Minister Finansoéw, Funduszy i Polityki Regionalnej

Wytyczne w sprawie kosztow zarzadzania dla Operatoréw Programéw
w ramach Mechanizmu Finansowego EOG 2014 — 2021

i Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2014 — 2021

Zatwierdzam
Tadeusz Koscinski

Minister Finansow, Funduszy

i Polityki Regionalnej

(zatwierdzono elektronicznie)

Warszawa, 2 czerwca 2021



Spis tresci

LT o] o RN Y= Yo =T o 1= PSP
ROZAZiat | — POUASTAWY PrAWNE c.c..eeiiiee ettt ettt e et e e e ettt e e e e ettt e e e e etta e e e e ebtae e e e nbteeaeeansteeaeennseneeeesrenas

Rozdziat Il — Okres kwalifikowalnosci dla kosztdw zarzgdzania Operatora Programu.........cccceeevveeeeecnneeenn.

Rozdziat Il - Wydatki kwalifikowalne i niekwalifikowalne w ramach kosztéw zarzgdzania dla Operatora

[ foT=4 2] 1 01 OO TR TR PPPPRP
[11.1. Ogdlne zasady kwalifikowalnoSci WydatkOW .........ccovviiiiiiiiiiiiiii e
1.2 Wydatki KWalifiKOWaINE .....cii it e et e e s s ae e e s s sbaeeesanneeeeean

[11.2.1. KOSZtY DEZPOSIEUNIE .. .veiii ittt e e e s e e s e s te e e s e sbeea e e ssabaeeeesnareeas
[11.2.2. KOSZty 0ZOINE (POSTEUANIE) ..veiiierieeiiiecciiie et etee et e et e e te e e eee e s e e e sta e e sateeesteeessseeensaeesnseeesnseeas

[11.3. Ogdlne zasady wykorzystania kosztdw zarzadzania dla Operatordw Programow ...........ccccceeeennenn.
1 B Y AN o - Y {0 Yo F2=T o1 - T PRSPPI
[11.3.2 POAIrOZE STUZDOWE .....coieiieeiieeeiit ettt ettt ettt et e s bt e s bt e e sabe e e sabeeesabeesnbeesaneeenn
[11.3.3 Wyposazenie StanOWISKA PraCy ....ccuueieiiciieee e e ceitee e esitee e e st e e s s sttt e e s ssbee e e s sabeeeeesnbeeeessnnsees
[11.3.4 POdN0Szenie KWalifiKaCji......ccvueieiiciiiei ettt e e e e e e e e e e s bae e e e s areeas

1.4, Wydatki NiekWalifiKOWaINE ........coiiiiiiie e e e s s abae e e s s sraeeesssasaeeeean
Rozdziat IV - Dokumentowanie WYdatkOW ..........ccoecuiiiiiiiiiie st e e e e
ROZAZIAE V = INNE <.ttt ettt ettt e e a bt e e sab e e s bt e e sabeeesabbeesabeeesabeeesabeesneeesanbeesanes

F& - (o4 o1 PSPPSR

.18



Wprowadzenie

1. Mechanizm Finansowy EOG na lata 2014 - 2021 i Norweski Mechanizm Finansowy
na lata 2014-2021 sg wdrazane w Polsce za pomocg Programéw. Programy
sg przygotowywane przez Operatorow Programéw, ustanowionych dla poszczegdélnych
obszarow programowych, na podstawie dokumentéw, o ktérych mowa

w rozdziale 1 ppkt 2.

2. Operator Programu jest odpowiedzialny za:

1) przygotowanie Programu;

2) wdrazanie Programu, zgodnie z zasadami gospodarnosci, skutecznosci

i efektywnosci.

Rozdziat | — Podstawy prawne

Wytyczne Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie kosztow
zarzgdzania dla Operatorow Programoéw w ramach Mechanizmu Finansowego EOG na
lata 2014 - 2021 i Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014 - 2021, zwane

dalej ,Wytycznymi”, zostaty przygotowane w oparciu o postanowienia:

1) Regulacji w sprawie wdrazania Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru
Gospodarczego (EOG) na lata 2014-2021 przyjetych przez Komitet Mechanizmu
Finansowego EOG zgodnie z art. 10.5 Protokotu 38c do Umowy z dnia 8 wrzesnia
2016 r. 0o EOG i zatwierdzonych przez Staty Komitet Panstw EFTA w dniu

23 wrzesnia 2016 r., z p6zn. zm., oraz Regulacji w sprawie wdrazania Norweskiego
Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021 przyjetych przez Norweskie Ministerstwo
Spraw Zagranicznych w dniu 23 wrzesnia 2016 zgodnie z art. 10.5 Umowy

pomiedzy Krélestwem Norwegii a Unig Europejskg w sprawie Norweskiego
Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021, z p6zn. zm., wraz z zatgcznikami,

(zwanych tgcznie ,Regulacjami’”);

2) Memorandum of Understanding wdrazania Mechanizmu Finansowego EOG
2014-2021 pomiedzy Islandig, Ksiestwem Liechtensteinu oraz Krolestwem Norwegii
a Rzeczgpospolitg Polska, podpisanego w dniu 20 grudnia 2017 r. oraz Memorandum
of Understanding wdrazania Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2014-2021
pomiedzy Krélestwem Norwegii a Rzeczgpospolitg Polska, podpisanego

w dniu 20 grudnia 2017 r.;

3) Wytycznych Biura Mechanizméw Finansowych dotyczgcych zarzgdzania

finansowego i sprawozdawczosci w ramach Mechanizmu Finansowego EOG



i Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021 z listopada 2017 r.

z podzn. zm.

