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Wstep

Sposob rozliczania projektu i dokumentowania wydatkow wynika z zapisow umowy

o dofinansowanie projektu oraz regulaminu wyboru projektéw. Opracowanie, ktore czytasz,
zawiera dodatkowe informacje i wskazéwki pomocne przy rozliczaniu projektu i sktadaniu
whnioskow o ptatnosc.

Szczegotowe zasady kwalifikowalnosci wydatkow znajdujg sie w Wytycznych Ministra
Funduszy i Polityki Regionalnej dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027.

Instrukcje pomocne przy korzystaniu z CST2021 znajdziesz na stronie internetowej FEPZ,
w zaktadce pn. Systemy informatyczne dla Wnioskodawcy i Beneficjenta/ Rozliczam projekt
— instrukcje dla Beneficjenta.

|. Wnioski o ptatnos¢ — uwagi ogélne

W terminie 30 dni od podpisania umowy, jednak nie pozniej niz wraz z pierwszym wnioskiem
o ptatno$¢ uzupetniasz i wysytasz w CST2021 harmonogram ptatnosci. Wnioski o ptatno$¢
sktadasz w systemie CST2021 zgodnie z harmonogramem ptatnosci, jednak nie czesciej niz
raz na miesigc i nie rzadziej niz raz na kwartat. Jestes$ tez zobowigzany do poprawy lub
aktualizacji harmonogramu ptatnosci kazdorazowo w przypadku zmiany planowanych
terminow i kwot w sktadanych wnioskach o ptatnos¢ oraz na nasze wezwanie.

Po rozpoczeciu realizacji projektu wnioski o ptatnos¢ sktadasz, nawet jesli w danym okresie
nie poniostes wydatkéw w ramach projektu. Wéwczas wniosek petni funkcje sprawozdawczg
i zawiera informacje o postepie rzeczowym i planowanych dziataniach.

Do wniosku nalezy dotgczy¢ dokumenty, ktére poswiadczg prawidtowosc poniesionych
wydatkéw kwalifikowalnych. Nie masz obowigzku dotgcza¢ do wniosku dokumentéw
potwierdzajgcych poniesienie wydatkdw w catosci niekwalifikowalnych, chyba ze zostaniesz
0 to poproszony — w celu potwierdzenia prawidtowej oraz petnej realizacji projektu. W bloku
Zestawienie dokumentéw informacje o wydatkach niekwalifikowalnych wpisujesz
analogicznie jak informacje o wydatkach kwalifikowalnych.

Pamietaj: Jesli przekazates dany dokument do CST2021 na jakimkolwiek etapie realizacji
projektu, nie powinienes go ponownie zatgcza¢ do wniosku o ptatnosc.

W przypadku dokumentow ksiegowych rozliczanych w wiecej niz jednym wniosku o pfatnosc,
nalezy je ponownie zatgczy¢ do wniosku o ptatnos¢ jedynie w sytuacji, gdy opis do
faktury/dokumentu ksiegowego o rownowaznej wartosci dowodowej ulegt zmianie.

Do wnioskow o platnos¢ powinienes dotgcza¢ dokumenty w postaci:

— dokumentéw elektronicznych, opatrzonych podpisem elektronicznym (jesli podpis jest
wymagany), lub
— skanow oryginatow dokumentow sporzgdzonych w formie papierowe;j.

Dokumenty nalezy przechowywaé¢ w miejscu wskazanym w umowie o dofinansowanie na
potrzeby przeprowadzanych kontroli.
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Musisz zadbac¢, aby numer ksiegowy lub ewidencyjny wskazany w zestawieniu dokumentow
do Wniosku o Ptatnos¢ byt tozsamy z opisem dokumentéw w prowadzonej przez Ciebie
ewidencji ksiegowe;.

Jestes zobowigzany do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej na potrzeby
projektu. Obowigzek prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej projektu powstaje
najpdzniej z dniem podpisania umowy o dofinansowanie. Sposdb prowadzenia ewidencji
ksiegowej powinien umozliwia¢ wyodrebnienie zdarzen gospodarczych zwigzanych z
projektem, w tym z otrzymaniem dofinansowania oraz z wydatkowaniem pochodzgcych z
niego srodkéw.

W przypadku, gdy nie jeste$ zobowigzany na podstawie aktualnych przepiséw do
prowadzenia ewidencji ksiegowej ponoszonych wydatkow, wymog zapewnienia
wyodrebnionej ewidencji spetnisz prowadzgc wykaz wszystkich dokumentéw ksiegowych
dotyczgcych realizowanego projektu zawierajgcy m.in.: nr dokumentu, date wystawienia,
date zapfaty, kwote oraz date zaptaty kwalifikowalnego podatku VAT, nazwe wystawcy
dokumentu, opis zdarzenia gospodarczego oraz wartosci: netto, brutto i wydatkow
kwalifikowalnych, w tym kwote podatku VAT (jesli jest kwalifikowalny). Powyzsze nie dotyczy
kosztow posrednich rozliczanych metodami uproszczonymi.

