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Liechtenstein Active Aktywnl Fundusz
Norway citizens fund Obywatele Regionalny

Zalacznik nr 3 do Umowy grantowej

Zasady dotyczace realizacji projektu oraz wykorzystania, rozliczania i dokumentowania
wydatkéw pokrywanych z Grantu oraz wktadu wtasnego

Zasada ogélna: Realizacja projektu powinna odbywac sie: z uwzglednieniem uniwersalnych warto$ci
poszanowania godnosci ludzkiej, wolnosci, demokracji, rownosci, rzadéw prawa, ochrony praw
cztowieka, w tym praw osdb nalezgcych do mniejszosci; z przestrzeganiem zasad dobrego rzgdzenia
(rozumianego jako zarzadzanie projektem w sposob partycypacyjny i wigczajgcy, odpowiedzialny,
transparentny, efektywny i skuteczny, przy zerowej tolerancji dla korupcji), zrébwnowazonego rozwoju,
dgzenia do zapewnienia dtugotrwatego rozwoju gospodarczego, spoéjnosci spotecznej i troski o
ochrone $rodowiska; a takze stosowaniu podejscia zorientowanego na osiggniecie rezultatéw i
zarzgdzanie ryzykiem.

1. Koszty kwalifikowalne

1.1 Podstawowe zasady dotyczace kwalifikowalnosci wydatkow
Wydatki sg kwalifikowane, o ile spetniajg tgcznie ponizsze kryteria:

a) zostaty poniesione miedzy pierwszym a ostatnim dniem realizacji projektu okreslonym w Umowie;
(UWAGA: za kwalifikowalne uznaje sie rowniez wydatki poniesione w terminie 30 dni od
ostatniego dnia realizacji projektu okreslonego w Umowie, a dotyczgce pfatnosci faktur i
rachunkéw wystawionych w ostatnim miesigcu realizacji projektu oraz wymagane pfatnosci
podatkow i sktadek na ubezpieczenie spoteczne);

b) majg bezposredni zwigzek z realizowanym projektem i zostaty zaplanowane w budzecie,

c) sg adekwatne, proporcjonalne i niezbedne do realizacji projektu,

d) sg zwigzane wylgcznie z realizacjg celéw i osiggnieciem zamierzonych rezultatéw oraz zostaty
poniesione w sposéb gospodarny, racjonalny i efektywny,

e) sg mozliwe do zidentyfikowania i sprawdzenia, a w szczegdlnosci poparte stosownymi
dokumentami ksiegowymi wprowadzonymi do ewidencji ksieggowej lub uproszczonej ewidencji
przychodow i kosztéw (np. w formie tabeli pomocniczej jako dodatkowa forma ewidencji), zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa o rachunkowosci i zasadami ustalonymi w polityce
rachunkowosci Grantobiorcy),

f) sg zgodne z obowigzujgcym ustawodawstwem podatkowym i ubezpieczen spotecznych.

Wydatki uwaza sie za poniesione wéwczas, gdy faktura (lub inny dokument ksiegowy o réwnowaznej
wartosci dowodowej) zostata wystawiona i zaptacona, a przedmiot zostat dostarczony/ustuga zostata
wykonana. Wyjatek od tej reguty stanowia:
a) wktad wlasny w postaci pracy wolontariackiej;
b) amortyzacja srodka trwatego, ktdra uznana jest za koszt poniesiony w dacie zaksiegowania lub
dokonania odpisu w ewidenc;ji sSrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
c) rozliczenia dokonywane na podstawie wewnetrznych dowodow ksiegowych, w tym koszty
posrednie rozliczane ryczattem, ktére uznawane sg za poniesione w dacie zaksiegowania,
d) kompensata (potrgcenie) naleznosci.

