wynagrodzenia zasadniczego lub dodatku
(specjalnego, zadaniowego etc.). Wykluczone jest finansowanie
wynagrodzenia na oba sposoby jednoczesnie przy zatrudnieniu do
projektu na peten etat (z wyjatkiem uzasadnionych przypadkoéw jw.),
tzn. wynagrodzenia zasadniczego finansowanego z projektu i
jednoczesnie dodatku do  wynagrodzenia w zwigzku z

zaangazowaniem w realizacje projektu.
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13.Koszty posrednie
Koszty posrednie to wszystkie kwalifikowalne koszty, ktére nie mogg zosta¢ jasno wskazane
przez beneficjenta/partnera projektu, jako bezposrednio zwigzane z projektem, ale ktore
mozna wskazac i uzasadni¢ w ramach systemu rachunkowosci jako bezposrednio zwigzane
z bezposrednimi kosztami kwalifikowalnymi projektu. Nie mogg obejmowac¢ one Zzadnych
bezposrednich kosztow kwalifikowalnych. Nalezg do nich m.in.:

e Kkoszty utrzymania powierzchni biurowych (w tym czynsz, najem, opfaty

administracyjne) zwigzane z obstugg administracyjng projektu,

e optaty za energie elektryczng, cieplng, gazowg i wode oraz inne optaty przemystowe

zwigzane z obstugg administracyjng projektu;

e koszty ustug pocztowych, telefonicznych, internetowych, kurierskich zwigzanych z

obstugg administracyjng projektu;

e koszty materiatéw biurowych i artykutdow pismienniczych zwigzanych z obstugg

administracyjng projektu;

e koszty zakupu sprzetu informatycznego/ biurowego oraz oprogramowania i licenciji
zwigzanych z wdrazaniem projektu, ktérego nie mozna bezposrednio powigzac¢ z

pracownikiem (np. drukarki sieciowe, kserokopiarki);
e koszty personelu obstugowego (obstuga ksiegowa, kadrowa);
e archiwizacja i ustugi zwigzane z archiwizacjg dokumentéw dotyczgcych projektu.
Koszty posrednie mozna wyznacza¢ wedtug jednej z ponizej wskazanych metod:

a) na podstawie rzeczywistych kosztow posrednich beneficjenta i partneréw projektu,
ktérzy posiadajg system ksiegowosci analitycznej do okreslania kosztow posrednich

wskazanych powyzej;

b) ryczait w wysokosci do 25% catkowitych bezposrednich kosztéw kwalifikowalnych z
wytgczeniem bezposrednich  kosztéw  kwalifikowanych  przeznaczonych na
podwykonawstwo i kosztow zasobdéw udostepnionych przez strony trzecie, ktérych

nie wykorzystuje sie na terenie beneficjenta lub partneréw projektus;

5 Zgodnie z art. 8.5.2 Regulacii, uzycie tej metody wymaga obliczenia stawki przy uzyciu rzetelnej, sprawiedliwej i
weryfikowalnej metody obliczeniowej lub metody stosowanej w systemach
dofinansowania  przyznawanego catosciowo przez Panstwo-Beneficienta w przypadku projektow
i beneficjentéw podobnego typu.
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c) wedtug stawki zryczattowanej w wysokosci do 15% bezposrednich kwalifikowalnych
kosztow personelu bez potrzeby przeprowadzenia przez Operatora Programu

obliczen na potrzeby ustalenia stawki majgcej zastosowanie lub;

d) wedlug stawki zryczattowanej stosowanej do bezposrednich kosztow kwalifikowalnych
na podstawie istniejgcych metod i odpowiadajgcych stawek stosowanych w
politykach UE w przypadku podobnych rodzajow projektow i beneficjentow

podobnego typu;

e) w przypadku beneficientow lub parterow projektu bedacych organizacjami
miedzynarodowymi lub organami lub agencjami tych organizacji, koszty posrednie
mogg zostac okreslone zgodnie z odpowiednimi zasadami ustanowionymi przez takie

organizacje.

Wybér sposobu rozliczania kosztow posrednich (jesli takie koszty zostaty przewidziane w
szczegotowym budzecie zatgczonym do KPP) oraz opis metody obliczania kosztow
posrednich sktadany jest przez beneficjenta i/lub partneroéw projektu oraz akceptowany przez
OP na etapie podpisywania umowy ws. projektu. Jednoczesnie beneficjent i partnerzy
zobowigzujg sie do stosowania wybranej metody rozliczania kosztow posrednich

przynajmniej przez rok kalendarzowy.

W przypadku zmiany metody rozliczania kosztéw posrednich beneficjent i partnerzy powinni
przedtozy¢ do OP odpowiednig informacje wraz z opisem nowej metody obliczania kosztéw
posrednich w terminie do 30 listopada roku poprzedzajgcego rok od ktérego miata by byé

stosowana nowa metoda rozliczania kosztéw posrednich.

W przypadku wyboru rozliczenia ryczattowego koszty posrednie beda rozliczane dla

kazdego okresu sprawozdawczego.

14. Koszty amortyzacji zakupionych srodkéw trwatych

Koszty amortyzacji zakupionych $rodkéw trwatych sg wydatkiem kwalifikowalnym w czesci
odpowiadajgcej czasowi trwania projektu oraz stopniowi faktycznego wykorzystania na
potrzeby projektu.