Rozdziat Il — Okres kwalifikowalnosci dla kosztéw zarzadzania Operatora
Programu

1. Pierwszym dniem kwalifikowalnosci wydatkéw Operatora Programu (OP) zwigzanych
z zarzgdzaniem jest 21 grudnia 2017 r. - data wyznaczenia Operatora Programu przez

Krajowy Punkt Kontaktowy (KPK), z zastrzezeniem zawartym w art. 5.2 ust.3 Regulacji.

2. Data koncowa kwalifikowalnosci jest okreslona w Regulacjach oraz w umowach w

sprawie Programow.

Rozdziat lll - Wydatki kwalifikowalne i niekwalifikowalne w ramach kosztéw
zarzadzania dla Operatora Programu

I11.1. Ogodlne zasady kwalifikowalnosci wydatkow

1. Za wydatki kwalifikowalne uznane bedg koszty faktycznie poniesione przez Operatora

Programu, spetniajgce jednoczes$nie nastepujgce kryteria:

1) zostaty poniesione w okresie kwalifikowalnosci wydatkow;

2) majg zwigzek z przedmiotem Umowy/Porozumienia/Decyzji ws. realizacji Programu;

3) sg proporcjonalne do celéw, ktore realizujg i niezbedne do prawidtowej realizacji
Programu;

4) mogg by¢ wykorzystane wylgcznie na realizacje celéow Programu i jego
oczekiwanych rezultatow, w sposdb zgodny z zasadami gospodarnosci,
skutecznosci i efektywnosci;

5) sg mozliwe do zidentyfikowania i zweryfikowania, w szczegodlno$ci przez
wprowadzenie do ewidencji ksiegowej OP, oraz ustalone zgodnie z obowigzujgcymi
standardami rachunkowosci;

6) sg prawidtowo udokumentowane;

7) nie sg finansowane z innych srodkbw pomocowych, unijnych lub krajowych
(zasada braku podwojnego finansowania');

8) sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa krajowego oraz unijnego.

2. Wydatki uznaje sie za poniesione, gdy koszt zostat zafakturowany lub zostat
wystawiony inny dokument finansowy o rownorzednej wartosci dowodowej,

koszt zostat zaptacony, a przedmiot dostarczony (w przypadku towaréw) lub wykonany

1 Zasada braku podwojnego finansowania oznacza, ze ten sam wydatek nie moze by¢ dwa razy
zrefundowany/rozliczony ze $rodkéw publicznych — srodkéw pomocy zagranicznej, unijnych oraz krajowych (catkowicie
lub czesciowo).



(w przypadku ustug i robot). Na zasadzie wyjatku, koszty, w odniesieniu do ktorych faktury
lub inne rownowazne dokumenty finansowe zostaty wystawione w ostatnim miesigcu
kwalifikowalnosci wydatkéw, sg rowniez uwazane za poniesione w okresie
kwalifikowalnosci, o ile zostaty zaptacone w terminie 30 dni, liczgc od ostatniego dnia

kwalifikowalnosci wydatkow.

3. Koszty ogdlne (posrednie) i amortyzacja sprzetu uznane sg za poniesione

w chwili ich zaksiegowania przez OP.

4. Procedury wewnetrzne ksiegowosci i audytu muszg umozliwia¢ bezposrednie
powigzanie wydatkéw i przychodow zadeklarowanych w odniesieniu do kosztow
zarzgdzania Operatora Programu z odpowiednimi sprawozdaniami ksiegowymi

i dokumentami uzupetniajgcymi.

I1l.2 Wydatki kwalifikowalne

1. Kategorie wydatkow kwalifikowalnych w ramach kosztéw zarzgdzania dla Operatora

Programu, stosownie do art. 8.10 Regulacji:

1) wydatki bezposrednio zwigzane z przygotowaniem Programu, w tym opracowanie

Programu, wskaznikow oraz konsultacje z zainteresowanymi stronami;
2) przygotowanie wdrazania Programu, w tym opracowanie procedur wyboru projektow
oraz przeptywoéw finansowych;

3) wspieranie potencjalnych wnioskodawcéw i beneficjentéw w zapewnieniu zgodnosci
z wymogami okreslonymi przez Operatora Programu w odniesieniu do wnioskéw

o dofinansowanie dla projektow i/lub wdrazania projektow;
4) ocena i wybor projektow, w tym koszty ekspertéw, spotkan i rozpatrywania odwotan;
5) weryfikacja poniesionych wydatkéw, zatwierdzanie ptatnoéci, przekazywanie
ptatnosci na rzecz beneficjentéw;
6) monitorowanie projektéw i ich przeglady;
7) audyty i kontrole projektow na miejscu realizacji;
8) dziatania promocyijne i informacyjne, w tym ogtaszanie naboréw wnioskéw i dziatania

informacyjne w okresie naboru wnioskow, jak réwniez spotkania informacyjne,

wymiana doswiadczen i ewaluacja programu;

9) wydatki zwigzane z obowigzkami sprawozdawczymi w stosunku do Komitetu
Mechanizmu Finansowego EOG (KMF) / Norweskiego Ministerstwa Spraw
Zagranicznych (NMSZ), Krajowego Punktu Kontaktowego, Instytucji Certyfikujgce;

i/lub Instytucji ds. nieprawidtowosci;



10) optaty zwigzane z zaktadaniem i prowadzeniem rachunkéw bankowych
wymaganych w ramach Regulacji lub umowy w sprawie programu, w tym koszty
przelewow przychodzacych i wychodzgcych;

11) koszty ogdlne (posrednie), obliczane zgodnie z art. 8.5 ust. 1 lit. a, b lub ¢
Regulacji, w zaleznosci od przypadku, oraz z zastrzezeniem wymogow okreslonych

w art. 8.12 ust. 6 Regulacji;

12)wydatki zwigzane z funkcjonowaniem Komitetu Wspotpracy w ramach programow
partnerskich z darczyncami oraz wydatki zwigzane z funkcjonowaniem Komitetu
Programu, gdy jest to wymagane w programach nalezgcych do obszaru

programowego ,Badania naukowe”;

13) wydatki zwigzane z zacieSnieniem wspotpracy dwustronne;;

14) dziatania majgce na celu wzmocnienie wspotpracy oraz wymiane doswiadczen
i najlepszych praktyk miedzy Operatorami Programéw a podobnymi podmiotami
w Panstwach-Beneficjentach i/lub Panstwach-Darczyncach i/lub organizacjami

miedzynarodowymi.