1.2 Koszty bezposrednie
Koszty bezposrednie to wszystkie kwalifikowalne koszty zwigzane z realizacjg projektu, do ktérych
naleza:
a) koszty wynagrodzen pracownikow przypisanych do projektu ponoszone zgodnie z
Kodeksem pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040, z p6zn. zm.) oraz Kodeksem cywilnym (Dz. U. 2019
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d)

poz. 1145, z p6zn. zm.), pod warunkiem, ze sg one zgodne z regulaminem wynagrodzen i
stawkami wynagrodzen stosowanymi przez Grantobiorce (i Partnera); do kosztow
wynagrodzen wlicza si¢ m.in. skfadki pracodawcy na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
sktadki na Fundusz Pracy, zaliczki na podatek oraz jesli dotyczy - FGSP i wptaty na
Pracownicze Plany Kapitatowe.

koszty delegaciji i diet personelu oraz wolontariuszy/ek zaangazowanych w realizacje
projektu, pod warunkiem Zze sg one zgodne z rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., Nr 0, poz. 167) lub
zgodne z wewnetrznymi regulacjami Grantobiorcy, o ile sg one okreslone w polityce
rachunkowosci, regulaminie wynagrodzenia, umowie o prace lub innym dokumencie
wewnetrznym organizacji i nie sg wyzsze niz te okreslone w ww. rozporzgdzeniu; standardem
jest podrézowanie klasg drugg lub ekonomiczna;

koszty zakupu materiatéw, towaréw i ustug, w tym koszty podwykonawstwa; koszty
wynikajgce z innych umow zawartych przez Grantobiorce w celu realizacji projektu;

koszty remontow nieruchomosci do wysokosci 50% kosztéw bezposrednich;

koszty nowego lub uzywanego sprzetu i wyposazenia, w tym srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych rozliczane zgodnie z ponizszymi zasadami:

* kosztem bezposrednim moze byé catos¢ lub czes¢ amortyzacji zakupionych w ramach
grantu srodkoéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych, ktéra odpowiada proporciji
stopnia ich wykorzystania do celéw realizacji projektu w trakcie jego trwania. Do ustalenia
wysokosci odpisdw amortyzacyjnych dla poszczegdlnych grup rodzajowych srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych stosuje sie stawki okreslone w zatgczniku nr 1 do
ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz.U. 2019 poz.
865 z pdzn. zm.);

* kosztem bezposrednim moze by¢ cato$¢ kosztéw zakupu srodkéw trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych, jezeli sg one integralnym i niezbednym elementem do realizac;ji
projektu i majg zasadnicze znaczenie dla osiggniecia zaktadanych rezultatéw (muszag byé
zakupione na wczesnym etapie realizacji projektu), bedg ubezpieczone (w przypadku srodkéw
trwatych) i uzytkowane w okresie trwania projektu i w okresie 5 lat od daty zakonczenia
realizacji projektu oraz nie bedg wykorzystywane do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej i
nie zostang sprzedane w celu osiggniecia zysku; koszt taki moze by¢ uznany za

kwalifikowany pod warunkiem wskazania danego srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i
prawnej w umowie grantowe;.

f) koszty wynikajace bezposrednio z wymogow natozonych niniejszg Umowa.

1.3 Koszty posrednie

Koszty posrednie to wszystkie kwalifikowalne koszty, ktdére nie mogg byé jasno wskazane jako
bezposrednio zwigzane z projektem, ale ktére mozna uzasadni¢ i wskaza¢ w ewidencji ksiegowej jako
poniesione w zwigzku z realizacjg projektu. Koszty kwalifikujgce sie jako bezposrednie nie mogg by¢
wykazywane jako koszty posrednie.