W Zestawieniu dokumentow wykaz dokumenty ksiegowe optacone w catosci , ktore
dokumentujg wydatki kwalifikowalne poniesione w okresie objetym danym wnioskiem o
ptatnosc lub w okresach wczesniejszych. Okres wniosku o ptatnosé nie moze by¢ zmieniany
nawet w sytuacji, gdy rozliczasz w nim wydatki zaptacone w okresie wczesniejszym niz
okres, za ktory sktadasz wniosek.

Za dokumenty zaptacone w catosci (mimo braku przeptywow z kasy lub rachunku
bankowego) uznamy réwniez dokumenty, dla ktérych rozliczenie nastgpito:

— na podstawie noty ksiegowej,

— poprzez potrgcenia, w przypadku gdy dwie strony sg jednoczesnie wzgledem siebie
dtuznikami i wierzycielami, na warunkach okreslonych w art. 498-508 kodeksu
cywilnego,

— na podstawie skutecznie ztozonego depozytu sgdowego,

— w formie odpisu amortyzacyjnego.

W wyjatkowych przypadkach za zaptacone w cato$ci uznamy rowniez dokumenty ksiegowe,
w ktérych nastgpita tzw. ,groszowa niedoptata” (np. wynikajgca z zaokrggleh pomiedzy kwotg
brutto i kwotg podatku VAT w przypadku rozliczania transakcji kilkoma transzami). Tego typu
sytuacje bedziemy analizowali indywidualnie.

Il. Informacje obowigzkowe w blokach opisowych wniosku o ptatnosé

Il.I Blok: Postep rzeczowy (Stan realizacji zadania, Problemy napotkane w trakcie
realizacji projektu, Planowany przebieg realizacji projektu):

W tym bloku wskaz zakres dziatah zrealizowanych w okresie, ktdrego dotyczy wniosek
0 ptatno$¢, problemy napotkane w trakcie realizacji projektu lub ich brak oraz opisz dziatania
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planowane w kolejnych okresach sprawozdawczych.
Opisz podjete i planowane dzialania w odniesieniu do kazdego z zadan w projekcie,
uwzgledniajac:
— postep rzeczowy realizacji projektu,
— realizowane obowigzki informacyjne i promocyjne, do podjecia ktérych
zobowigzuje cie umowa o dofinansowanie,
— zgodnosc¢ z politykami wspélnotowymi, stosowanie zasad horyzontalnych — opisz,

w jaki sposob dziatania realizowane w projekcie w okresie sprawozdawczym:

e spetniajg standardy dostepnosci i realizujg zasade rownosci szans i
niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami
(nie dotyczy projektow neutralnych wobec ww. zasad, tj. dla ktérych we wniosku
o dofinansowanie uzasadniono, ze dostepnos¢ nie dotyczy produktu/ustugi
realizowanego w ramach projektu, w tym brak jest mozliwosci spetnienia
wszystkich standardéw dostepnosci),

e realizujg zasade rownosci kobiet i mezczyzn (nie dotyczy projektow neutralnych
wobec ww. zasady, {j. dla ktérych we wniosku o dofinansowanie uzasadniono,
dlaczego projekt nie bedzie realizowat jakichkolwiek dziatan wptywajgcych na jej
spetnienie);

e realizujg zasade ,nie czyh powaznych szkod” (DNSH).

W przypadku nieprzestrzegania polityk wspoélnotowych opisz na czym polegaty

ewentualne nieprawidtowosci oraz wskaz planowane i podjete dziatania naprawcze.

[I.Il Blok: Zwroty/korekty

W tej czesci wniosku o ptatno$¢ mozesz dokonywac korekt wartosci dotyczgcych wydatkéw
ujetych we wczesniejszych wnioskach o ptatnosc.

Jezeli we wczesniej ztozonych wnioskach Zle przypisate$ wydatek do zadania czy pozycji
budzetowej lub btednie przypisate$ kwote wydatku, konieczne moze by¢ dokonanie
odpowiedniej korekty w wartosciach wydatkéw wyrazonych narastajgco.

Uzupetnienie danych w bloku Zwroty/korekty moze by¢ konieczne takze w przypadku, gdy
we wczesniejszych wnioskach o ptatnos¢ rozliczytes wydatki, ktére nie powinny by¢
rozliczone lub zostaty uznane za niekwalifikowalne. Wowczas nalezy dokona¢ odpowiednich
pomniejszen/ potrgcen w zakresie wydatkéw rozliczonych w poprzednich wnioskach.