Wyjatkiem od stosowania powyzszej zasady jest uznanie przez OP zakupionego sprzetu za

integralny i niezbedny element umozliwiajgcy osiggniecie celéw projektu.
W przypadku zakupionego sprzetu kwalifikowalna moze by¢ catkowita cena zakupu sprzetu,

na zasadach okreslonych w art. 8.3.2. Regulacji. Wowczas BT jest zobowigzany, w

przypadku sprzetu ktéry nie podlega jednorazowej amortyzaciji :
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a) pozostawac wiascicielem sprzetu przez okres co najmniej pieciu lat po zakonczeniu
projektu i nadal korzysta¢ z tego sprzetu w celu realizacji ogdlnych celéw projektu

przez ten sam okres;

b) odpowiednio ubezpieczy¢ sprzet na wypadek straty, takiej jak pozar, kradziez czy inne
wypadki zwykle podlegajgce ubezpieczeniu, zarbwno w czasie realizacji projektu, jak i

przez co najmniej pie¢ lat po jego zakonczeniu;

c) przeznaczy¢ Srodki w wysokosci 0,5% liczonych od wartosci wydatkow
kwalifikowalnych w ramach projektu na utrzymanie sprzetu, przez co najmniej piec lat

po zakohczeniu realizacji projektu.

Regulacje w zakresie nieruchomosci zakupionych, wybudowanych, wyremontowanych czy
zmodernizowanych w ramach projektu tym obowigzki beneficjenta dotyczace ich utrzymania

i ubezpieczenia zostaty uregulowane w umowie ws. projektu.
15. Podatek VAT®

Koszt podatku VAT kwalifikuje sie do dofinansowania tylko w przypadku, gdy beneficjent lub
partner/-rzy nie mogg odzyskac tego podatku w oparciu o przepisy krajowe i gdy zostanie
faktycznie i ostatecznie poniesiony przez beneficienta lub partnera/-éw. Kwestia
kwalifikowalnosci podatku VAT sprowadza sie wiec do stwierdzenia, czy beneficjent lub
partner/-rzy moze odliczy¢ podatek VAT (w catosci bgdz strukturg), czy tez nie ma takiej

mozliwosci.

Na etapie opracowywania szczegoétowego budzetu projektu wnioskodawca powinien
przeprowadzi¢ analize kwalifikowalnosci podatku VAT dla kazdego z przedsiewzie¢
skfadajacych sie na dziatanie i w zaleznosci od jej wyniku wprowadzi¢ wartosci kosztéw albo

w kwocie netto (gdy VAT okaze sie niekwalifikowalny) albo brutto (VAT jest kwalifikowalny).

Beneficjent sktada Oswiadczenie o kwalifikowalnosci podatku VAT, na wzorze przekazanym

przez OP wraz z pierwszym raportem finansowym (w ktérym wystepuja pierwsze wydatki).

W przypadku zmiany dotyczgcej sposobu rozliczania podatku VAT, beneficjent jest
zobowigzany (kazdorazowo) zatgczy¢ do raportu finansowego Os$wiadczenie o

kwalifikowalnoSci podatku VAT.
16. Wydatki niekwalifikowalne

Kosztami niekwalifikowalnymi sa:

8 Dotyczy takze Partnerow projektu z Panstw-Darczyncow.
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Wydatki dotyczace dziatalnosci niezwigzanej z projektem (poza zakresem rzeczowym

projektu);

wydatki zrefundowane w innym projekcie, wspétfinansowanym ze srodkéw publicznych,
wydatki niepotrzebne lub nierozwazne;

koszty przygotowania KPP;

podatek od towardéw i ustug (VAT), jesli moze zosta¢ odzyskany w oparciu o przepisy

krajowe;
odsetki od zadtuzenia, obstuga zadtuzenia i optaty za opdznienie ptatnosci;

optaty za transakcje finansowe i inne koszty czysto finansowe, z wyjatkiem kosztéw
zwigzanych z rachunkami wymaganymi przez Operatora Programu lub obowigzujgce
prawo oraz koszty ustug finansowych naftozonych przez umowe w sprawie

dofinansowania projektu;
rezerwy na straty lub potencjalne przyszte zobowigzania;
straty spowodowane réznicami kursowymi;

grzywny, kary i koszty postepowania sgdowego, z wyjatkiem postepowan, ktore

stanowig element integralny i konieczny dla osiggniecia rezultatow projektu;
wydatki poniesione poza okresem kwalifikowalnosci;

nastepujace sktadniki wynagrodzen: Swiadczenia finansowane ze Srodkow zaktadowego
funduszu $swiadczen socjalnych, odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,
wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych ,PFRON”,
odprawy pracownicze, nagrody jubileuszowe, nagrody specjalne za staz pracy w
jednostce organizacyjnej, nagrody i premie wypfacone za wykonywanie zadan
niekwalifikowalnych, wynagrodzenie wyptacane w okresie wypowiedzenia bez
obowigzku s$wiadczenia pracy oraz w okresie tymczasowego aresztowania, zasitki
finansowane ze srodkéw ZUS (m.in. zasitek chorobowy, macierzynski, opiekunczy oraz
wyréwnanie tych zasitkdw, swiadczenia rehabilitacyjne), zasitki finansowane z budzetu

panstwa (zasitek pielegnacyjny, zasitek rodzinny), urlop szkoleniowy;

koszty ustug zdrowotnych, ktérych obowigzek przeprowadzenia nie wynika z przepisow

prawa;

koszty wynagrodzen wynikajgce z umow cywilnoprawnych pracownikow zatrudnionych

do realizacji projektu na podstawie umowy o prace.
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Beneficjent zobowigzuje sie pokry¢é ze Srodkdéw wiasnych wszelkie wydatki

niekwalifikowalne oraz zwigkszone koszty ze srodkéw wtasnych w ramach projektu.

17. Dokumentowanie wydatkéw

Koszty poniesione przez beneficjentow i partneréw projektu nalezy udokumentowac przy
pomocy otrzymanych faktur/rachunkéw Ilub dokumentow ksiegowych o réwnowaznej

wartosci dowodowej.

W przypadku, gdy dzialania sg realizowane w ramach konkurencyjnych procedur
przetargowych, ptatnosci dokonywane przez beneficjentéw i partneréw projektu powinny byé
potwierdzone np. fakturami na podstawie zawartych umoéw/zlecen lub raportami audytora
w przypadku partnerow projektu z Panstw-Darczyncéw. We wszystkich innych przypadkach
wydatki poniesione przez beneficjentow i partneréw projektu bedg uzasadnione jezeli zostaty

przez nich faktycznie zaptacone.