Do kosztéw posrednich mogg zostaé zaliczone w szczegodlnosci:
a) koszty zarzadu (koszty wynagrodzenia oséb uprawnionych do reprezentowania podmiotu oraz

inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem organu zarzgdzajgcego);



b) koszty personelu pomocniczego (obstuga kadrowa, ksiegowa, prawna, administracyjna,
sekretariat etc.);

c) koszty utrzymania powierzchni biurowych (czynsz, najem, amortyzacja, koszty ochrony, koszty
sprzatania pomieszczen, w tym srodki do utrzymania ich czysto$ci, optaty za energie elektryczna,
cieplng, gazowg i wode, opfaty przesytowe, optaty za odprowadzanie $ciekow etc.);

d) koszty wyposazenia i materiatbw biurowych zwigzanych z funkcjonowaniem biura (zakup,
konserwacja, amortyzacja etc.);

e) koszty ustug pocztowych, kurierskich, telefonicznych, internetowych itp.;

f) koszty ubezpieczen majatkowych i od odpowiedzialnosci cywilnej.

Koszty posrednie mogg by¢ rozliczane jedynie ryczattem do wysoko$ci 15% bezposrednich
kwalifikowanych kosztéw personelu przypisanego do projektu i dziatan dotyczgcych rozwoju
instytucjonalnego i wspotpracy dwustronnej oraz sg traktowane jako wydatki poniesione w dacie
zaksiegowania.

Grantobiorca nie ma obowigzku zbierania ani opisywania dokumentéw ksiegowych na
potwierdzenie poniesienia wydatkéw, ktore zostaly wykazane jako wydatki posrednie w ramach
projektu. Jednakze Operator zastrzega sobie prawo do sprawdzenia ewidencji ksiegowej wydatkow
poniesionych w ramach ryczattu.

Grantobiorca, ktéry zdecyduje sie na rozliczenie kosztéw posrednich, musi przedstawi¢ odpowiednig
kalkulacje kosztéw posrednich. Kalkulacja moze opiera¢ sie na jednej z ponizszych metod:
a) ustalonej proporcji pomiedzy personelem zaangazowanym w realizacje projektu a personelem
zatrudnionym przez organizacje;
b) ustalonej proporcji pomiedzy budzetem projektu a budzetem catej organizaciji;
c) ustalonej proporcji pomiedzy kosztami posrednimi projektu a srednig kosztow administracyjnych
organizacji;
d) albo innej jasno ustalonej metodzie.

Nie mozna zmieni¢ sposobu kalkulacji kosztéw posrednich w trakcie realizacji projektu.

1.4. Nieobowigzkowy wktad wtasny

Wydatki poniesione w ramach wktadu wtasnego muszg by¢ zgodne z zasadami kwalifikowalnosci
wydatkéw w Programie. Oznacza to, ze nie jest mozliwe wniesienie wkladu wiasnego ze srodkéw
innych projektéow finansowanych ze $rodkéw unijnych, Funduszy Szwajcarskich, czy innych
programéw Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego lub Norweskiego
Mechanizmu Finansowego.

Dopuszczalne jest wniesienie wkltadu wlasnego ze srodkéw projektow finansowanych z krajowych
srodkéw publicznych, jak réwniez przez instytucje prywatne. O ile nie sg to dotacje/granty
instytucjonalne lub dotacje/granty przeznaczone na wktady wtasne, Grantobiorca powinien wczes$niej
uzyska¢ zgode od grantodawcy na takie wykorzystanie czesci jego srodkow.

Wazne: Wktad wtasny nalezy wykazac¢ proporcjonalnie we wszystkich pozycjach budzetowych.

Pamietaj: Srodki z grantu przyznanego w ramach programu Aktywni Obywatele — Fundusz
Regionalny nie mogg by¢ wykorzystywane jako wkfad wtasny w innych projektach.



