Building
Bridges

Civic Capital in Local
Communities

Zatgcznik nr 7

Zasady finansowe realizacji grantow

w ramach projektu Building Bridges — Civic Capital in Local Communities. Projekt finansowany jest
ze Srodkéw programu Komisji Europejskiej CERV ,,Obywatele, rownos¢, prawa i wartosci” na lata
2021-2027.

1. Celizakres wytycznych

Wytyczne okreslajg ujednolicone warunki i procedury dotyczace kwalifikowalnosci wydatkéw realizacji
grantdw w ramach projektu Building Bridges — Civic Capital in Local Communities. Projekt finansowany
jest ze srodkdéw programu Komisji Europejskiej CERV ,,Obywatele, rownos¢, prawa i wartosci” na lata
2021-2027.

2. Okres kwalifikowalnosci

Wydatki mogg by¢ ponoszone w okresie realizacji Projektu okreslonego we wniosku oraz umowie o
dofinansowanie. Grantobiorca ma prawo ponosi¢ wydatki w terminie 30 dni po zakonczeniu realizacji
Projektu, w odniesieniu do zobowigzan zaciggnietych w okresie realizacji Projektu. Beneficjent oraz
Partnerzy ma/majg prawo do ponoszenia wydatkow po okresie realizacji Projektu, jednak nie dtuzej
niz do dnia 30 listopada 2025 r., z zastrzezeniem, ze wydatki te dotyczg okresu realizacji Projektu oraz
zostang uwzglednione w sprawozdaniu finansowym. Na ponoszenie wydatkéw po okresie wskazanym
w umowie Grantodawca musi otrzymac pisemng zgode od Operatora.

3. Wydatki kwalifikowalne

1) Podmiotem upowaznionym do ponoszenia wydatkdw jest Grantobiorca oraz Partner
Grantobiorcy wskazany we wniosku o dofinansowanie w przypadku przekazywania srodkéw
finansowych dla Partnera. Partner jest zobowigzany do stosowania tych samych zasad
ponoszenia wydatkéw w ramach projektu co Grantobiorca.

2) Punktem wyjscia dla oceny kwalifikowalnosci wydatku jest zatwierdzony wniosek
o dofinansowanie projektu i budzet projektu. Zatwierdzenie projektu do dofinansowania
i podpisanie z beneficjentem umowy o dofinansowanie projektu nie oznacza jednak, ze wszystkie
wydatki, ktdre beneficjent przedstawi w sprawozdaniach finansowych czesciowych
i koncowym w trakcie realizacji projektu, zostang poswiadczone, zrefundowane lub rozliczone (w
przypadku systemu zaliczkowego). Ocena kwalifikowalnosci poniesionych wydatkéw jest
prowadzona takze po zakorczeniu realizacji projektu w zakresie obowigzkédw natozonych na
Grantobiorce umowag o dofinansowanie projektu oraz wynikajgcych z przepiséw prawa.

3) Pod pojeciem wydatku faktycznie poniesionego nalezy rozumie¢ wydatek poniesiony w
znaczeniu kasowym, tj. rozchdd $rodkéw pienieznych z rachunku pfatniczego lub w
szczegolnych przypadkach z kasy (obcigzenie rachunku ptatniczego beneficjenta).

4) Dowodem poniesienia wydatku jest zaptacona faktura lub inny dokument ksiegowy o
rownowaznej wartosci dowodowej

5) Za date poniesienia wydatku przyjmuje sie w przypadku wydatkow pienieznych:

a) dokonanych przelewem lub obcigzeniowg kartg ptatniczg — date obcigzenia
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rachunku ptatniczego, tj. date ksiegowania operaciji,

b) dokonanych kartg kredytowa lub podobnym instrumentem ptatniczym o odroczonej
ptatnosci — date transakcji skutkujgcej obcigzeniem rachunku karty kredytowej lub
podobnego instrumentu,

c) dokonanych gotéwka — date faktycznego dokonania ptatnosci,.,

6) Woydatek jest kwalifikowalny, jezeli:

a) jest zgodny z przepisami prawa,

b) jest zgodny z umowag o dofinansowanie projektu i Wytycznymi oraz innymi procedurami, do
stosowania ktérych Grantobiorca zobowigzat sie w umowie o dofinansowanie projektu,

c) zostat faktycznie poniesiony w okresie wskazanym w umowie o dofinansowanie projektu,

d) jest niezbedny do realizacji celdow projektu i zostat poniesiony w zwigzku z realizacjg projektu,

e) ma bezposredni zwigzek z realizowanym projektem i zostat i zaplanowany w budzecie,

f) zostat dokonany w sposdb przejrzysty, racjonalny i efektywny, z zachowaniem zasad
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,

g) zostat nalezycie udokumentowany zgodnie z wymogami okreslonymi przez Operatora,

h) jest mozliwy do zidentyfikowania i sprawdzenia, a w szczegdlnosci poparty stosownymi
dokumentami ksiegowymi wprowadzonymi do ewidencji ksiegowej lub uproszczonej
ewidencji przychodow i kosztow (np. w formie tabeli pomocniczej jako dodatkowa forma
ewidencji), zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa o rachunkowosci i zasadami
ustalonymi w polityce rachunkowos$ci Grantobiorcy,