Dokumentami  stanowigcymi  potwierdzenie @ zakupu towarow lub  ustug

sg W szczegolnosci:

o faktury VAT,

e faktury korygujace;

e rachunki;

e druki delegacji krajowych i/lub zagranicznych wraz z zatgczonymi fakturami i/lub
biletami;

o listy ptac;

e umowy, zlecenia wraz z dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie wydatku (np.
pisemne potwierdzenia wykonania ustugi/dzieta; wykonane dzieta (jesli dotyczy — np.
materiatéw informacyjno-promocyjnych);

e noty obcigzeniowe/ noty ksiegowe (wraz z dokumentacjg, na podstawie ktérej zostaty
przygotowane);

¢ noty korygujace (wraz z dokumentami, ktérych dotycza);

e koszty ustalone poprzez system ksiegowosci analitycznej (wytgcznie w przypadku
kosztow posrednich);

e raport niezaleznego bieglego rewidenta (wytgcznie w przypadku kosztow

ponoszonych przez Partnera/éw projektéw z Panstw-Darczyncéw).
Dowodami zaptaty mogg by¢ poswiadczone dokumenty, m.in.:

e wyciag z rachunku bankowego;
e rozliczenie zaliczki pobranej przez pracownika;

e raport kasowy uwzgledniajgcy dany wydatek.
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Przedstawiona powyzej lista nie wyklucza mozliwosci udokumentowania poniesionych

wydatkéow takze innymi, niewymienionymi powyzej dokumentami, jesli wymagajg tego

uzasadnione okoliczno$ci oraz charakter realizowanego projektu.

WAZNE: Dokumentowanie wydatkébw wymaga przedfozenia poprawnie

opisanego dokumentu potwierdzajgcego poniesienie wydatku wraz z
dowodem zapfaty. Paragony nie stanowig wystarczajacego dowodu
potwierdzajgcego poniesione wydatki.

Na dokumencie ksiegowym konieczne jest wskazanie zrédta finansowania wydatku oraz

wartosci kwalifikowanej wydatku/procentowego udziatu w kwocie faktury w ramach projektu.

Opis taki moze by¢ w formie pieczeci lub odrecznej adnotaciji.

Do faktury/innego dokumentu (np. listy ptac, delegacji) nalezy sporzadzaé opis, ktory

powinien zawierac:

numer i tytut projektu;
kwote dokumentu netto i brutto oraz numer faktury;
kwote kwalifikowalna;

klasyfikacje budzetowg kwoty kwalifikowalnej wraz z podziatem na kwote

dofinansowania z budzetu panstwa i ze Srodkbw mechanizméw finansowych ;

informacje na temat zatwierdzenia poprawnosci rachunkowej, formalnej

i merytorycznej;

zapis informujgcy, ze projekt jest dofinansowany ze srodkow NMF/MF EOG;
wykazanie powigzania poniesionego wydatku z odpowiednig kategorig ze

szczegbtowego budzetu projektu,(tj. wskazanie nr i nazwy pozycji budzetowej wraz z

kwotg wydatku kwalifikowalnego)’;

jesli tylko czes¢ wydatku jest finansowana ze srodkéw projektu, nalezy przedstawié

kalkulacje rzeczywistego kosztu poniesionego w ramach realizacji projektu.

W przypadku dokumentowania wydatkéw za pomoca dowoddw ksiegowych sporzgdzonych

w formie elektronicznej, ich opisy moga by¢ sporzgdzone rowniez w formie elektroniczne;.

" Dotyczy takze raportow audytora w przypadku partneréw projektu z Panstw-Darczyncow.
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17.1 Dokumentowanie rozliczen pomiedzy beneficjentem a partnerem

Sposbb rozliczania wydatkéw ponoszonych przez partnera powinien zosta¢ szczegétowo

opisany w umowie partnerskiej podpisanej miedzy beneficjentem a partnerem projektu.

Zgodnie z art. 7.7 ust. 5 Regulacji ws. wdrazania NMF i MF EOG - kwalifikowalnosé
wydatkéw poniesionych po stronie partnera projektu podlega takim samym ograniczeniom,

jakie miatyby zastosowanie, jesli wydatki ponositby beneficjent projektu.

WAZNE: Beneficjent rozlicza sie z calo$ci kosztow projektu, zaréwno z kosztow
wilasnych jak i kosztéow ponoszonych przez partnera. Beneficjent
rozlicza sie z partnerem projektu we wiasnym zakresie w sposob
zgodny z informacjami na temat rozliczania partnera zawartymi
w umowie partnerskiei.

Przeptywy finansowe pomiedzy beneficientem a partnerem muszg potwierdzac¢ istote
tgczacego ich stosunku — partnerstwa, czyli wspdlnego dziatania na rzecz osiggniecia celu
okreslonego we wniosku aplikacyjnym. Kwestie dotyczace przeptywow finansowych (zaliczki/
refundacji) pomiedzy liderem (BT) a partnerem/ami projektu reguluje umowa partnerska.
Partnerzy ustalajg miedzy sobg w jakiej formie bedg nastepowaty rozliczenia finansowe
miedzy partnerami, w formie zaliczki, refundacji ponoszonych wydatkéw czy mieszanej. Przy
czym OP rekomenduje system refundacyjny, z dopuszczeniem w szczegolnych przypadkach

systemu zaliczkowego.

17.2 Przechowywanie dokumentacji

Beneficjent przechowuje w swojej siedzibie dokumentacje zwigzang z realizacjg projektu. Na
kazdym etapie weryfikacji raportu finansowego OP moze zazgdal przekazania przez
beneficjenta dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu w formie poswiadczonych kopii za
zgodno$c¢ z oryginatem lub w formie elektronicznej, tj. skanéw oryginatéw dokumentacji. W
zwigzku z tym, beneficjent musi gromadzi¢ odpowiednie dokumenty na biezgco w trakcie

realizacji projektu.