2. Koszty niekwalifikowane
Kosztami niekwalifikowanymi sa:
a) prowizje i odsetki z tytutu sptaty kredytéw oraz odsetki za zwtoke;
b) optaty za transakcje finansowe oraz inne koszty finansowe, z wyjgtkiem kosztéw zwigzanych
z prowadzeniem wydzielonego na potrzeby grantu rachunku bankowego;
c) koszty zakupu ziemi i nieruchomosci;
d) rezerwy na zobowigzania i rezerwy na straty;
e) straty spowodowane réznicami kursowymi;
f) podatek od towardw i ustug (VAT), ktéry w Swietle obowigzujgcych przepiséw prawnych moze byé
odzyskiwany;
g) koszty sfinansowane z innych Zrodet z wyjagtkiem kosztéw sfinansowanych jako wktad wlasny
finansowy;
h) koszty postepowania sagdowego, z wyjgtkiem kosztéw postepowan sadowych bedacych
elementem dziatanh realizowanych w projekcie;
i) grzywny ikary;
j) wydatki niepotrzebne i nieuzasadnione.

Kosztami niekwalifikowanymi sg tez koszty dziatan wykluczonych, do ktérych naleza:

a) przekazywanie srodkéw pienieznych i Swiadczeh w naturze dla oséb fizycznych lub prawnych (za
wyjatkiem nagrdd i podarunkow rzeczowych, w tym bondw, voucherow i kart podarunkowych na
ich zakup, do wartosci 200 zt na osobe);

b) re-granting, tj. przekazywanie $rodkéw na rzecz osob trzecich w ramach odrebnej procedury
grantowej;

c) dziatania polegajgce na finansowaniu praktyk i kultu religiinego (obejmujgcego réwniez gtoszenie
i szerzenie wiary), dziatalnosci partyjnej i kampanii wyborczych,

d) dziatania prowadzone w ramach dziatalnosci gospodarczej i odptatnej dziatalnosci pozytku
publicznego.

3. Podatek od towaréw i ustug (VAT)

Podatek od towardw i ustug (VAT) moze byé uznany za wydatek kwalifikowany tylko wtedy, gdy zostat
poniesiony przez Grantobiorce lub Partnera oraz Grantobiorca lub Partner nie majg mozliwosci
odzyskania podatku zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i
ustug (Dz. U. 2020 poz. 106, z p6zn. zm.).

Jezeli podatek od towardw i ustug (VAT) moze by¢ czesciowo odzyskany, kwalifikowana jest ta czes¢
podatku, ktéra nie moze zostaé¢ odzyskana.

Zaréwno Grantobiorca, jak i Partner sktadajg oswiadczenie o kwalifikowalnosci podatku od towarow
i ustug (VAT) przed podpisaniem Umowy. W o$wiadczeniu Grantobiorca i Partner zobowigzujg sie do
zwrotu zrefundowanej czesci poniesionego podatku od towardéw i ustug (VAT), jezeli zaistniejg
przestanki umozliwiajgce odzyskanie tego podatku.

Grantobiorca zobowigzany jest do niezwlocznego poinformowania Operatora w sytuacji zmiany
statusu Grantobiorcy lub jego Partnera jako podatnikow VAT w trakcie realizacji projektu.

4. Zamowienia publiczne

Grantobiorcy Programu i ich Partnerzy zobowigzani sg do skfadania zaméwieh i zawierania umow
zgodnie z najlepszymi praktykami gospodarnosci, rownego traktowania potencjalnych wykonawcow
i zapewnienia uczciwej konkurencji miedzy nimi oraz do efektywnego wykorzystania srodkéw bez
wzgledu na wartos¢ zaméwienia.



Grantobiorcy Programu nie sg zobowigzani do stosowania przepisow ustawy o zaméwieniach
publicznych.

W przypadku zakupu towaru lub ustugi o wartosci wiekszej niz 5.000 EUR (ok. 20.000 PLN),
Grantobiorca jest zobowigzany do zebrania co najmniej trzech ofert (rozeznania rynku). Nalezy
wybrac¢ najlepszg oferte pod wzgledem stosunku warto$ci do ceny lub ze wzgledu na najnizszg cene.
Catg procedure selekcji nalezy udokumentowaé. Zasada ta dotyczy takze Partnera, o ile dokonuje on
takiego zakupu. Zasady te majg zapewni¢ przejrzysto$¢, rowne szanse i konkurencyjny proces.

