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,Poniesienie” kosztow

< dokument ksiegowy zostat wystawiony w okresie
realizacji projektu

< ustuga zostata wykonana / towar zostat dostarczony w
okresie realizacji projektu

< dokument ksiegowy zostat optacony w okresie
realizacji projektu (dotyczy rowniez zobowigzan
publicznoprawnych np. ZUS, US oraz rozliczen
Grantobiorcy z pracownikami np. zwrot kosztow podrozy
poniesionych ze srodkoéw prywatnych)

“+koszt zostat zaksiegowany na wyodrebnionym planie
kont




Koszty wynagrodzen personelu (1)

- Zgodne z Kodeksem pracy (umowy o prace), Kodeksem
cywilnym (umowy cywilnoprawne) oraz zgodne z regulaminem
wynagrodzen i stawkami wynagrodzen stosowanymi przez
Grantobiorce i Partnera/ Partnerow, w tym sktadki pracodawcy
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, sktadki na Fundusz
Pracy, zaliczki na podatek, oraz — jesli dotyczy — FGSP |
wptaty na Pracownicze Plany Kapitatowe

- Koszty wynagrodzen osob zaangazowanych wytgcznie do
realizacji projektu finansowanego z grantu sg w 100%
kosztami kwalifikowalnymi = informacja o zrdédle finansowania
powinna znalez¢ sie w umowie z dang osobg lub dokumencie
poswiadczajgcym oddelegowanie do projektu.

« Umowa musi okresla¢ zadania, czas pracy i wysokosc¢
wynagrodzenia (dotyczy kazdego typu umowy)




Przykiad — przedmiot umowy

* Opracowanie graficzne materiatow promocyjnych projektu pt.
,<Zielone podworko” finansowanego z grantu nr [numer umowy
grantowej] przez Islandie, Liechtenstein i Norwegie z
Funduszy EOG w ramach Programu Aktywni Obywatele —
Fundusz Regionalny.

* Obstuga ksiegowa projektu pt. ,Zielone podworko” w okresie
od 1 czerwca 2022 do 31 grudnia 2022, finansowanego z
grantu nr [numer umowy grantowej] przez Islandie,
Liechtenstein i Norwegie z Funduszy EOG w ramach
Programu Aktywni Obywatele — Fundusz Regionalny.
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Koszty wynagrodzen personelu (2)

- Jezeli pracownik/ca nie jest zatrudniony/a wytgcznie do
realizacji projektu finansowanego z grantu, naliczane mogg
by¢ tylko koszty faktycznie przepracowanych godzin przez
te osoby w ramach projektu, ktore nalezy dokumentowac w
formie kart czasu pracy (podpisanych przez pracownika/ce i
przetozonego) lub w jakikolwiek inny sposob rejestrujgcy
przepracowany czas.

- WZOR EWIDENCJI CZASU PRACY




Wspotpraca dwustronna

* pytanie o przeptywy finansowe

Umowe grantowg z partnerem przygotowujemy w EUR. W
przypadku not rozliczeniowych Partnera zagranicznego
pojawi sie rozbieznos¢ w kwotach EUR na nocie i
kwotach EUR w sprawozdaniu, gdyz note grantobiorcy
optacajg z konta PLN, sporzadzajac przelew walutowy na
kwote nominalng noty w EUR (zgodna z umowag
partnerskg), po czym do sprawozdania wpisujg kwote po
przewalutowaniu, czyli w PLN z wyciggu bankowego — to
wtasnie ta kwota zostanie przeliczona na EUR po kursie
przewalutowania transzy i zostanie uwzgledniona w
sprawozdaniu.
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MODYFIKACJE

W trakcie realizacji Projektu Grantobiorca moze wprowadza¢ modyfikacje w
przedstawionych we Wniosku dziataniach (wprowadzenie nowego dziatania
i/lub rezygnacja z dziatania wczesniej zaplanowanego), harmonogramie i
budzecie, pod warunkiem, ze sg one uzasadnione i nie powodujg:

*zmiany zasadniczego zakresu Projektu i spodziewanych rezultatéw,

*przedtuzenia terminu zakonczenia realizacji dziatan po 30 kwietnia
2024 roku,

*zwiekszenia kosztow posrednich powyzej 15% kosztow zatrudnienia
personelu projektowego,

-zwiekszenia kwoty przyznanej w ramach Grantu okreslonej w pkt 2.1
umowy grantowej.