Beneficjent moze posiada¢ czes¢ dokumentacji w komorkach organizacyjnych beneficjenta
wiasciwych ds. ksiegowosci, kadr lub zamowien publicznych w zakresie wtasciwosci tych
komérek. Podczas kontroli beneficjent zobowigzany jest do udostepnienia osobom

monitorujgcym ww. dokumenty.

Beneficjent zobowigzany jest do przechowywania dokumentacji projektowej przez 5 lat od
dnia przyjecia przez KMF i NMSZ raportu kohcowego dla Programu Rozwdj Lokalny. OP

poinformuje beneficjenta o przyjeciu Raportu koncowego dla Programu.
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18. Zamoéwienia publiczne

Wszelkie wydatki ponoszone w ramach projektéw bedg dokonywane w oparciu o zasady
konkurencyjnosci i przejrzystosci, zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych oraz szczegdétowe procedury udzielania zaméwien publicznych
obowigzujgce u poszczegdlnych beneficjentow, a takze zgodnie z zasadami i dokumentami
regulujgcymi wdrazanie NMF 2014-2021 i MF EOG 2014-2021.

Beneficjent, ktory otrzymuje dofinansowanie stanowigce 50% lub wiecej wydatkéw
kwalifikowalnych projektu w ramach Mechanizméw Finansowych powinien przeprowadzi¢
procedure zamowienia publicznego dla tego projektu zgodnie z krajowym prawem zaméwien
publicznych, tak jak gdyby byt on zamawiajgcym w rozumieniu art. 1 pkt 1 dyrektywy
2014/24/UE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamdwien
publicznych i uchylajacej Dyrektywe 2004/18/WE, w przypadku gdy wartos¢ umowy jest
réwna lub przewyzsza progi Unii Europejskiej ustalone dla zamowien publicznych. Niniejsza

zasade stosuje sie odpowiednio do partnerow projektu.

Jesli umowy zawierane w ramach wdrazania projektu ponizej krajowych lub unijnych progéw
okreslonych dla zamoéwiehn publicznych lub poza zakresem stosowania prawa zamowien
publicznych, to przyznawanie takich zamoéwien (w tym procedury poprzedzajgce sktadanie
zamoOwien) oraz warunki tych zamowien muszg, uwzgledniajgc zasade proporcjonalnosci,
by¢ zgodne z najlepszymi praktykami gospodarnosci, w tym odpowiedzialnoscig, muszg
umozliwia¢ petng i uczciwg konkurencje miedzy potencjalnymi wykonawcami, na przykfad w
drodze skutecznego poréwnania cen, oraz zapewniC optymalne wykorzystanie srodkéw z
Mechanizméw Finansowych oraz muszg by¢ dokonywane zgodnie z Wytycznymi MFiPR w
zakresie udzielania zamowien w ramach NMF i MF EOG 2014-2021. Zgodnie z ww.
Wytycznymi beneficjent/partner dokonuje wszelkich wydatkéw w ramach projektu bez

wzgledu na wartos¢ zaméwienia, w sposéb przejrzysty, racjonalny i efektywny.

Podstawg udzielenia  zamdwienia  publicznego w  ramach  projektow  jest
szacowanie warto$ci zamoéwienia. Ustalenie wartosci zamowienia polega na okresleniu
catkowitego szacunkowego wynagrodzenia wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug,
ustalonego z nalezytg starannoscig, z uwzglednieniem ewentualnych zaméwien,

polegajacych na powtdrzeniu podobnych ustug lub robét budowlanych.

Podmioty, ktére sg zamawiajgcymi w rozumieniu Pzp, po stwierdzeniu, ze szacunkowa
wartos¢ zamowienia nie przekracza warto$ci wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 Pzp, okreslajg
wartos¢ zamdéwienia w odniesieniu do danego projektu w celu stwierdzenia, czy zamdwienie

podlega zasadzie konkurencyjnosci.
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Zabronione jest zanizanie wartosci szacunkowej zamdwienia lub jego podziat skutkujgcy
uniknieciem stosowania przepisow Wytycznych MFiPR w zakresie udzielania zamowien w
ramach NMF 2014-2021 i MF EOG 2014-2021.

Beneficjenci oraz partnerzy projektéw zobowigzani sg do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia o wartosci szacunkowej przekraczajgcej 50 tys. PLN
netto (ij. bez podatku od towaréw i ustug (VAT)), w sposéb przejrzysty, racjonalny oraz
efektywny z zachowaniem uczciwej konkurencji i réwnego traktowania wykonawcow lub
zgodnie z zasadg konkurencyjnosci. Oznacza to, ze zamdwienie moze by¢ udzielone na
podstawie zasady konkurencyjnosci lub w drodze zastosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia

2019 r. Prawo zaméwien publicznych.

Przy weryfikacji raportu okresowego/koncowego OP bedzie weryfikowat poprawnosé
wybranych przeprowadzonych zamoéwien publicznych Iub zaméwien w trybie
konkurencyjnosci. OP poprosi o przekazanie kopii dokumentéw dotyczacych tych

zamowien publicznych.

Dokumenty, stanowigce niezbedne minimum do dokonania analizy poprawnosci

udzielonego zamowienia:

1) dokument opisujgcy ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia,

2) ogtoszenie o zaméwieniu / upublicznione zapytanie ofertowe wraz z zatgcznikami i
jego zmiany albo zaproszenie do negocjaciji lub ztozenia oferty,

3) specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ/SWZ) lub zapytanie ofertowe
z zatgcznikami, a takze:

a) zmiany ww. dokumentow,
b) pytania wykonawcéw i wyjasnienia zamawiajgcego,

4) wybrana oferta (bez czesci merytorycznej, np. koncepcji, metodologii itp.), w tym
takze czesc¢ oferty zastrzezona jako tajemnica przedsiebiorstwa,

5) oferty odrzucone i oferty wykonawcéw, ktérzy zostali wykluczeni z postepowania,

6) wezwania zamawiajgcego skierowane do wykonawcéw po ztozeniu przez nich
oferty (z potwierdzeniem ich wystania) oraz odpowiedzi udzielone przez
wykonawcéw w odniesieniu do ofert wymienionych w pkt 4 i 5,

zawiadomienie o wyborze oferty, z potwierdzeniem jego wystania,

o
O —~ ~

odwotania i orzeczenie KlO,
9
1

podpisana umowa z zatgcznikami, a takze aneksy do umowy,

)protokdt z postepowania (odpowiedni druk ZP / dokumenty wymienione w
odpowiednich  Wytycznych  np. protokdt z  przeprowadzenia zasady
konkurencyjno$éci lub z rozeznania rynku) oraz oswiadczenia (o braku powigzanh z
wykonawcami) oséb wykonujgcych czynnosci w postepowaniu.