2. Wydatki te muszg by¢ proporcjonalne do celéw, ktore realizujg i konieczne.

lll.2.1. Koszty bezposrednie

Bezposrednie koszty kwalifikowalne w Programie to koszty, ktore zostaty wskazane przez

Operatora Programu, zgodnie z zasadami rachunkowosci oraz przepisami wewnetrznymi

jako konkretne koszty bezposrednio zwigzane z wdrazaniem Programu, ktére mozna

bezposrednio zaksiegowac dla tego Programu.

W ramach kosztow bezposrednich kwalifikowalne sg m.in. nastepujgce kategorie kosztow:

1) koszty ekspertéw (w tym udziat w procesie wyboru projektéw - ocenie wnioskéw,
w przygotowaniu odpowiedzi na odwotania, itp.) oraz doradztwa specjalistycznego;

2) koszty przygotowania ekspertyz, analiz, badan, opinii, koncepciji, etc;

3) koszty ttumaczen oraz weryfikacja ttumaczen;

4) koszty organizaciji lub/i udziatu pracownikéw w szkoleniach z uwzglednieniem zasad

opisanych w cz. 111.3.4;

5) koszty organizacji warsztatow, seminariow, kurséw, konferencji, dni otwartych,
wystaw oraz innych spotkan, niezbednych do prawidtowego wdrazania Programu,
w tym réwniez koszty zakwaterowania i podrozy uczestnikow, prelegentéw

oraz ekspertow;



6) koszty organizacji oraz udziatu w przedsiewzieciach majgcych na celu prezentacje

oraz promowanie Programu oraz projektéw;

7) koszty optat konferencyjnych, rejestracyjnych, zwigzanych z udziatem w spotkaniach

tematycznie dotyczgcych realizowanego Programu:

- pracownikow OP, ktorych wynagrodzenie jest rozliczane w ramach kosztow

zarzgdzania Programem,

- pracownikow OP, ktérych wynagrodzenie nie jest finansowane w ramach kosztow
zarzadzania Programem, ale ktorzy sg zaangazowani merytorycznie w realizacje

celow Programu;

8) koszty organizaciji posiedzen Komitetu Wspodtpracy oraz wydatki zwigzane
z funkcjonowaniem Komitetu Programu, jezeli jest to wymagane w programach
nalezacych do obszaru programowego ,Badania naukowe” (w tym m.in. koszty

wynajmu sali, cateringu, sprzetu multimedialnego);

9) koszty delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych, w tym koszty podrézy,
zakwaterowania, diety oraz inne uzasadnione wydatki zwigzane z podrozami

stuzbowymi, z uwzglednieniem zasad opisanych w cz. |11.3.2;

10) wynagrodzenia pracownikow, w tym sktadki na ubezpieczenia spoteczne
i inne koszty wchodzgce w sktad wynagrodzenia zgodnie z prawem pracy,
w wysokosci wynikajgcej z uktadu zbiorowego pracy, ktérym objety jest Operator
Programu lub z regulaminu wynagradzania w jednostce Operatora Programu,
lub z odpowiedniego aktu prawnego regulujgcego zasady wynagradzania za prace
pracownikow zatrudnionych w jednostkach sfery budzetowej, z uwzglednieniem

zasad opisanych w cz. I11.3.1;

11) koszty audytdéw, kontroli na miejscu oraz wizyt monitorujgcych, w tym m.in. koszty
podrézy, zakwaterowania, diet, zatrudnienia ekspertow lub zapewnienia doradztwa

specjalistycznego podczas wizyt monitorujgcych;
12) koszty przygotowania ewaluaciji/ przegladow;
13) koszty zwigzane z ogtoszeniami w prasie, radiu, telewizji, mediach elektronicznych;

14) koszty zwigzane z przygotowaniem/zakupem, wydaniem oraz dystrybucjg
materiatéw informacyjnych i promocyjnych (np. podreczniki beneficjenta, albumy,

plakaty, broszury, artykuty etc.);



15) koszty przygotowania opracowan, badan, raportéw, analiz, na potrzeby informac;ji
i promocji oraz innych materiatéw, majgcych przede wszystkim warto$¢ informacyjng
i promocyjng - wykorzystywanych podczas spotkan, konferencji, warsztatow,

seminariow, akcji spotecznych, wydarzen kulturalnych, etc.;
16) koszty powielania/kopiowania materiatow informacyjno-promocyjnych;

17) koszty zwigzane z dziataniami promocyjnymi, majgcymi na celu rozpowszechnianie
informacji dot. mozliwosci uzyskania pomocy ze srodkéw Programu i Funduszu

Wspotpracy Dwustronnej oraz zasad wdrazania projektow/inicjatyw w ich ramach;

18) koszty przygotowania, uruchomienia oraz utrzymania strony internetowe;,

pozycjonowania w wyszukiwarkach;

19) zakup/przygotowanie oraz serwis/aktualizacja narzedzi informatycznych
wspomagajgcych proces kontraktowania, wdrazania, sprawozdawczos$ci

oraz monitorowania Programu;

20) koszty zwigzane z zakupem sprzetu informatycznego/ biurowego oraz
oprogramowania i licencji zwigzanych z wdrazaniem Programu, ktére mogag

by¢ przyporzadkowane do stanowiska pracy;