*przesuniecia pomiedzy kwotami przeznaczonymi na dziatania
merytoryczne i rozwdj instytucjonalny, okreslonymi w pkt. 2.1a) i
2.1.b) umowy grantowej

* przesuniecia pomiedzy kwotami przeznaczonymi na dziatania
merytoryczne, rozwoj instytucjonalny i wspotprace dwustronng
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MODYFIKACJE

Grantobiorca nie musi zgtasza¢ Operatorowi modyfikacji
polegajgcych na:

* przesunieciach kosztow w ramach danego dziatania,

* zmianie ogolnego kosztu danego dziatania, o ile kwota ta nie
przewyzsza 10% wartosci tego dziatania okreslonych w
budzecie Wniosku,

* zmianie kosztow wynagrodzen personelu, nieprzekraczajgcej
10% kosztow tego wynagrodzenia w ramach danej pozycji
budzetowej, okreslonych w budzecie Wniosku.
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Harmonogram ptatnosci (1)

*Granty przekazywane sg w formie transz — zaliczki, ptatnosci
okresowych i transzy kohcowej zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

> MALE GRANTY sg przekazywane w co najmniej trzech transzach:

» ptatnos¢é poczgtkowa: maksymalnie 50% kwoty dotacji po podpisaniu
umowy,

* co najmniej jedna ptatnosc¢ okresowa po zaakceptowaniu
sprawozdania okresowego i wydatkowaniu co najmniej 70%
otrzymanych wczesniej srodkdw,

» ptatnos¢ koncowa: minimalnie 5% kwoty dotacji po zatwierdzeniu
sprawozdania koncowego;




Harmonogram ptatnosci (2)

> DUZE GRANTY sg przekazywane w co najmniej trzech transzach:

» ptatnos¢ zaliczkowa: maksymalnie do 50% kwoty dotacji po
podpisaniu umowy,

- dla projektow, ktore trwajg do 18 miesiecy — co najmniej jedna
ptatnos¢ okresowa po zaakceptowaniu sprawozdania okresowego i
wydatkowaniu co najmniej 70% uprzednio otrzymanych srodkow,

- dla projektow trwajgcych od 18 do 24 miesiecy — przynajmniej dwie
ptatnosci okresowe, przy spetnieniu warunkéw jak wyzej,

- ptatno$¢ koncowa: minimalnie 10% kwoty dotacji po zatwierdzeniu
sprawozdania koncowego.




Sprawozdania (1)

- 2 transze > 1 sprawozdanie koncowe
- 3 transze > 1 sprawozdanie okresowe + 1 sprawozdanie koncowe
* 4 transze > 2 sprawozdania okresowe + 1 sprawozdanie koncowe

« 5 transzy > 3 sprawozdania okresowe + 1 sprawozdanie koncowe

*Termin sprawozdania z poniesionych kosztéw - po wydatkowaniu co
najmniej 70% transzy, najpozniej do.... pkt.5.1 i 5.5 Umowy
grantowej.
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ZMIANA TERMINU
SPRAWOZDANIA (1)

Pkt 5.4. Umowy:

W przypadku niewydatkowania co najmniej 70%
otrzymanych w poprzedniej transzy srodkow przed
terminem ztozenia sprawozdania okresowego
wymienionego w punkcie 5.1 Grantobiorca zobowigzany
jest zgtosi¢ planowang zmiane terminu ztozenia
sprawozdania w sposoOb opisany w art. 6.2.