31



OP moze sie zwrdci¢ do beneficjenta z prosbg o przekazanie dokumentéw dodatkowych w
stosunku do wyzej wskazanych, jesli bedzie to wymagane dla petnej weryfikacji danego

zamowienia.

W przypadku naruszenia przez beneficjenta Wytycznych, podmiot bedgcy strong umowy lub
inny uprawniony organ kontrolny ma prawo zastosowa¢ odpowiednio rozporzgdzenie
Ministra Rozwoju z 29 stycznia 2016 r. w sprawie warunkéw obnizania wartosci korekt
finansowych oraz wydatkbw poniesionych nieprawidtowo zwigzanych z udzielaniem

zamowien.

Dokumenty dotyczgce przyznania i realizacji zaméwien bedg przechowywane przez co
najmniej 5 lat od dnia przyjecia przez KMF i NMSZ Raportu koncowego dla Programu

Rozwdj Lokalny.

19. Nieprawidtowosci w realizacji projektu

Zgodnie z art. 12.2 Regulacji, nieprawidlowosé oznacza naruszenie ram prawnych
Mechanizmow Finansowych, wszelkich przepiséw prawa UE lub wszelkich przepiséw prawa
krajowego, ktére wptywa na Ilub narusza ktorykolwiek etap wdrazania Norweskiego
Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021 i Mechanizmu Finansowego Europejskiego
Obszaru Gospodarczego na lata 2014-2021, a w szczegodlnosci, ale nie wytacznie,
wdrazanie lub budzet dowolnego projektu finansowanego z Norweskiego Mechanizmu
Finansowego na lata 2014-2021 i Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru

Gospodarczego na lata 2014-2021.

W przypadku niedotrzymania przez beneficjenta warunkéw umowy, OP ma prawo do
zawieszenia pfatnosci lub zazgdania zwrotu ptatnosci przez beneficjenta. Zwrot ptatnoci
bedzie odbywat sie na zasadach i w terminie opisanym w umowie w sprawie projektu.

Operator Programu moze takze rozwigza¢ umowe z beneficjentem.

19.1 Zawieszenie ptatnosci

Operator Programu moze zawiesi¢ ptatno$¢ beneficjentowi w sytuacji, gdy stwierdzone bedg

nastepujace nieprawidtowosci w realizacji projektu, m.in.:

¢ nie zostaty spetnione warunki ptatnosci;

e wiarygodne informacje wskazujg, iz realizacja projektu lub stopien jego wdrazania sg
niezgodne z umowa;

o raporty lub jakiekolwiek inne zgdane informacje nie zostaty przekazane lub zawierajg
niepetne dane;

e zarzadzanie finansowe projektem jest niezgodne z zasadami ksiegowosci;
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¢ otrzymano informacje o podejrzewanych lub faktycznych przypadkach
nieprawidtowosci lub oszustwa lub takie przypadki nie zostaty odpowiednio
zgtoszone, zbadane lub naprawione;

¢ realizacja projektu narusza prawo krajowe lub wspdinotowe;

e okolicznosci stanowigce istotng podstawe przyznania srodkéw w ramach NMF/MF
EOG na rzecz projektu ulegng zasadniczej zmianie;

¢ jakiekolwiek zobowigzania beneficjenta przewidziane w umowie nie sg spetniane

dostep do wszelkich informacji, dokumentéw, miejsc i obiektéw publicznych lub
prywatnych zwigzanych z realizacjg projektu w zakresie prowadzonego monitoringu i
audytu zostat ograniczony.

Okres zawieszenia ptatnosci bedzie zalezat od czasu potrzebnego na usuniecie powyzszych
nieprawidtowos$ci. Operator Programu niezwtocznie informuje beneficjenta o decyzji

zawieszajgcej lub przywracajgcej ptatnosci na rzecz projektu.

Beneficjent moze w kazdym momencie przedstawi¢c OP dokumenty lub inne dowody
wykazujgce, ze warunki, na podstawie ktoérych podjeto decyzje o zawieszeniu ptatnosci nie

majg dtuzej zastosowania lub nie uzasadniajg zawieszenia pfatnosci.
Podjecie decyzji, o zawieszeniu ptatnosci skutkuje:

1) wstrzymaniem oceny przez OP wniosku o ptatnos¢ do czasu podjecia decyzji
przywracajgcej ptatnosci;

2) uniemozliwieniem zitozenia przez beneficjenta kolejnego wniosku o ptatno$¢ do czasu
podjecia decyzji przywracajgcej ptatnosci;

3) mozliwoscig wszczecia doraznej wizyty monitorujgcej przez OP.

19.2 Warunkowe zatwierdzenie wniosku o ptatnos¢

W przypadku zaistnienia watpliwosci co do prawidtowosci czy kwalifikowalnoéci danego
wydatku/wydatkow ujetego we wniosku o ptatnos¢, OP moze warunkowo zatwierdzic¢
wniosek o ptatho$¢ z wylgczeniem zakwestionowanego wydatku/wydatkow. W takim
przypadku, w zaleznosci od wagi czy wartosci watpliwego wydatku/wydatkéw, OP bedzie
mogt dokona¢ wyptaty na rzecz beneficjenta kwot wnioskowanych we wniosku o ptatnos¢ na

kolejny okres sprawozdawczy.