21) koszty poniesione przez OP w zwigzku z wdrazaniem funduszu wspotpracy

dwustronnej (np. koszty organizacji konkursow).

lll.2.2. Koszty ogdlne (posrednie)

1. Koszty ogdlne (posrednie) to wszystkie kwalifikowalne koszty, ktére nie mogag
by¢ jednoznacznie wskazane przez Operatora Programu, jako bezposrednio zwigzane
z Programem, ale ktére mozna wskazac i uzasadni¢ w ramach systemu rachunkowosci,
jako poniesione w zwigzku z bezposrednimi kosztami kwalifikowalnymi Programu.
Koszty ogélne(posrednie) nie mogg obejmowac zadnych bezposrednich kosztéw
kwalifikowalnych. Koszty ogdlne (posrednie) w Programie reprezentujg proporcjonalng

czes¢ kosztdéw ogdlnych (posrednich) Instytuciji petnigcej role Operatora Programu.

2. Koszty ogdlne (posrednie) mozna wyznaczaé¢ wedtug jednej z ponizej wskazanych

metod:



1) na podstawie rzeczywistych kosztow ogolnych (posrednich) Operatora Programu,
ktory posiada system ksiegowosci analitycznej do okreslania kosztéw ogdinych
(posrednich)?;

2) Operator Programu moze zdecydowac sie na ryczatt w wysokosci do 25%
catkowitych bezposrednich kosztéw kwalifikowalnych z wytgczeniem bezposrednich
kosztéw kwalifikowanych przeznaczonych na podwykonawstwo i kosztow zasobow
udostepnionych przez strony trzecie, ktorych nie wykorzystuje sie na terenie

Operatora Programus;

3) wedtug stawki zryczattowanej w wysokosci do 15% bezposrednich kwalifikowalnych
kosztéw personelu* bez potrzeby przeprowadzenia przez Operatora Programu

obliczen na potrzeby ustalenia stawki majgcej zastosowanie.

3. Wybdr sposobu rozliczania kosztow ogolnych (posrednich) oraz opis metody obliczania
kosztow ogdlnych (posrednich) sktadany jest przez OP na etapie podpisywania
umowy/porozumienia/decyzji ws. realizacji Programu. Jednoczes$nie Operator Programu
zobowigzuje sie do stosowania wybranej metody rozliczania kosztow ogdlnych
(posrednich) co najmniej przez rok kalendarzowy.

W przypadku zmiany metody rozliczania kosztéw ogélnych (posrednich), OP powinien
przediozy¢ do KPK/IC odpowiednig informacje, wraz z opisem metody obliczania
kosztow ogolnych (posrednich), w terminie do 30 listopada roku poprzedzajgcego rok,

od ktérego ma by¢ stosowana nowa metoda rozliczania kosztow ogolnych (posrednich).

4. W przypadku wyboru przez OP rozliczenia ryczattowego, koszty ogdoine (posrednie)

bedg rozliczane dla kazdego kwartatu sprawozdawczego.

5. Koszty ogolne (posrednie) mogg stanowi¢ m.in. nastepujgce koszty administracyjne

zwigzane z funkcjonowaniem Operatora Programu:

2 W ramach ppkt 1 dopuszcza sie nastepujacy sposob rozliczenia kosztéw ogdlnych (posrednich):

poziom kwalifikowalnosci wydatkow niezbednych do sprawnego funkcjonowania instytucji, ktérych nie mozna
jednostkowo przypisa¢ do stanowiska pracy (np. czynsz, optaty eksploatacyjne, komunalne, abonamenty, infrastruktura
teleinformatyczna, ustugi pocztowe) wynika ze sredniego poziomu kwalifikowalnosci stanowisk pracy instytuciji,
obliczanego jako stosunek liczby etatéw kwalifikowalnych w ramach Programu do liczby wszystkich etatow w danej
jednostce organizacyjnej (np. urzedzie, agencji, departamencie) lub w danej lokalizacji (budynku).

Sredni poziom kwalifikowalnosci dla roku N+1 nalezy ustalié na podstawie $redniej kwalifikowalnosci pracownikéw
osiggnietej w roku N. W uzasadnionych przypadkach (np. w wyniku zmian organizacyjnych instytucji lub rozpoczegcia
dziatalnosci w roli OP), po uzyskaniu zgody KPK/IC mozliwe jest zastosowanie innej metodologii rozliczenia ww.
wydatkow.

3 Zastosowanie metody opisanej w ppkt 2 wymaga obliczenia stawki przy uzyciu rzetelnej, sprawiedliwej i weryfikowalnej
metody obliczeniowej lub metody stosowanej przez OP w przypadku realizacji programéw podobnego typu.

4 Przez personel nalezy rozumie¢ osoby zaangazowane do realizacji zadan lub czynnosci w ramach Programu na

podstawie stosunku pracy. Dodatkowo do personelu mozna zaliczyé zleceniobiorcéw, wykonujgcych prace w ramach
Programu w siedzibie Operatora Programu.



1) koszty utrzymania powierzchni biurowych (w tym czynsz, najem, optaty

administracyjne);

2) optaty za energie elektryczng, cieplng, gazowa, wode, konserwacje, ubezpieczenie

oraz inne optaty przemystowe;

3) koszty ustug pocztowych, telefonicznych, telegraficznych, teleksowych,

internetowych, kurierskich;
4) koszty materiatdw biurowych i artykutéw pismienniczych;

5) koszty zakupu sprzetu informatycznego/ biurowego oraz oprogramowania i licencji
zwigzanych z wdrazaniem Programu, ktérego nie mozna bezposrednio powigzac¢

z pracownikiem (np. drukarki sieciowe, kserokopiarki);
6) koszty personelu obstugowego (obstuga ksiegowa, kadrowa, prawna itp.);

7) archiwizacja i ustugi zwigzane z archiwizacjg dokumentéw dotyczgcych Programu.