— Wartosci wpisane ze znakiem ,-” pomniejszg kwoty narastajgco.

— Wartosci wpisane bez znaku ,+” powiekszg kwoty narastajgco.
Dla kazdego zwrotu/korekty mozesz doda¢ kategorie podlegajgcg limitom, korzystajgc
z funkcji Dodaj kategorie podlegajgca limitom. Dla kazdej dodanej kategorii limitu wskazujesz
nastepujgce wartosci:

— Kategoria podlegajgca limitom.

— Wydatki ogétem w ramach limitu.

— Woydatki kwalifikowalne w ramach limitu.

— Dofinansowanie w ramach limitu.
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Jezeli masz watpliwosci co do zasadnosci rejestrowania pozycji w bloku Zwroty/Korekty,
skontaktuj sie z opiekunem projektu.

Ill. Podstawowe dokumenty dotagczane do wnioskéw o platnos¢

Do pierwszego wniosku o ptatnos¢, w ktérym wnioskujesz o wyptate dofinansowania,
musisz zatgczy¢ dokumenty warunkujgce wyptate srodkéow zgodnie z zapisami umowy
o dofinansowanie projektu, w tym:

— dokumenty potwierdzajgce rozpoczecie prac,

— dokumenty potwierdzajgce prawidtowe ustanowienie i wniesienie zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, jezeli nie zostaty dotychczas przedtozone (jesl
dotyczy),

— wszelkie ostateczne decyzje, pozwolenia, zgtoszenia, wymagane na mocy przepisow
prawa unijnego i krajowego do rozpoczecia robot budowlanych (jesli nie ztozytes ich
wczesniej), w tym w ramach czesci projektu realizowanej w formule ,zaprojektuj
i wybuduj” (jesli dotyczy),

— dokumenty potwierdzajgce zakup nieruchomosci (jesli dotyczy);

— pozostate dokumenty mozliwe do dostarczenia po podpisaniu umowy
o dofinansowanie (jesli dotyczy).
Do wniosku o ptatnosé¢ koncowa nalezy dotgczyc:

— dokumenty potwierdzajgce zakonczenie realizacji projektu, w zaleznosci od tego co
nastgpi pozniej, tj.:

o ostatni protokot odbioru, bgdz pozniej uzyskany/wystawiony dokument zwigzany
z odbiorem lub,

e potwierdzenie zaptaty dotyczgce poniesienia ostatniego wydatku w ramach
projektu,

— dokumenty potwierdzajgce realizacje wskaznikow, zgodnie z zapisami umowy
o dofinansowanie i regulaminem wyboru projektu.
Do kazdego wniosku o ptatnos¢ ztozonego po wyptacie zaliczki nalezy dotgczyc:

— wycigg bankowy z konta, na ktore zaliczka zostata przekazana, za okres od dnia jej
otrzymania do dnia ztozenia wniosku.

Do wniosku o ptatnos¢ rozliczajgcego wydatki nalezy dotgczy¢:

a) faktury lub inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej potwierdzajgce
poniesienie wydatkow kwalifikowalnych;

b) dokumenty potwierdzajgce odbiér dostaw, ustug, robét budowlanych lub wykonanie
prac (jesli dotyczy);

c) potwierdzenia zaptaty identyfikujgce strony transakcji, numery rachunkéw bankowych
stron transakcji, date ksiegowania, kwote wraz z walutg transakcji, numer dokumentu
ksiegowego, ktérego dotyczy zaptata, a w przypadku ptatnosci z zastosowaniem
mechanizmu podzielonej ptatnosci (MPP) dodatkowo: kwota VAT i NIP odbiorcy; np.:

— wycigg bankowy (w szczegdlno$ci pierwsza strona oraz strona, na ktorej widnieje
ptatnos¢ dotyczgca wydatku),
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— potwierdzenie realizacji przelewu bankowego identyfikujgce date ksiegowania
operaciji,

— raport kasowy,
— dokumenty potwierdzajgce wptate lub wyptate gotowkowa (KP lub KW),

— dokument ksiegowy (faktura lub inny dokument o rownowaznej wartosci dowodowe))
z adnotacjg potwierdzajgcg wptate gotdwkowa (np. ,zaptacono gotowkg”),

— oswiadczenie ztozone drugiej stronie zgodnie z art. 499 ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. kodeks cywilny (w przypadku potrgcenia dokonywanego na jego podstawie),

— wewnetrzna nota obcigzeniowa (w przypadku rozliczenia dokonywanego na jej
podstawie),

— potwierdzenie ztozenia depozytu sgdowego (potwierdzone postanowieniem sgdu)
przez beneficjenta w zwigzku z realizacjg projektu.