Whiosek o ptatnos$¢ zostanie ostatecznie zatwierdzony przez OP woéwczas, gdy zostanie

wyjasniona kwestia zakwestionowanego wydatku/wydatkow.
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19.3 Zwrot ptatnosci

Operator Programu moze zazgda¢ od beneficjenta zwrotu ptatnosci w szczegolnosci, gdy
zawieszenie ptatnosci jest niewykonalne lub zachodzi prawdopodobienstwo, ze bedzie
niewystarczajgce. Przed podjeciem ostatecznej decyzji beneficient jest powiadamiany

0 zamiarze zgdania zwrotu ptatnosci wraz z podaniem powodow zastosowanych srodkéw.

W przypadku koniecznosci zwrotu srodkéw przez beneficjenta, OP wszczyna postepowanie
zgodnie z ustawg o finansach publicznych. OP wzywa beneficienta do zwrotu srodkéw lub
wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci na jego rzecz. W przypadku
bezskutecznosci ww. wezwania, OP wydaje decyzje o zwrocie przez beneficjenta kwoty do
zwrotu, okreslajgcg m.in. sposob zwrotu srodkéw (wptata kwoty na rachunek bankowy

wskazany w decyzji lub pomniejszenie kolejnej ptatnosci na rzecz beneficjenta).

W przypadku gdy beneficjent dokonuje zwrotu z wtasnej inicjatywy (niewtasciwie
wydatkowana kwota, zwrot na zakonczenie realizacji projektu), srodki przekazuje na numery

rachunkéw z ktorych otrzymat $rodki, tj. wskazane w umowie w sprawie projektu.

Beneficjent jest na biezgco informowany o wynikach postepowania oraz prowadzonych

negocjacjach pomiedzy KPK a KMF/NMSZ w sprawie podjecia decyzji o zwrocie ptatnosci.

19.4 Korekta finansowa

Operator Programu, na skutek podjecia przez KMF/NMSZ decyzji o natozeniu korekty
finansowej polegajgcej na anulowaniu catosci lub czesci kwoty dofinansowania, moze podjaé

decyzje o natozeniu na beneficjenta korekty finansowe;.

W przypadku zaistnienia przestanek, o ktérych mowa w art. 207 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych, OP podejmuje samodzielng decyzje o natozeniu korekty finansowej. Przed
podjeciem decyzji OP powiadamia beneficjenta o zamiarze natozenia korekty finansowej. W
powiadomieniu podane bedg powody zastosowania proponowanych srodkéw. Beneficjent
ma prawo do przedstawienia wszelkich dokumentéw majagcych znaczenie dla tej decyzji.
Beneficjent bedzie informowany przez OP na biezgco o wynikach postepowania w sprawie
podjecia decyzji o korekcie finansowej. Beneficjent zostanie niezwtocznie powiadomiony o
decyzji o korekcie finansowej, nie pdzniej jednak niz w ciggu 5 dni roboczych od dnia

podjecia decyzji. W powiadomieniu wskazane zostang powody tej decyzji.

Przy okreslaniu wysokosci korekty finansowej ma zastosowanie rozporzgdzenie Ministra
Rozwoju z 29 stycznia 2016 r. w sprawie warunkow obnizania wartoSci korekt finansowych
oraz wydatkow poniesionych nieprawidtowo zwigzanych z udzielaniem zamoéwien. OP
odzyskuje nieprawidtowo wydatkowane kwoty zgodnie z art. 207 ustawy o finansach

publicznych.
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19.5 Rozwigzanie umowy

Operator Programu, po konsultacji z KPK, moze rozwigza¢ umowe w sprawie projektu ze
skutkiem natychmiastowym, jezeli zachodzi jeden z ponizszych warunkéw:
1) Beneficjent nie rozpoczat realizacji projektu z przyczyn lezacych po jego stronie,
przez okres diuzszy niz 6 miesiecy od daty podpisania umowy;
2) Beneficjent zaprzestat realizacji projektu lub realizuje go w sposdb niezgodny
Z Uumowa;
3) Beneficjent odmowit poddania sie monitoringowi lub audytowi uprawnionych instytuciji
lub odmowit wdrozenia rekomendacji;
4) w przypadku zaistnienia okolicznosci gdy catos¢ kwoty dofinansowania zostata

objeta korektg finansowa.

Umowa moze zosta¢ rozwigzana w wyniku zgodnej woli Stron bgdz w wyniku wystgpienia
okolicznosci, ktére uniemozliwiajg dalsze wykonywanie obowigzkow w niej zawartych.
Umowa moze zostac takze rozwigzana na wniosek beneficjenta, jezeli zwrdci on otrzymane

dofinansowanie w terminie 20 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku o rozwigzanie umowy.

Rozwigzanie umowy, niezaleznie od jego przyczyn, nie zwalnia beneficjenta
od obowigzku przedstawienia raportu koncowego =z realizacji projektu oraz do

przechowywania dokumentacji zwigzanej z jego realizacja.

20.Projekty nieukonczone

W sytuacji, gdy beneficjent rezygnuje =z realizacji projektu przed uptywem okresu
przewidzianego na jego realizacje i oznacza to niewykorzystanie srodkow, mowa jest
0 nieukonczeniu projektu. W przypadku zagrozenia nieukonczenia projektu beneficjent jest
zobowigzany niezwtocznie poinformowaé OoP o} checi wycofania sie
z realizacji projektu lub przyczynach uniemozliwiajgcych ukonczenie realizacji projektu przed
uptywem terminu okre$lonego w umowie wraz z podaniem uzasadnienia. OP moze
rozpoczgl proces odzyskiwania srodkéw, ktore podlegajg zwrotowi — w zaleznosci od

osiggnietych rezultatéw i celéw projektu.