I11.3. Ogolne zasady wykorzystania kosztow zarzadzania dla Operatorow Programoéow

1. W przypadku, gdy wydatki zrealizowane przez Operatora Programu nie mieszczg sie
w katalogu kosztow kwalifikowalnych wskazanych w cz. 111.2.1 i 111.2.2, ale sg zgodne
z 0golnymi zasadami kwalifikowalnosci wydatkéw wskazanymi w cz. 1.1,
Operator Programu na etapie skfadania Finansowego Raportu Okresowego (FRO)

przedstawi odpowiednie uzasadnienie danego wydatku.

2. Wszelkie wydatki w ramach kosztéw zarzgdzania Operatoréw Programoéw
muszg byc¢ realizowane w sposob celowy i oszczedny, uwzgledniajgcy uzyskiwanie

najlepszych efektéw z danych naktaddw.

3. Zamowienia publiczne udzielane sg zgodnie z ustawg — Prawo zamoéwien publicznych

(Dz.U. 22019 r. poz. 2019) oraz z uwzglednieniem Wytycznych Ministra Finansow,

Funduszy i Polityki Regionalnej w zakresie udzielania zamowien w ramach Mechanizmu

Finansowego EOG na lata 2014-2021 oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego na
lata 2014-2021.

lll.3.1 Wynagrodzenia

1. Wynagrodzenia pracownikow realizujgcych zadania Operatora Programu, wynikajgce
ze stosunku pracy, muszg by¢ zgodne z prawem pracy, uktadem zbiorowym pracy,

ktorym objety jest Operator Programu lub regulaminem wynagradzania w jednostce
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Operatora Programu oraz odpowiednim aktem prawnym regulujgcym zasady
wynagradzania za prace pracownikdéw zatrudnionych w jednostkach sfery budzetowe;.
Ponadto muszg, wynikac z opisu stanowiska pracy pracownika (lub rownowaznego
dokumentu, ktory potwierdza wykonywane zadania np. z zakresu obowigzkéw

pracownika).

2. Kazde stanowisko pracy finansowane ze srodkow Mechanizmu Finansowego EOG
2014-2021 i Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2014-2021 musi by¢
odpowiednio udokumentowane, tzn. w opisie stanowiska musi by¢ zawarte

oswiadczenie o kwalifikowalnosci stanowiska pracy.

Wz6r oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do Wytycznych®.
Opis stanowiska pracy (lub rownowazny dokument, ktéry potwierdza wykonywane
zadania np. zakres obowigzkéw) lub karta czasu pracy, stanowig podstawe

do okreslenia poziomu kwalifikowalnosci wynagrodzenia.
3. W ramach wynagrodzenia pracownikow za wydatki kwalifikowalne uznaje sie:
1) wynagrodzenie zasadnicze;

2) nagrody i premie, przewidziane w uktadzie zbiorowym pracy lub regulaminie
wynagradzania danej instytucji, lub odpowiednim akcie prawnym, regulujgcym
zasady wynagradzania za prace pracownikéw zatrudnionych w jednostkach
sfery budzetowej, za okres przepracowany na rzecz Programu oraz w odpowiedniej

proporcji;
3) dodatek za staz pracy;
4) dodatek funkcyjny;
5) dodatek za stopien stuzbowy;

6) inne dodatki do wynagrodzen wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw prawa

oraz regulaminéw wewnetrznych danej instytucji;
7) wynagrodzenie chorobowe pftacone przez pracodawce;
8) skfadki potrgcane z wynagrodzenia netto pracownika;

9) ekwiwalent za niewykorzystany urlop (finansowany proporcjonalnie

do wysokosci wynagrodzenia finansowanego w ramach kosztéw zarzgdzania);

> W przypadku stosowania przez Operatora Programu dokumentu wewnetrznego, ktorego tres¢ odpowiada
postanowieniom zatgcznika nr 1 do Wytycznych, nie ma obowigzku dodatkowego stosowania oswiadczenia
o kwalifikowalnosci stanowiska pracy.
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10) dodatkowe wynagrodzenie roczne (jesli dotyczy), za okres przepracowany

na rzecz Programu oraz w odpowiedniej proporcji®;

11) sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, ptacone przez pracownika

i pracodawce;
12) sktadki na Fundusz Pracy;
13) sktadki optacane przez pracodawce w Pracowniczych Programach Emerytalnych;
14) sktadka na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.

4. W uzasadnionych przypadkach wydatkiem kwalifikowalnym w ramach kosztow
zarzgdzania Programem moze by¢ dodatek zadaniowy’. Warunkiem niezbednym jest

jednak tgczne spetnienie nastepujgcych przestanek:

1) Operator Programu w ramach kosztéw zarzgdzania finansuje wynagrodzenia oséb
(w ramach przyznanych etatéw), ktére realizujg gtéwnie zadania zwigzane
z wdrazaniem Programu, wynikajgce z regulaminu wewnetrznego Operatora

Programu;

2) dodatek zadaniowy przyznawany jest za realizacje zadan dodatkowych,
przydzielonych tymczasowo, niewynikajgcych z zakresu obowigzkow danego
pracownika. Zadaniami dodatkowymi mogg by¢ réwniez zadania tozsame
z okre$lonymi w opisie stanowiska pracy, zakresie obowigzkéw, ale bedgce
zadaniami dodatkowymi dla pracownika z uwagi na ich czasowo zwigkszong liczbe,

czy natezenie (intensyfikacje);

3) Operator Programu w dokumencie przyznajgcym dodatek zadaniowy wymienia
zadania jakie w ramach dodatku dana osoba realizuje, okres na jaki dodatek
zadaniowy zostat przyznany oraz kwote miesieczng dodatku zadaniowego.
Kwota przyznanego dodatku zadaniowego powinna by¢ proporcjonalna

do zakresu powierzonych zadan na rzecz Programu.