Pamietaj: Polecenie przelewu/ przelew wystany do realizacji nie sg dokumentami
potwierdzajgcymi dokonanie ptatnosci.

d) umowy z wykonawcami/ dostawcami/ ustugodawcami (w zaleznosci od specyfiki
wydatku i projektu - jesli dotyczy).

e) pozostate wymagane dokumenty w zaleznosci od kategorii wydatkow
kwalifikowalnych lub dokumenty potwierdzajgce spetnienie kryteridw wyboru projektu.

Uwaga: O ile bedzie to niezbedne w celu potwierdzenia kwalifikowalnosci, mozesz zostac
poproszony o zatgczenie do wniosku o ptatnos¢ innych dokumentow zwigzanych z
poniesionym wydatkiem.

Pamietaj: Na podstawie ustawy o ochronie danych osobowych jestes zobligowany do dbania
o bezpieczenstwo danych osobowych przetwarzanych w CST2021. Zwro¢ uwage, czy
podjates odpowiednie dziatania w celu ochrony danych osobowych, w przypadku gdy
zatgczane przez Ciebie dokumenty zawierajg ww. dane.

IV. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatku kwalifikowalnego wedtug kategorii
wydatkéw kwalifikowalnych

Dla kazdego wydatku kwalifikowalnego nalezy dotgczyc¢:
— dokument ksiegowy wraz z potwierdzeniem zaptaty,
— protokot odbioru (jesli byt wystawiony),
— umowe z wykonawcg/ dostawcg/ ustugodawcy (jesli dotyczy).

Dokumenty potwierdzajgce kwalifikowalnos¢ poniesionych wydatkédw w projekcie zalezne sg
od specyfiki wydatku i projektu.

IV.l Inwestycje w rzeczowe aktywa i wartosci niematerialne i prawne

1. Nabycie lub wytworzenie nowego srodka trwatego:

— w przypadku wytworzenia srodka trwatego (o ile dopuszcza to regulamin naboru) —
dokumenty potwierdzajgce jego wycene.
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2. Nabycie uzywanego srodka trwatego:

— deklaracja wystawiona przez sprzedajgcego okreslajgca pochodzenie uzywanego
srodka trwatego;

— deklaracja wystawiona przez sprzedajgcego (ewentualnie poprzednich wiascicieli)
potwierdzajgca, ze dany srodek nie byt uprzednio wspétfinansowany z udziatem
srodkow UE;

— dokumenty potwierdzajgce przeprowadzenie rozeznania rynku dla uzywanego srodka
trwatego — cena uzywanego srodka trwatego nie moze przekraczac jego wartosci
rynkowej, okreslonej na dzien jego nabycia i musi by¢ nizsza od ceny podobnego,
nowego Srodka trwatego.

3. Nabycie wartosci niematerialnych i prawnych:

— dokumenty potwierdzajgce liczbe nabytych wartosci niematerialnych i prawnych (np.
certyfikaty, licencje);

— w przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych niedostepnych
powszechnie w sprzedazy, tworzonych na indywidualne potrzeby, tj. oprogramowania
dedykowane, licencje wytgczne, patenty, know-how itp. bedziesz zobowigzany
przedstawi¢ metode i wyniki szczegdtowej wyceny wartosci niematerialnej i prawne;j.

Pamietaj: W okresie trwatosci masz obowigzek odnawiania/zastepowania zakupionych
w ramach projektu licenciji.

4. Prawo witasnosci lub prawo uzytkowania wieczystego nieruchomosci
niezabudowanej (gruntu) lub zabudowanej, (nie dotyczy wydatkéw poniesionych na
odszkodowania w zwigzku z realizacjg inwestycji celu publicznego, w przypadku
wywilaszczenia dotychczasowego jej wtasciciela z prawa wtasnosci nieruchomosci bgdz

ograniczenia prawa wtasnosci):

— umowa w formie aktu notarialnego/ dokument o réwnowaznej wartosci dowodowe]
wraz z potwierdzeniem zaptaty zobowigzan publicznoprawnych (podatek od czynnosci
cywilnoprawnej),

— operat szacunkowy sporzgdzony przez uprawnionego rzeczoznawce w rozumieniu
ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami, potwierdzajgcy
warto$¢ rynkowg nieruchomosci, aktualny na dzieh dokonania zakupu nieruchomosci.
Wartos¢ nieruchomosci powinna by¢ okreslona na dzien jej zakupu zgodnie z art. 156
ust. 3 ww. ustawy.