Oferta zebrana w ramach rozeznania rynku musi przedstawia¢ opis przedmiotu zaméwienia o
parametrach zblizonych do tych, jakie zostaly okreslone we wniosku. Oferty mogag byé zbierane w
réznej formie, mogg to by¢ np. publikowane cenniki lub odpowiedzi na zapytanie o cene. Oferty nie
muszg by¢ wigzgce na gruncie przepiséw Kodeksu cywilnego. Dokumenty potwierdzajgce zebranie co
najmniej trzech ofert Grantobiorca i/lub Partner musi przechowywa¢ wraz z dokumentacjg finansowg
projektu.

Zbieranie ofert nie jest konieczne w przypadku: kosztéw zwigzanych z zatrudnieniem personelu, z
zakupem ustug komunalnych, paliw, energii elektrycznej oraz kosztéw, ktérych limity okreslone sg w
obowigzujgcych przepisach prawa (np. diety, ryczatty na przejazdy, noclegi).

Jesli projekt realizowany jest w partnerstwie z polskim podmiotem zobowigzanym ustawowo do
stosowania przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych, to Partner, korzystajagc ze Srodkéw z
grantu, musi przestrzegaé przepiséw tej ustawy. Jesli zas projekt realizowany jest w partnerstwie z
podmiotem zagranicznym, to Partner ten zobowigzany jest do stosowania przepiséw dotyczgcych
zamoéwien publicznych obowigzujgcych w jego kraju.

5. Zarzadzanie finansami

5.1 Rachunek bankowy

Grantobiorca zobowigzany jest uruchomi¢ wyodrebniony rachunek bankowy lub subkonto w
polskich ztotych, stuzgce rozliczeniom przychodéw i kosztéw ponoszonych w zwigzku z realizacjg
projektu.

Dla utatwienia rozliczen, rekomendujemy otwarcie rachunku nieoprocentowanego.

Ewentualne odsetki zgromadzone na rachunku bankowym trzeba wykaza¢ w sprawozdaniu
koncowym. Kwota odsetek pomniejszy ostateczng kwote do wyptaty lub zwiekszy ewentualny zwrot
grantu. Ujemne oprocentowanie srodkéw na rachunku bankowym nie moze by¢ sfinansowane z
grantu.

Partnerzy nie muszg uruchamiaé¢ wyodrebnionego rachunku bankowego lub subkonta.

Wszystkie wynagrodzenia nalezy opfaca¢ przelewem. Wyptaty gotdwkowe z wydzielonego rachunku
bankowego sg mozliwe jedynie w szczegolnych przypadkach, gdy zaptata nie moze by¢ dokonana w
formie przelewu.

5.2 Zasady ksiegowania

Grantobiorca zobowigzany jest do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej na potrzeby
projektu, umozliwiajgcej jednoznaczng identyfikacje wszystkich kosztow i przychoddéw dotyczgcych
projektu.

W  przypadku kosztow posdrednich rozliczanych ryczattem nie ma obowigzku prowadzenia
wyodrebnionej ewidencji wydatkéw i sktadania wraz ze sprawozdaniami zestawienia dokumentow



potwierdzajgcych poniesione wydatki. BMF i Operator zastrzegajg sobie jednak prawo do wglgdu w
dokumenty i zaksiegowane koszty podczas monitoringu i/lub audytu projektdow w celu sprawdzenia,
czy faktycznie zostaty poniesione.

W przypadku przekazania srodkéw Partnerowi/Partnerom $rodki te stanowig koszt Grantobiorcy.
Sposob ich przekazania i rozliczenia powinien byé doktadnie okreslony w umowie partnerskie;.
Rozliczenie kosztéw poniesionych przez Partnera moze odbyc¢ sie tylko i wylgcznie na podstawie noty
ksiegowej wystawionej Grantobiorcy. Rozliczenie na podstawie faktur jest niedopuszczalne.