21. Monitoring i audyt

W trakcie realizacji projektu beneficjent bedzie poddany monitoringowi i audytowi w ramach
celu kontroli postepu realizacji projektu zgodnie z uprzednio przyjetymi zatozeniami. Istotnym
zadaniem systemu monitorowania jest rowniez identyfikacja ewentualnych probleméw, jakie
mogg wystgpi¢ w trakcie realizacji projektdow oraz odpowiednio wczesne reagowanie na
wystepujgce trudnosci poprzez podjecie stosownych dziatan zaradczych lub naprawczych.

Monitoring moze by¢ przeprowadzony przez OP, KPK, IC, KMF/NMSZ lub inng jednostke
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upowazniong do dziatania w ich imieniu. Audyt moze by¢ przeprowadzony przez Instytucje
Audytu lub inng upowazniong instytucje krajowg oraz KMF/NMSZ Ilub jednostke
upowazniong do dziatania w ich imieniu, a takze Komisje Audytorow EFTA/Biuro

Norweskiego Audytora Generalnego.

Nadzér nad prawidiowg realizacjg projektow prowadzony przez OP obejmuje nastepujgce

dziatania:

1) biezace sprawdzanie realizacji poszczegdlnych projektow poprzez robocze kontakty

opiekuna projektu z beneficjentem,

2) weryfikacje wnioskébw o ptatnos¢ w celu wyeliminowania wydatkéw
niekwalifikowalnych, pozyskania informacji na temat postepu w osigganiu
wskaznikow;

3) organizacje spotkan z beneficjentami (stacjonarnie bgdz z wykorzystaniem srodkéw
komunikaciji elektronicznej) w celu bezposredniego przedstawiania zasad prawidtowe;j
realizacji projektu oraz zapoznawania sie z ewentualnymi problemami w realizacji

projektow;

4) monitoring na miejscu realizacji projektu bgdz ,zza biurka” jako podstawowe narzedzie

monitorowania projektow.
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Monitoring i audyt przeprowadza sie w siedzibie beneficjenta, w miejscu realizacji projektu
lub ,zza biurka” przy wykorzystaniu narzedzi technicznych umozliwiajacych prowadzenie

kontroli na odlegtos¢ .

Operator Programu przeprowadza trzy rodzaje monitoringu:
1. monitoring planowy na miejscu/"zza biurka” realizacji projektu
2. monitoring dorazny na miejscu /”zza biurka” realizacji projektu
3. monitoring po zakonczeniu realizacji projektu

Wizyty monitorujgce planowe przeprowadzane sg na podstawie planu wizyt monitorujgcych
OP. Monitoring po zakonczeniu realizacji projektu jest réowniez planowany. Procedury
przeprowadzania wszystkich wizyt monitorujgcych sg tozsame. Beneficjent jest
zawiadamiany o planowanej wizycie monitorujgcej lub audycie na 5 dni roboczych przed

terminem ich przeprowadzenia.

Wizyta monitorujgca projektu polega gtownie na weryfikacji rzeczowej realizacji projektu,
faktycznosci poniesienia wydatkéw oraz ich zgodnosci z zasadami wewnetrznymi

beneficjenta jak réwniez zgodnosci realizacji projektu z zapisami umowy w sprawie projektu.

Wizyta monitorujgca realizacje projektu prowadzona jest pod katem weryfikacii
przechowywania przez beneficjenta i/lub partnera/éw dokumentacji i ewidencji ksiegowej (w
odniesieniu do okresu i zakresu przechowywanych danych), przestrzegania zasad trwatosci

projektu, a takze wypetniania obowigzkéw w zakresie informacji i promocji.

Wizyty monitorujgce dorazne realizowane sg w razie zaistnienia uzasadnionego podejrzenia
niezgodnosci realizacji projektu, w zwigzku z otrzymanymi informacjami na temat uchybien,
lub nieprawidtowosci w realizacji lub na podstawie wnioskow wyciggnietych przy weryfikaciji
raportéw lub innych dokumentéw dot. realizowanego projektu. Wizyty te sg przeprowadzane
poza rocznym planem. Wizyty monitorujgce lub audyt dorazny mogg zosta¢ przeprowadzone
bez uprzedniego zawiadomienia. Istnieje mozliwos¢ poinformowania jednostki o monitoringu
doraznym, jednak nie wczesniej niz wterminie 1 dnia roboczego przed terminem
rozpoczecia wizyty — w celu zapewnienia, ze na miejscu obecna bedzie osoba/osoby
upowaznione do reprezentowania beneficjenta dysponujgce wiedzg na temat realizowanego

projektu.

W zakresie audytu przeprowadzanych przez KMF/NMSZ lub jednostke upowazniong do
dziatania w jego imieniu, a takze Komisje Audytoréw EFTA/Biuro Norweskiego Audytora
Generalnego, beneficjent zobowigzany jest umozliwi¢ na zgdanie jednostki upowaznionej do
przeprowadzenia monitoringu i audytu bezzwtocznie petny i niezakiécony dostep do

wszelkich informacji, dokumentéw, miejsc i obiektdéw publicznych Iub prywatnych,
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zwigzanych z realizacjg umowy finansowej. Dostep taki podlega ograniczeniom wynikajgcym

z obowigzujgcych przepiséw prawa krajowego.

Podczas audytu beneficjent zapewni obecno$¢ osob wiasciwych do udzielania informac;i i

wyjasnien na temat zagadnieh zwigzanych z realizacjg projektu.

Operator Programu, w terminie 15 dni roboczych od dnia zakohczenia monitoringu,
sporzadza w formie pisemnej, raport z przeprowadzonego monitoringu, zawierajgcg m.in.
zalecenia wraz z terminem ich wykonania przez beneficjenta. Beneficjent moze przedstawié¢
na pismie swoje stanowisko lub zastrzezenia w odniesieniu do raportu z przeprowadzonego
monitoringu w terminie 10 dni roboczych od dnia jej otrzymania. W przypadku braku
zastrzezen, beneficijent zobowigzany jest do odestania podpisanej informacji z wizyty

monitorujgcej w terminie przewidzianym dla wyrazenia swojego stanowiska badz zastrzezen.