5. Koszty amortyzacji:

— dokumenty wskazujgce na wysoko$¢ odpisow amortyzacyjnych, np. tabele
amortyzacyjne aktywow wraz ze stosownymi dokumentami ksiegowymi, np. w postaci
PK lub wydruk z kont ksiegowych,

— ewidencja srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych wraz z innymi
dokumentami wymaganymi przepisami prawa w zaleznosci od formy prowadzonej
dziatalnosci,
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— dokument uzasadniajacy przyjetg wartos¢ proporcjonalnego rozliczenia odpiséw
amortyzacyjnych (o ile dane aktywo wykorzystywane jest rowniez do innych celéw niz
dotyczgce projektu),

— osSwiadczenie, iz amortyzowane srodki trwate lub wartosci niematerialne i prawne
zostaty zakupione w sposob racjonalny i efektywny, tj. ich ceny nie sg zawyzone
w stosunku do cen i stawek rynkowych oraz nie zostaty zakupione z udziatem Srodkow
UE.

6. Leasing srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych: Leasing
finansowy, Leasing operacyjny:
— umowa leasingu zawierajgca informacje niezbedne do okreslenia wielko$ci raty
kapitatowej,
— zaptacona faktura lub inny dokument ksiegowy potwierdzajgce poniesienie wydatku
zwigzanego z leasingiem w okresie realizacji projektu (z dokumentu powinna wynikac¢
kwota raty kapitatowej).

IV.ll Zaangazowanie personelu i inne koszty osobowe

Jezeli w ramach projektu zatrudniasz pracownikdw musisz dysponowac petng dokumentacjg
potwierdzajgcg przeprowadzenie obiektywnego procesu rekrutacji, zawarcie umow oraz
wywigzywanie sie ze zobowigzan wobec zatrudnionych, ZUS i urzedu skarbowego. W
przypadku rzeczywiscie rozliczanych kosztéw personelu musisz przedtozy¢ nizej wymienione
dokumenty w zalezno$ci od formy zatrudnienia/ zaangazowania.

Uwaga: Zapisy tego rozdziatu nie dotyczg wydatkow rozliczanych w ramach kosztéw
posrednich.

1. Umowa o prace zawarta z osoba, ktéra wykonuje zadania zwigzane z realizacja
projektu/projektéw:
— lista pfac,
— potwierdzenie zaptaty wynagrodzenia, sktadek i podatku oraz wszelkich innych
potrgcen wynikajgcych z listy ptac oséb rozliczanych w ramach projektu
(w szczegolno$ci: zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, sktadek ZUS
oraz sktadek na ubezpieczenie nieobowigzkowe, np. PZU),

— ZUS DRA wraz z podpisang informacjg o odprowadzonej na podstawie tego
dokumentu kwocie sktadek ZUS oséb rozliczanych w ramach projektu,

— umowa o prace oraz ewentualne aneksy zawarte z pracownikiem zaangazowanym
w realizacje projektu — dokument zatgczany do wniosku o ptatnos¢ tylko na naszag
prosbe,

— zakres obowigzkow pracownika lub opis stanowiska pracy potwierdzajgce
przydzielone zadania w ramach projektu lub projektéw, o ile nie wynika to z umowy
o prace — dokument zatgczany do wniosku o ptatnosc¢ tylko na naszg prosbe,
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— protokot (karta czasu pracy w miesigcu) potwierdzajgcy prawidtowe wykonanie zadan
ze wskazaniem czasu pracy przeznaczanego na czynnosci zwigzane z realizacjg
projektu w przypadku, gdy z dokumentow zwigzanych z zaangazowaniem pracownika
nie wynikajg wyraznie godziny pracy — dokument zatgczany do wniosku o ptatnosc
tylko na nasza prosbe,

— regulamin pracy (jesli dotyczy) — dokument zatgczany do wniosku o ptatnosc tylko na
naszg prosbe,

— regulamin wynagradzania (je$li dotyczy) — dokument zatgczany do wniosku o ptatnosé
tylko na naszg prosbe,

— os$wiadczenie osoby wykonujgcej zadania w projekcie zatgczane wraz z pierwszym
dokumentem rozliczajgcym wynagrodzenie danego pracownika, ze:

e obcigzenie z tego wynikajgce nie wyklucza mozliwosci prawidtowej i efektywnej
realizacji wszystkich zadan jej powierzonych,

e tgczne zaangazowanie zawodowe tej osoby w realizacje wszystkich projektow
finansowanych z funduszy UE oraz dziatah finansowanych z innych zrodet, w tym
Srodkow wtasnych beneficjenta i innych podmiotow (niezaleznie od formy
zaangazowania), nie przekracza 276 godzin miesiecznie; do ww. limitu wlicza sie
okres urlopu wypoczynkowego oraz czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
natomiast nie wlicza sie innych nieobecnosci pracownika (np. urlop bezptatny,
rodzicielski i macierzynski).

Warunek ten powinien by¢ spetniony w catym okresie kwalifikowania wynagrodzenia

danej osoby w tym projekcie.

Pamietaj: Dla personelu projektu, ktérego koszty zaangazowania rozliczane sg na
podstawie uproszczonych metod, zastosowanie majg odrebne zapisy, ktére znajdziesz w
umowie o dofinansowanie projektu oraz w regulaminie wyboru projektéw.