UZASADNIENIE:

Skad wynika/ z czym jest zwigzane opdznienie w
realizacji dziatan i ponoszenia kosztow?

Jaki % przekazanej transzy zostat wydatkowany?




ZMIANA TERMINU
SPRAWOZDANIA (2)

Pkt 6.2 Umowy:

6.2. Grantobiorca zobowigzany jest zgtosi¢ Operatorowi
planowane modyfikacje wraz z ich uzasadnieniem nie
poézniej niz 40 dni kalendarzowych przed planowang
zmiang i nie pozniej niz 60 dni kalendarzowych przed
data zakonczenia realizacji Projektu. Zmiany nalezy
zgtosi¢ za posrednictwem Generatora lub w innej
ustalonej formie dokumentowej. Zgtoszenie zostanie
rozpatrzone przez Operatora w ciggu 10 dni roboczych
od daty otrzymania, a informacja o ich zatwierdzeniu lub
odmowie zatwierdzenia zostanie przekazana drogg
elektroniczng.




Dokumentowanie
poniesionych kosztow (1)

- Dowodem poniesienia kosztow jest optacona faktura lub
iInny dokument ksiegowy o rownowaznej wartosci
dowodowe] wraz z dowodem zaptaty > przelew

- Dowodem zaptaty gotowkowej jest informacja na
dokumencie: ,Zaptacono gotowkg” lub ,Forma zaptaty:
gotowka” > unikamy ptatnosci gotowkowych!

- Wynagrodzenia mozna optacac tylko przelewem.




Dokumentowanie
poniesionych kosztow

- Wszystkie dokumenty ksiegowe, z wyjgtkiem dokumentow
dotyczacych kosztow posrednich rozliczanych ryczattem, muszg by¢
opisane w sposob trwaty (dtugopisem, najlepiej niebieskim, na
oryginalnym dokumencie) oraz tak, aby byt zrozumiaty ich zwigzek z
projektem.

Opis dokumentu ksiegowego musi zawieraé¢:

* informacje: Sfinansowane z grantu nr [numer umowy grantowej]
przez Islandie, Liechtenstein i Norwegie z Funduszy EOG w
ramach Programu Aktywni Obywatele — Fundusz Regionalny”

* kwote kosztow kwalifikowalnych w PLN i EUR wraz z podaniem
zastosowanego kursu,

* nazwe dziatania i pozycje budzetowg, ktérej dotyczy koszt (zgodnie
z budzetem),

- akceptacje kosztu pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym, podpisang przez osoby uprawnione.
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Przykiad opisu

«Zakup materiatow szkoleniowych (ksigzki, zeszyty) na szkolenie
nauczycieli w Ustrzykach Dolnych w dniu 9.06.2022.

Lp. Dz. 1 poz. 2 Szkolenia / materiaty szkoleniowe
Koszt kwalifikowany: 422,99 zt / 92,60 EUR (kurs 4,5678) — 555-1-2
[>> wynik 92,60256 zaokrgglamy do 2. miejsca po przecinku]

*Koszty podrozy koordynatora Jana Kowalskiego na konferencje
lokalng w Szczecinie w dniu 1.06.022.

Lp. Dz. 3 poz. 1 Konferencja lokalna / koszty podrozy
Koszt kwalifikowany: 230,68 zt / 52,05 EUR (kurs 4,4321) — 555-3-1
[>> wynik 52,04756 zaokrgglamy do 2. miejsca po przecinku]

Sfinansowane z grantu nr K1d/XXX przez Islandie, Liechtenstein i
Norwegie z Funduszy EOG w ramach Programu Aktywni Obywatele —
Fundusz Regionalny.




Wzor pieczatkl

Sfinansowane z grantu nr [numer umowy] z przez Islandie, Liechtenstein i Norwegie
z Funduszy EOG w ramach Programu Aktywni Obywatele — Fundusz Regionalny.

Koszt kwalifikowany: PLN / EUR (kurs )
Konto analityczne: / Poz. budzetowa:
Opis:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.