Na podstawie zapisbw prowadzonych w ksiegach rachunkowych oraz zestawien wydatkow
przekazanych przez Partnera/Partneréw, Grantobiorca zobowigzany jest do sporzadzenia sprawozdan
finansowych okreslonych w umowie.

5.3 Dokumentowanie poniesionych wydatkow

Dowodem poniesienia kosztow jest optacona faktura lub inny dokument ksiegowy o réwnowaznej
wartosci dowodowej wraz z dowodem zaptaty. Dowodem zaptaty gotéwkowej jest informacja na
dokumencie: ,Zaptacono gotéwkg” lub ,Forma zaptaty: gotéwka”. Zakupy srodkéw trwatych muszg by¢
dokumentowane fakturami lub umowami sprzedazy.

Koszty zwigzane z amortyzacjg s$rodkéw trwalych muszg by¢é dokumentowane tabelami
amortyzacyjnymi zawierajgcymi co najmniej: nazwe srodka trwatego, date przyjecia do uzytkowania,
przyjetg stawke amortyzacji, wysokos¢ miesiecznego odpisu amortyzacyjnego, zakres wykorzystania
Srodka dla celéw projektu.

Wszystkie dokumenty ksiegowe, z wyjgtkiem dokumentéw dotyczgcych kosztéw posrednich

rozliczanych ryczaittem, muszg by¢ opisane w sposob trwaty (dtugopisem, najlepiej niebieskim, na
oryginalnym dokumencie) oraz tak, aby byt zrozumiaty ich zwigzek z projektem.

Opis dokumentu ksieggowego musi zawierac:

a) informacje: Sfinansowano z grantu nr [numer umowy grantowej] z Funduszy EOG w ramach
Programu Aktywni Obywatele - Fundusz Regionalny.

b) kwote kosztéw kwalifikowanych w PLN i EUR wraz z podaniem zastosowanego kursu,
c) nazwe dziatania i pozycje budzetowa, ktérej dotyczy koszt (zgodnie z budzetem),

d) akceptacje kosztu pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym, podpisang przez
osoby uprawnione.

Do dokumentdéw zwigzanych z rozliczeniem kosztéw wynagrodzenia personelu zatrudnionego jedynie
do prowadzenia projektu nalezy dotgczy¢ umowe o prace i decyzje o oddelegowaniu pracownika z
wskazaniem nazwy projektu.

Do dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem kosztéw wynagrodzenia personelu zatrudnionego
czesciowo przy projekcie nalezy dotgczy¢ takze ewidencje czasu pracy wraz z wyliczeniem stawki
godzinowe;j.

W ramach dokumentowania prowadzonych dziatah nalezy rowniez prowadzi¢ listy obecnosci na
spotkaniach, szkoleniach lub konferencjach.



Wktad wiasny w postaci pracy wolontariuszy dokumentowany jest umowg z wolontariuszem wraz z
ewidencjag czasu pracy.

5.4 Przechowywanie dokumentacji

Grantobiorca zobowigzany jest do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg umowy do
trzech lat od zakonczenia Programu rozumianego jako przyjecie przez BMF kohcowego sprawozdania
od Operatora. O dacie przyjecia tego sprawozdania Operator poinformuje Grantobiorce mailowo, co
ze wzgledu na termin realizacji Programu Aktywni Obywatele - Fundusz Regionalny nastgpi
najwczesniej w 2025 roku.

Dowody ksiegowe nalezy przechowywaé¢ w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksigg rachunkowych lub uproszczonej ewidencji przychodow i kosztow, w sposéb
zapewniajgcy tatwe ich odszukanie. Grantobiorca jest zobowigzany przechowywaé ksiegi rachunkowe,
ewidencje i dowody ksiegowe w nalezyty sposéb i chroni¢ je przed niedozwolonymi zmianami,
rozpowszechnianiem lub zniszczeniem.