. Wynagrodzenie na podstawie umowy cywilno-prawnej:
W przypadku umowy cywilno-prawnej (umowa zlecenia, umowa o dzieto, kontrakt
menadzerski):

— umowa zlecenie/o dzieto/kontrakt menadzerski,

— potwierdzenie zaptaty (wynagrodzenia, odprowadzenia podatku dochodowego od
0s0b fizycznych, sktadek ZUS (jesli dotyczy),
— faktura/dokument o rownowaznej wartosci dowodowej,
— o$wiadczenie osoby wykonujgcej zadania w projekcie zatgczane wraz z pierwszym
dokumentem rozliczajgcym wynagrodzenie danego pracownika, ze:
e obcigzenie z tego wynikajgce nie wyklucza mozliwosci prawidtowej i efektywnej
realizacji wszystkich zadan jej powierzonych,
e fgczne zaangazowanie zawodowe tej osoby w realizacje wszystkich projektow
finansowanych z funduszy unijnych oraz dziatan finansowanych z innych zrodet,
w tym Srodkéw wiasnych beneficjenta i innych podmiotéw, nie przekracza 276
godzin miesiecznie - limit dotyczy wszystkich form zaangazowania zawodowego,
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uwzglednia czas faktycznie przepracowany, w tym czas zaangazowania w ramach
wiasnej dziatalnosci gospodarczej poza projektami (o ile dotyczy).

— w przypadku umowy o dzieto protokdt, wskazujgcy wynik rzeczowy wykonanego
dzieta,

— w przypadku umowy zlecenia protokét (lub karta czasu pracy w miesigcu)
potwierdzajgcy prawidtowe wykonanie zadan ze wskazaniem czasu pracy
przeznaczanego na czynnosci zwigzane z realizacjg projektu.

Pamietaj: Koszt zaangazowania pracownika beneficjenta na podstawie umowy cywilno-
prawnej innej niz umowa o dzieto stanowi wydatek niekwalifikowalny, z wyjgtkiem prac
badawczo-rozwojowych oraz przypadkéw, gdy szczegdlne przepisy dotyczace
zatrudniania danej grupy pracownikdéw uniemozliwiajg wykonywanie zadan w ramach
projektu na podstawie stosunku pracy.

3. Koszty wyjazdéw stuzbowych (o ile nie sg rozliczane ryczattowo w ramach danego
naboru/konkursu i o ile zostaty uwzglednione w zatwierdzonym wniosku o
dofinansowanie projektu jako niezbedne dla prawidtowej realizacji projektu):

— polecenie wyjazdu stuzbowego — delegacja (jesli dotyczy) wraz z jej rozliczeniem,
tj. potwierdzeniem zaptaty naleznosci wynikajgcych z rozliczenia delegacji, w tym
dokumentoéw zatgczonych do polecenia wyjazdu stuzbowego (np. biletow za przejazd,
faktur za hotel) oraz przystugujgcych diet i innych elementow naleznosci wynikajgcych
z obowigzujgcych w ww. zakresie przepisow,

— w przypadku uzywania samochodu prywatnego — rozliczenie kilometrow
z uwzglednieniem limitdw wynikajgcych z Rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury
z 25 marca 2002 r. (Dz.U. z 2002 r., Nr 27, poz. 271 ze zm.) w sprawie warunkéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochoddéw osobowych, motocykli i motorowerow niebedgcych wtasnoscig
pracodawcy,

— w przypadku uzywania samochodu stuzbowego — karta przebiegu pojazdu wraz
z ewentualng fakturg za paliwo oraz potwierdzeniem jej zaptaty.

V.11l Inne koszty zwigzane z realizacja projektu

1. Koszt finansowania projektéw grantowych:
— zestawienie grantobiorcow, ktérym powierzono granty,
— potwierdzenie zaptaty dokumentujgce powierzenie grantu na rzecz grantobiorcéw,
— potwierdzenie zaptaty dokumentujgce wniesienie wktadu wtasnego,
— umowy o powierzenie grantu zawarte z grantobiorcami, ktérym powierzono granty.
2. Udziat w targach:
— polecenie wyjazdu stuzbowego (jesli dotyczy),
— dokumenty potwierdzajgce udziat w targach uczestnikow innych niz Twoi pracownicy;
— umowa/dokument réwnowazny dotyczgcy wykonania ustugi (np. wynajmu powierzchni
wystawienniczej,
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— dokumenty potwierdzajgce koszty zabudowy stoiska, transportu eksponatow,
projektu/druku materiatéw, ttumaczen),

— dokumentacja fotograficzna udziatu w targach, katalog wystawcow — dokument
zatgczany do wniosku o ptatnos¢ wytgcznie na naszg prosbe,

— materiaty promocyjne (ulotki, foldery, prospekty itp.) — dokument zatgczany do
wniosku o ptatno$¢ wytgcznie na naszg prosbe.