5. Koszty wynagrodzen pracownikow administracji publicznej sg kwalifikowalne
w zakresie, w ktérym odnoszg sie do kosztéw dziatan, ktére nie bytyby przeprowadzone,

gdyby nie podjeto sie wdrazania danego Programu.

6. W przypadku, gdy pracownik zatrudniony w jednostce na peten etat, wykonuje zadania

na rzecz Programu przy wykorzystaniu czesci etatu - opis stanowiska pracy/ zakres

¢ Zgodnie z art. 92 ustawy z 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 265, z pézn. zm.) oraz
przepisami ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1872).

7 Wyptacany na podstawie art. 88 ustawy z 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej.
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obowigzkdw tej osoby musi wskazywac jaka czesc etatu (lub procentowo) przypisana
zostata do sfinansowania w ramach kosztéw zarzgdzania Programem. Wowczas
wynagrodzenie danego pracownika jest finansowane proporcjonalnie do czasu

jaki przewidziano na realizacje zadan na rzecz Programu.

7.W regulaminie organizacyjnym jednostki zaangazowanej w proces wdrazania Programu
muszg zostac okreslone zadania ktére wykonuje instytucja w zwigzku z realizacjg
Programu. Zadania wskazane w regulaminie muszg wpisywac sie bezposrednio w zakresy
obowigzkdéw o0sbb (opisy stanowisk), ktérych wynagrodzenie finansowane jest w ramach

kosztéw zarzgdzania Programem.

8. Wydatki poniesione w wyniku zawarcia uméw cywilnoprawnych na realizacje zadan
w ramach Programu, z osobami, ktérych wynagrodzenie jest juz finansowane w ramach
kosztéw zarzgdzania Programem lub z osobami, ktérych zakresy obowigzkéw/opisy
stanowisk obejmujg zadania zwigzane z wdrazaniem Programu, stanowig wydatki

niekwalifikowalne.

9. Zawieranie umow cywilnoprawnych, m.in. umow zlecenie, musi byc¢ realizowane
zgodnie z ustawg — Prawo zamowien publicznych i Wytycznymi Ministra Finansow,
Funduszy i Polityki Regionalnej w zakresie udzielania zamowien w ramach Mechanizmu

Finansowego EOG 2014-2021 oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2014-2021.

10. Wydatki niekwalifikowalne w ramach kosztéw wynagrodzenia pracownikéw zostaty

okreslone w cz. lll.4.
111.3.2 Podroéze stuzbowe

1. Cel podrézy stuzbowej powinien by¢ bezposrednio zwigzany z zadaniami
Operatora Programu w zakresie realizacji Programu, a wydatki poniesione w ramach
podrozy stuzbowych nie powinny przekraczac limitdw obowigzujgcych dang jednostke

na podstawie przepisow krajowych lub regulacji wewnetrznych, z zastrzezeniem pkt 5.
2. Przejazdy powinny odbywac sie przy uzyciu najbardziej efektywnych
i uzasadnionych ekonomicznie srodkow transportu.

3. Wydatki zwigzane z podrézami stuzbowymi, ktore nie doszty do skutku mogg stanowic

wydatek kwalifikowalny, jezeli rownoczesnie spetnione sg nastepujace przestanki:

1) przyczyna nieodbycia podrozy stuzbowej byta niezalezna od OP;
2) wydatek w zaden sposéb nie moze zosta¢ odzyskany przez OP, w tym réwniez

w ramach ubezpieczenia.
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3) przypadek rozliczenia we FRO kosztow nieodbytej podrézy musi by¢ szczegdtowo

uzasadniony przez OP.

4. Do rozliczania kosztow podrozy stuzbowych krajowych oraz zagranicznych

(dotyczy wszystkich OP) nalezy stosowac limity okreslone w rozporzadzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce

sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2013 poz. 167).

5. W uzasadnionych przypadkach wydatki przekraczajgce limity wskazane
ww. rozporzgdzeniu mogg zosta¢ uznane za kwalifikowalne. Wéwczas, przy ztozeniu

FRO, Operator Programu musi przedstawi¢ szczegétowe uzasadnienie.
11.3.3 Wyposazenie stanowiska pracy

1. W przypadku zakupu nowego lub uzywanego sprzetu, za wydatki kwalifikowalne
mozna uznac wytgcznie cze$¢ amortyzacji odpowiadajgcg czasowi trwania Programu

oraz stopniowi faktycznego wykorzystania na potrzeby Programu.

2. Amortyzacja sprzetu oraz wyposazenia, w tym oprogramowanie, jest w catosci
kwalifikowalna w ramach kosztéw zarzgdzania Programem, jesli pracownik wykonuje
zadania na rzecz Programu przez co najmniej 50 % swojego czasu pracy.
Amortyzacja sprzetu i wyposazenia dla pracownikéw, ktorzy wykonujg zadania

na rzecz Programu w mniejszym zakresie niz 50% czasu pracy, jest kwalifikowalna
tylko w takim stopniu (proporcjonalnie), w jakim pracownik wykonuje zadania na rzecz

Programu.

3. Stopien realizacji zadan na rzecz Programu wynika z zakresu obowigzkéw

oraz o$wiadczenia o kwalifikowalnosci stanowiska pracy.
ll.3.4 Podnoszenie kwalifikacji

1. Koszty podnoszenia kwalifikacji zawodowych w tym kursoéw jezykowych nie mogg byc¢

finansowane w ramach kosztow zarzgdzania Programem, z zastrzezeniem pkt 2.