[data i podpis]

Zatwierdzono pod wzgledem finansowym.

[data i podpis]

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym.

[data i podpis]

Akceptuje do zaptaty.
[data i podpis]




Dotacje
udzielane |

w EURO




Rozliczenie grantu

Grantobiorca przedstawia w sprawozdaniach
okresowych | koncowym zestawienie kosztow
poniesionych w ramach projektu i dziatan na
rzecz rozwoju instytucjonalnego (jesli korzysta z
dodatkowej czesci dotacji) w polskich ztotych
oraz przelicza je na euro po kursie
zastosowanym przez bank przy
przewalutowaniu rat dotacji wptywajacych na
konto Grantobiorcy.

* kurs moze by¢ wyzszy niz zastosowany we wniosku 4,2. Nadwyzka
do zagospodarowania w ramach budzetu (zob. przyktad)

* ryzyko kursowe po stronie grantobiorcy

*roznica z Funduszem Krajowym

AA
AA




Przykitad

*Otrzymany grant (z RIl): 100.000,- EUR

«Zabudzetowane PLN 100.000,- EUR x 4,2 PLN = 420.000,-PLN
*Otrzymane srodki na konto po kursie: 4,400 = 440.000,- PLN
*Réznica: 20.000 PLN / 0 EUR

*Opcje:

»Brak zmiany budzetu w EUR tj. srodki w PLN rozliczamy
proporcjonalnie we wszystkich kategoriach budzetowych

»Przesuniecia w kwotach w EUR > aneksu wymaga:

- stworzenie nowej pozycji budzetowe]
- przesuniecia powyzej 10% wartosci dziatania/poz. personelu w EUR

ZAWSZE: uzasadnienie + opis:




TABELA SPRAWOZDAWCZA
(1)

- Harmonogram ptatnosci > procentowe

wykorzystanie transz - wymog 70%

- Podsumowanie sumarycznych kosztow
budzetowych dla poszczegolnych dziatan (takze
W generatorze) — przesuniecia do 10%

» Lista dokumentow kosztowych —
kwalifikowalnos¢ kosztow

- Partnerzy — kwalifikowalnos¢ kosztow
poniesionych przez Partnera/Partnerow

‘Lista srodkow trwatych — zapisy umowne
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TABELA SPRAWOZDAWCZA
(2)

- WAZNE: Do kolejnego sprawozdania okresowego /
koncowego wypetniamy na nowo plik w xls z tabelg
sprawozdawczg i nie sprawozdajemy kosztow juz
rozliczonych wczesniej.

* Od strony technicznej: mozna zapisa¢ pod nowg nazwg
plik z poprzednio wypetniong tabelg, zachowujgc dane z
arkusza Harmonogram i Podsumowanie, a skasowac
rozliczone dokumenty kosztowe w kolejnych arkuszach,
wprowadzajgc aktualne/nowe dane dla nowego okresu

* Wzd6r z nazwa pliku:
NUMER UMOWY _Sprawozdanie_okresowe 01 [OKRES SPRAW.]

* Przyktadowa nazwa:
K1d/0001_ Sprawozdanie okresowe 01 2022.01.01-2022.06.30 **
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ZALACZNIKI

Do sprawozdania finansowego nalezy dotgczyc¢:

» skan dokumentow ksiegowych dotyczgcych kosztow
powyzej 1500 EUR,

- zestawienie ofert i dokumentacji wyboru ustugi dla
kosztow powyzej 5000 EUR (pdf max 5 mb)

Dodatkowo Operator moze poprosic o:

- wybrane dokumenty ksiegowe z poszczegodlnych
dziatan,

* potwierdzenie ptatnosci i/lub wycigg bankowy z
subkonta projektu,

- zestawienie kosztow na wyodrebnionym koncie
ksiegowym projektu.
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Dzigkuje!

Dorota Gtazewska-Ziemilska AA
dorota.glazewska@frdl.org.pl AA
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