3. Ustugi szkoleniowe:
— program szkolenia,
— lista obecnosci uczestnikow szkolenia,
— dokument potwierdzajgcy przeprowadzenie szkolenia (np. protokét, zaswiadczenie,
itp.),
— umowa (jesli dotyczy).

IV.IV Koszty posrednie

Koszty posrednie to koszty niezbedne do realizacji projektu, ktérych nie mozna bezposrednio
przypisa¢ do gtbwnego celu projektu, w szczegdlnosci koszty administracyjne zwigzane

z obstugg projektu, ktore nie wymagajg podejmowania merytorycznych dziatan
zmierzajgcych do osiggniecia celu projektu.

Koszty posrednie sg rozliczane metodami uproszczonymi i traktowane sg jako wydatki
poniesione. Nie masz obowigzku gromadzenia ani opisywania dokumentéw ksiegowych na
potwierdzenie poniesienia wydatkow kwalifikowalnych, ktére zostaty wykazane jako koszty
posrednie.

Podstawg rozliczenia kosztow posrednich rozliczanych stawkg ryczattowg jest wykazanie we
wniosku o pfatnos¢ kosztéw bezposrednich i potwierdzenie przez nas ich kwalifikowalno$ci.

Rodzaje kosztow posrednich opisane zostaty w Wytycznych Ministra Funduszy i Polityki
Regionalnej dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027 oraz w regulaminie
wyboru projektéw.

IV.V Koszty bezposrednie rozliczane metodami uproszczonymi

Zasady rozliczania kosztow bezposrednich rozliczanych metodami uproszczonymi znajdziesz
w umowie o dofinansowanie projektu oraz w regulaminie wyboru projektow.

V. Dokumenty ksieggowe wyrazone w walutach obcych

Przeliczenia wartosci na PLN nalezy dokonac zgodnie z ponizszymi wskazéwkami.
1. Kwota dokumentu brutto:

a) W przypadku dokonania ptatnosci z rachunku bankowego prowadzonego w walucie
krajowej na rachunek odbiorcy, kwote brutto dokumentu nalezy przeliczy¢ na PLN wg
kursu z dnia zaptaty, tj. faktycznie zastosowanego przez bank (w przypadku, gdy na
wyciggu bankowym nie widnieje kurs waluty obcej zastosowany w dniu zaptaty, nalezy
zatgczy¢ stosowng informacje z banku, np. tabele kurséw banku obowigzujgcg w danym
dniu).
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b) W przypadku dokonania ptatnosci z rachunku bankowego prowadzonego w walucie
obcej na rachunek odbiorcy, kwote brutto dokumentu nalezy przeliczy¢ na PLN wg
Sredniego kursu ogtoszonego przez NBP z dnia poprzedzajgcego dzien dokonania
ptatnosci (jezeli na dzieh poprzedzajgcy dokonanie ptatnosci kurs sredni waluty obcej
przez NBP nie zostat wyliczony, do przeliczenia nalezy zastosowac kurs ostatnio
wyliczony i ogtoszony).

c) W przypadku dokonania ptatnosci gotdwkowej, kwote brutto dokumentu nalezy przeliczy¢
na PLN wg sredniego kursu ogtoszonego przez NBP z dnia poprzedzajgcego dzien
dokonywania pfatnosci (jezeli na dzieh poprzedzajgcy dokonanie ptatnosci kurs $redni
waluty obcej nie zostat wyliczony przez NBP, do przeliczenia nalezy zastosowac kurs
ostatnio wyliczony i ogtoszony).

2. Kwota dokumentu netto

W tym polu nalezy poda¢ kwote netto na jakg opiewa wykazany w zestawieniu dokument
(w przypadku braku wyodrebnionego podatku VAT na dokumencie, kwota netto bedzie
réwna kwocie brutto).

W przypadku dokumentow wystawionych w walutach obcych kwote netto dokumentu nalezy
przeliczy¢ w sposob analogiczny do opisanej powyzej metody wyliczenia kwoty brutto.

3. Wydatki kwalifikowalne

W tym polu nalezy podac¢ tylko kwote wydatkow kwalifikowalnych (razem z VAT, jesli stanowi
koszt kwalifikowalny) rozliczanych danym wnioskiem o ptatnos¢.