2. Koszty podnoszenia kwalifikacji zawodowych mogg by¢ finansowane w ramach kosztow
zarzgdzania Programem, jezeli majg one na celu poprawe umiejetnosci pracownikow

w zakresie wykonywania zadan, m.in. takich jak monitorowanie, zamdwienia publiczne,
zarzgdzanie finansami, postugiwanie sie jezykiem angielskim i / lub odnoszace sie

do zagadnien zwigzanych z programem. W takim przypadku koszty te mozna uznaé

za kwalifikowalne.
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3. W przypadku, o ktérym mowa w pkt 2, Operator Programu wraz z FRO powinien
przedstawi¢ szczegotowe uzasadnienie dla kwalifikowania wydatku zwigzanego

z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych w ramach kosztéw zarzgdzania Programem.

4. Koszty podnoszenia kwalifikacji zawodowych osdb, ktére wykonujg zadania
kwalifikowalne przez co najmniej 50% czasu pracy, mogag by¢ w catosci finansowane

w ramach kosztoéw zarzgdzania Programem. W przypadku osoéb, ktorych stanowisko pracy
jest kwalifikowalne ponizej 50% w ramach Programu, koszty mogg by¢ kwalifikowalne

proporcjonalnie do stopnia zadan zwigzanych z realizacjg Programu.

5. W przypadku oséb otrzymujgcych dodatki zadaniowe, finansowane mogg byc¢
szkolenia specjalistyczne, ktérych tematyka jest bezposrednio zwigzana z zadaniami

na rzecz Programu.

I1l.4. Wydatki niekwalifikowalne

Do wydatkéw niekwalifikowalnych zalicza sie m.in.:

1) odsetki od zadtuzenia, optaty za obstuge zadtuzenia i optaty za opdznienie ptatnosci;

2) optaty za transakcje finansowe i inne koszty czysto finansowe, z wyjatkiem kosztow
zwigzanych z rachunkami wymaganymi przez KMF lub NMSZ, Krajowy Punkt
Kontaktowy lub obowigzujgce prawo oraz kosztéow ustug finansowych natozonych

przez umowe w sprawie Programu;
1. 3) rezerwy na straty lub potencjalne przyszte zobowigzania;
2. 4) straty spowodowane réznicami kursowymi;
3.  5) VAT mozliwy do odzyskania;
4. 6) koszty pokryte z innych zrédet;

7) grzywny, kary i koszty postepowania sgdowego, z wyjgtkiem postepowan,

ktére stanowig element integralny i konieczny dla osiggniecia rezultatéw Programu;
5. 8) wydatki niepotrzebne lub nierozwazne;
6. 9) wydatki poniesione poza okresem kwalifikowalnosci;

10) nastepujgce sktadniki wynagrodzen: swiadczenia finansowane ze srodkow
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, odpisy na zaktadowy fundusz
Swiadczen socjalnych, wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych ,PFRON”, odprawy pracownicze, nagrody jubileuszowe,
nagrody specjalne za staz pracy w jednostce organizacyjnej, nagrody i premie

wyptacone za wykonywanie zadan niekwalifikowalnych, wynagrodzenie wyptacane
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w okresie wypowiedzenia bez obowigzku swiadczenia pracy oraz w okresie
tymczasowego aresztowania, zasitki finansowane ze srodkéw ZUS (m.in. zasitek
chorobowy, macierzynski, opiekunczy oraz wyrownanie tych zasitkow, Swiadczenia
rehabilitacyjne), zasitki finansowane z budzetu panstwa (zasitek pielegnacyjny,

zasitek rodzinny), urlop szkoleniowy?;

11) koszty ustug zdrowotnych, ktoérych finansowanie przez pracodawce nie wynika

Z przepiséw prawa®.

Rozdziat IV - Dokumentowanie wydatkow

1. Koszty poniesione przez Operatora Programu nalezy dokumentowaé przy pomocy

otrzymanych faktur lub dokumentéw ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowe;j.

2. W przypadku, gdy dziatania sg realizowane w ramach konkurencyjnych procedur
przetargowych, ptatnosci dokonywane przez Operatora Programu sg potwierdzone

otrzymanymi fakturami wynikajgcymi z zawartych umow.

3. Koszty ogolne (posrednie), o ktérych mowa w rozdziale Il w ppkt 2.2.2.2 1 2.2.2.3
oraz w art. 8.5 ust. 1 lit. b oraz ¢ Regulacji, nie muszg by¢ potwierdzane

udokumentowaniem wydatkow.

4. Do opiséw stanowisk/zakreséw obowigzkow finansowanych w ramach Programu,
Operator zatgcza oswiadczenie o kwalifikowalnosci stanowiska pracy w ramach
Mechanizmu Finansowego EOG 2014-2021 i Norweskiego Mechanizmu Finansowego

2014-2021. Wz6r o$wiadczenia jest okreslony w zatgczniku nr 110,

5. Dowody ksiegowe dokumentujgce poniesiony wydatek w ramach kosztéw zarzgdzania
muszg by¢ opisane w sposob jednoznaczny, umozliwiajgcy zakwalifikowanie wydatku
jako kosztu zarzgdzania danym Programem.

Wzér opisu jest okreslony w zatgczniku nr 21,

Opis powinien znajdowac¢ sie na rewersie dokumentu lub stanowi¢ zatgcznik

do dokumentu ksiegowego jednak wowczas na dokumencie ksiegowym powinna
znalez¢ sie adnotacja, ze wydatek jest finansowany w ramach kosztéw zarzgdzania

Programu, wraz z podaniem jego nazwy i wskazaniem zrodta finansowania

8 Dotyczy jednostek sektora finanséw publicznych z zastrzezeniem, ze $wiadczenia finansowane przez ZUS oraz
z budzetu Panstwa sg wydatkami niekwalifikowalnymi dla wszystkich OP.