W przypadku zgtoszenia przez beneficienta zastrzezen do tresci informacji z wizyty
monitorujgcej, OP rozpatruje zgloszone zastrzezenia a nastepnie, w przypadku
uwzglednienia zastrzezen, zespot monitorujgcy przekazuje beneficjentowi skorygowang

informacje z wizyty monitorujgcej, w zakresie uwzglednionych uwag.

W przypadku braku dalszych zastrzezen, beneficjent zobowigzany jest do odestania do OP
podpisanej informacji z wizyty monitorujgcej. W przypadku odmowy podpisania
skorygowanej informacji beneficjent zobowigzany jest do przekazania pisemnego
uzasadnienia odmowy podpisania dokumentu wraz z jednym egzemplarzem niepodpisanej
informacji z wizyty monitorujgcej. Odmowa podpisania informacji z wizyty monitorujgcej nie
wstrzymuje wykonania zalecen z wizyty monitorujgcej przez beneficjenta. Operator
Programu jest upowazniony do sprawdzenia wykonania zalecen z wizyty monitorujacej

okreslonych w informacji z wizyty monitorujgce;.
22. Informacja i promocja

Informacje o dofinansowaniu powinny by¢ podawane w trakcie realizacji projektu, przy okazji

wszystkich dziatan informacyjnych i promocyjnych.

Beneficjenci sg zobowigzani do prowadzenia dziatan informacyjno-promocyjnych
dotyczgcych realizowanego projektu zgodnie z planowanymi dziataniami w kompletnych
propozycjach projektu oraz zgodnie z Wymogami dotyczacymi Informacji i Promocji,
stanowigcymi zatgcznik nr 3 do Regulacji, dostepny na stronie:

https://lwww.eoqg.gov.pl/media/70756/Wymogqgi dotyczace Informacji i Promocji 1.pdf

Beneficjent prowadzi dziatania informacyjno — promocyjne zgodnie z Planem Komunikacji
(zatgczonym do Kompletnej Propozycji Projektu). W przypadku koniecznosci aktualizaciji

Planu, beneficjent przekazuje go do akceptacji Operatora wraz z raportem rocznym.
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Beneficjent/Partner ponadto zobowigzany jest do udzielania wsparcia i brania udziatu w
wydarzeniach promocyjno-informacyjnych organizowanych przez OP w ramach Programu

Rozwéj Lokalny.

Beneficijent we wlasciwy sposodb musi takze oznakowac¢ dokumenty przeznaczone do
publikacji i dla uczestnikow projektow, miejsce realizacji projektu i strone internetowa.
Logotypy sg centralnym elementem identyfikacji wizualnej funduszy NMF i MF EOG i musza
byé stosowane we wszystkich materialach informacyjnych i komunikacyjnych
zwigzanych z funduszami (strony internetowe, media spotecznosciowe, publikacje,
zaproszenia, programy konferenciji, listy, filmy, tablice, billboardy i artykuty promocyjne).
Logotyp funduszy NMF i MF EOG jest nadrzedny, zatem powinno istnie¢ wyrazne
rozgraniczenie miedzy poziomem finansowania (fundusze) a innymi organizacjami

zaangazowanymi w operacje i wdrazanie.

Istnieje ponadto obowigzek umieszczenia tablicy informacyjnej w miejscu realizacji kazdego
przedsiewziecia, w ktérym suma $rodkow publicznych przeznaczonych na przedsiewziecie
przekracza 50 000 euro, a przedsiewziecie dotyczy dziatan infrastrukturalnych Iub
budowlanych. Nie pdzniej niz szes¢ miesiecy od zakonczenia projektu, tablica informacyjna

powinna zosta¢ zastgpiona przez dostrzegalng i znaczacych rozmiaréw tablice pamigtkowa.

Poza tym beneficjent zobowigzany jest do wdrazania Planu Komunikacji (zataczonego do
KPP) oraz raportowania Operatorowi Programu, w jaki sposéb wywigzuje sie z obowigzkéw

informacyjno-promocyjnych.

Szczegdtowe informacje na temat dziatan informacyjno-promocyjnych, sposobu
oznakowania, narzedzi komunikacji w ramach projektu zostaly opisane w podreczniku
Komunikacja i identyfikacja wizualna. NMF i MF EOG 2014-2021, dostepnego na stronie:

https://lwww.eog.qov.pl/media/70757/Podrecznik_komunikacji EOG Nor PL.pdf

23. Trwatos¢ projektu

Zakonczenie realizacji projektu nie oznacza jeszcze wypetnienia wszystkich obowigzkow. W
ramach NMF i MF EOG przewidziano bowiem tzw. okres trwatosci. Jest to czas, w ktérym
nalezy zachowac¢ w niezmienionej formie i wymiarze efekty projektu, ktdérych osiggniecie

zostato zadeklarowane we wniosku o dofinansowanie.
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Okres trwatosci dziatan inwestycyjnych wynosi 5 lat, liczac od zatwierdzenia przez OP
raportu koncowego z wdrazania projektu. Zapisy dot. trwatosci nie odnoszg sie do dziatan

miekkich w projektach.

Po zakonczeniu projektu istnieje obowigzek przechowywania petnej dokumentacji przez
okres wskazany w umowie dotacji. Miejscem archiwizacji powinna by¢ siedziba podmiotu,
ktéry realizowat projekt badz jego partner/partnerzy (jesli dotyczy). W okresie tym jest
obowigzek udostepniania do wglagdu dokumentacji przedstawicielom instytucji, ktéra udzielita

wsparcia, KPK, a takze przedstawicielom darczyncow — jezeli zajdzie taka potrzeba.

Ponadto beneficjent zobowigzany jest do utrzymania strony internetowej projektu réwniez w

okresie zachowania trwatosci projektu.
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