W przypadku dokumentéw wystawionych w walutach obcych kwote wydatku kwalifikowanego
nalezy obliczy¢ w sposob analogiczny do opisanej powyzej metody wyliczenia kwoty brutto.
Kwota wydatkow kwalifikowalnych wyliczona zgodnie z powyzszymi zasadami, nie moze by¢
wyzsza niz kwota ujeta w ksiegach rachunkowych wynikajgca z przeliczenia przyjetego przez
beneficjenta w przypadku stosowania przez niego innych zasad rachunkowych wyliczania
wydatkow poniesionych w walucie obcej na PLN, uwzgledniajgcych wymogi przepisow
podatkowych.

VIl. Dokumenty dotyczace udzielonych zaméwien

Zakres dokumentéw wymaganych do potwierdzenia prawidtowego udzielania zamdwienia
zostat szczegdtowo opisany w zatgczniku do umowy o dofinansowanie pn. Zasady

w zakresie udzielania zaméwien w projektach realizowanych w ramach programu Fundusze
Europejskie dla Pomorza Zachodniego 2021-2027.

Pamietaj: Jesli jestes zobowigzany do stosowania prawa zamowien publicznych, a wartos¢
poszczegolnych zamowien i konkurséw przekracza prog 30 000 EUR, informacje

0 zamodwieniach, niezaleznie od trybu ich ogtoszenia oraz o zawartych kontraktach,
powiniene$ wprowadzaé na biezgco w CST2021 w czesci Informacje o projekcie/
Zamowienia publiczne w zaktadkach pn. Szczegdty zamowienia oraz Kontrakty

z wykonawcami.

Brak dokumentoéw niezbednych dla potwierdzenia prawidtowego udzielenia zamdwienia
moze stanowi¢ podstawe dla uznania wydatku za niekwalifikowalny.

Strona 13z 14



VIl. Oswiadczenia

Oswiadczenia dotgczane do wniosku o ptatnosé powinny by¢ sktadane przez beneficjenta/
partnera/ realizatora odpowiednio do ich tresci.

Oswiadczenia obowigzkowe:

— Oswiadczenie, ze nie nastgpita zmiana w kwalifikacji podatku od towarow i ustug
w stosunku do danych zawartych we wniosku o dofinansowanie (jesli dotyczy, tj., gdy
VAT jest kwalifikowalny) — wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik 1 do niniejszych
Wskazowek,

— Os$wiadczenie o weryfikacji numeru rachunku bankowego wystawcy faktur w wykazie
podmiotdéw zarejestrowanych jako podatnicy VAT, niezarejestrowanych oraz
wykreslonych i przywréconych do rejestru VAT, tj. na biatej liscie podatnikow VAT —
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik 2 do niniejszych Wskazowek,

— Oswiadczenie o niepodejmowaniu wspotpracy z podmiotami wykazanymi na listach
sankcyjnych w zwigzku z przeciwdziataniem wspieraniu agresji Federacji Rosyjskiej na
Ukraine rozpoczetej w dniu 24 lutego 2022 r., — wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik 3
do niniejszych Wskazowek,

— Oswiadczenie o weryfikacji wykonawcow/podwykonawcéw pod kgtem wystgpienia
przestanek wykluczajgcych z udziatu w postepowaniu ofertowym/o udzielenie zamdwienia
publicznego w zwigzku z przeciwdziataniem wspierania agresji Federacji Rosyjskiej ha
Ukraine rozpoczetej w dniu 24 lutego 2022 r., wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik 4 do
niniejszych Wskazowek (zatgcznik wymagany zaréwno w przypadku postepowan
przeprowadzanych zgodnie z Wytycznymi Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej
dotyczgcych kwalifikowalnosci wydatkow na lata 2021-2027, jak i do postepowan
przeprowadzanych na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 t.j. z p6zn. zm.

VIIl. Zataczniki do wskazéwek dotyczace sktadania wnioskéw o ptatnos¢ oraz
dokumentowania wydatkéw w ramach FEPZ 2021-2027

1. Wzér oswiadczenia o kwalifikowalnosci VAT;

2. Wz6r oswiadczenia o weryfikacji rachunkéw bankowych wystawcow faktur w wykazie
podmiotéw zarejestrowanych jako podatnicy VAT, niezarejestrowanych oraz
wykreslonych i przywréconych do rejestru VAT, tj. na biatej liscie podatnikow VAT,

3. Wzér odwiadczenia o niepodejmowaniu wspétpracy z podmiotami wykazanymi na listach
sankcyjnych w zwigzku z przeciwdziataniem wspieraniu agresji Federacji Rosyjskiej na
Ukraine rozpoczetej w dniu 24 lutego 2022 r.;

4. Wzér oswiadczenia o weryfikacji wykonawcow/podwykonawcdw pod katem wystgpienia
przestanek wykluczajgcych z udziatu w postepowaniu ofertowym/o udzielenie zamdwienia
publicznego w zwigzku z przeciwdziataniem wspieraniu agresji Federacji Rosyjskiej na
Ukraine rozpoczetej w dniu 24 lutego 2022 r.
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