9 Dotyczy jednostek sektora finansow publicznych z zastrzezeniem, Zze $wiadczenia finansowane przez ZUS oraz
z budzetu Panstwa sg wydatkami niekwalifikowalnymi dla wszystkich OP.

10 W przypadku stosowania przez Operatora Programu dokumentu wewnetrznego, ktérego tre$¢ odpowiada
postanowieniom zatgcznika nr 1 do Wytycznych - nie ma obowigzku dodatkowego stosowania oswiadczenia o
kwalifikowalnosci stanowiska pracy.

1T'W przypadku stosowania przez Operatora Programu dokumentu wewnetrznego, ktorego tres¢ odpowiada
postanowieniom zatgcznika nr 2 do Wytycznych - nie ma obowigzku dodatkowego stosowania opisu.
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oraz zaznaczeniem, ze szczegotowy opis znajduje sie w zatgczniku do dokumentu

ksiegowego.

W przypadku dokumentowania wydatkéw za pomocg dowodow ksiegowych
sporzgdzonych w formie elektronicznej, ich opisy mogg by¢ sporzgdzone rowniez

w formie elektronicznej, zgodnie z wzorem zamieszczonym w zatgczniku nr 212,

6. Biezgca weryfikacja wydatkdow ponoszonych w ramach kosztow zarzgdzania
prowadzona jest przez KPK/IC w oparciu o FRO, zgodnie z postanowieniami

umowy/porozumienia/decyzji w sprawie realizacji Programu zawartej z OP.

7. W trakcie weryfikacji FRO, IC/KPK dokonuje sprawdzenia proby dokumentéw
finansowych przedstawianych przez OP. Kazdorazowo przy weryfikacji FRO,

OP bedzie informowany o wielkosci proby jaka zostata wyznaczona do sprawdzenia.

8. Operator Programu wraz z FRO przedktada:
1) zestawienie dokumentoéw finansowych, potwierdzajgce wydatki poniesione przez
Operatora Programu;
2) zestawienie potwierdzajgce poniesienie wydatkow na wynagrodzenia osobowe
pracownikow wraz z pochodnymi;
3) zestawienie dotyczgce zamédwien publicznych;
4) oswiadczenie o kwalifikowalnosci VAT;
5) kopie/skany dokumentéw finansowych wybranych przez KPK/IC do weryfikacji
w ramach danego FRO.
9. W ramach wybranej przez KPK/IC préby OP zobowigzany jest przedstawié
w postaci kopii poswiadczonych za zgodnosc¢ z oryginatem przez Operatora Programu lub

skanéw oryginatéw'3, bez koniecznosci potwierdzania ich za zgodnos$¢ z oryginatem:
1) faktury lub inne dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej;
2) umowy lub inne dokumenty stanowigce podstawe zaciggniecia zobowigzania;
3) dowody zaptaty lub inne dokumenty poswiadczajgce poniesienie wydatkow;

4) protokoty odbioru lub inne dokumenty poswiadczajgce odbior urzgdzen, dostarczenie

towaru lub wykonanie prac lub ustugi.

12 W przypadku stosowania przez Operatora Programu dokumentu wewnetrznego, ktérego tres¢ odpowiada
postanowieniom zatgcznika nr 2 do Wytycznych - nie ma obowigzku dodatkowego stosowania opisu.

13 Wymagane jest jedynie potwierdzenie przez Operatora Programu w pi$mie, ze skan dokumentu zostat wykonany
z oryginatu dokumentu bedgcego w posiadaniu OP, ze szczegdtowym wskazaniem ww. dokumentu w pismie.
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10. Dodatkowo na zgdanie KPK/IC, OP jest zobowigzany przedstawi¢ poswiadczone
za zgodnos$¢ z oryginatem kopie lub skany oryginatow'# bez koniecznos$ci potwierdzania

ich za zgodnos¢ z oryginatem, dokumentaciji dot. udzielania zamowien publicznych.

11. Poswiadczenia dokumentow za zgodnosc¢ z oryginatem dokonuje osoba, ktora posiada
odpowiednie uprawnienia w tym zakresie w jednostce Operatora Programu.

12. Dodatkowo w trakcie wizyty monitoringowej przeprowadzanej w siedzibie Operatora
Programu przez KPK/IC weryfikacji bedzie podlegac préba oryginatow dokumentaciji

finansowo — ksiegowej dotyczgcej wydatkéw raportowanych przez OP w FRO.

Rozdziat V - Inne

1. W przypadku, gdy ogtoszona w trakcie realizacji Programu kolejna wersja Wytycznych
wprowadza rozwigzania korzystniejsze dla Operatora Programu, przyjmuje sie, ze
zastosowane korzystniejsze rozwigzania sg obowigzujgce rowniez w odniesieniu

do wydatkoéw poniesionych przed dniem wejscia w zycie zaktualizowane;j

wersji Wytycznych.

2. Zmiany zatgcznikdw nie wymagajg zmiany Wytycznych. Aktualne wzory zatgcznikow

zamieszczane sg nha stronie internetowej www.eog.gov.pl

Zataczniki:

Zat. nr 1 — wzdr oswiadczenia o kwalifikowalnosci stanowiska pracy w ramach
Mechanizmu Finansowego EOG 2014-2021 i Norweskiego Mechanizmu Finansowego
2014-2021

Zat. nr 2 — wzor opisu dokumentu ksiegowego

14 Wymagane jest jedynie potwierdzenie przez Operatora Programu w pismie, ze skan dokumentu zostat wykonany
z oryginatu dokumentu bedgcego w posiadaniu OP, ze szczegdtowym wskazaniem ww. dokumentu w pismie.
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