4. Woydatki niekwalifikowalne
1) Wydatkami niekwalifikowalnymi sg w szczegdlnosci:

a) karyigrzywny,

b) koszty postepowania sgdowego, wydatki zwigzane z przygotowaniem i obstugg prawng spraw
sgdowych

c) koszty pozyczki lub kredytu zaciggnietego na prefinansowanie umowy o dofinansowanie,

d) prowizje pobierane w ramach operacji wymiany walut,

e) straty spowodowane réznicami kursowymi;

f) nagrody jubileuszowe przeznaczone dla personelu projektu,

g) odprawy pracownicze przeznaczone dla personelu projektu,

h) wptaty dokonywane na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych zgodnie z
ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573, z pdzn. zm.), w tym wptaty dokonywane przez
strone trzecig,

i) $wiadczenia na rzecz personelu projektu realizowane z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych (ZFSS),

i) koszty sktadek i optat fakultatywnych na rzecz personelu projektu, niewymaganych
obowigzujgcymi przepisami prawa,

j) transakcje, bez wzgledu na liczbe wynikajgcych z nich ptatnosci, dokonane w gotéwce, ktérych
warto$¢ przekracza kwote, o ktérej mowa w art. 19 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo
przedsiebiorcéw (Dz. U. z 2021 r. poz. 162, z pdzn. zm.),
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k) zaliczka wyptacona przez Grantobiorce niezgodnie z postanowieniami umowy, lub jesli
element objety zaliczkg nie jest kwalifikowalny lub nie zostat faktycznie zrealizowany lub
dostarczony w okresie kwalifikowalnosci projektu,

I)  wydatki o charakterze inwestycyjnym

2) Niedozwolone jest podwdjne finansowanie wydatkéw. Podwdjne finansowanie oznacza

w szczegdlnosci:

a) wiecej niz jednokrotne przedstawienie do rozliczenia tego samego wydatku,

b) rozliczenie tego samego wydatku w kosztach posrednich projektu oraz kosztach
bezposrednich projektu,

c) otrzymanie na wydatki kwalifikowalne danego projektu lub czesci projektu dotacji z kilku
zrédet (krajowych, unijnych lub innych) w wysokosci tgcznie wyzszej niz 100% wydatkéw
kwalifikowalnych projektu lub czesci projektu.

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

a) przekazywanie srodkow pienieznych i Swiadczen w naturze dla oséb fizycznych lub prawnych
(za wyjatkiem nagréod i podarunkéw rzeczowych, w tym bondw, voucherow i kart
podarunkowych na ich zakup, do wartosci 500 zt na osobe);

b) re-granting, tj. przekazywanie srodkow na rzecz oséb trzecich w ramach odrebnej procedury
grantowej;

c) dziatania polegajace na finansowaniu praktyk i kultu religijnego (obejmujacego réwniez
gltoszenie i szerzenie wiary), dziatalnosci partyjnej i kampanii wyborczych,

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

e) zakup sSrodkow trwatych,

f) zakup oprogramowania i licencji za kwote powyzej 10 000 zt netto

g) prace remontowe i budowlane.

4) Woydatki uznane za niekwalifikowalne, a zwigzane z realizacjg projektu, ponosi Grantobiorca jako
strona umowy o dofinansowanie projektu.

5. Koszty bezposrednie
Kategoria, do ktérej wliczajg sie wszystkie koszty bezposrednio zwigzane z realizacjg projektu, do
ktorych naleza:
1) koszty wynagrodzen pracownikow przypisanych do projektu ponoszone zgodnie z Kodeksem pracy
(Dz. U. 2019 poz. 1040, z pdzn. zm.) oraz Kodeksem cywilnym (Dz. U. 2019 poz. 1145, z pdin. zm.), pod
warunkiem, ze sg one zgodne z regulaminem wynagrodzen i stawkami wynagrodzen stosowanymi
przez Grantobiorce (i Partnera); do kosztéw wynagrodzen wlicza sie m.in. sktadki pracodawcy na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, sktadki na Fundusz Pracy, zaliczki na podatek oraz jesli dotyczy -
FGSP i wptaty na Pracownicze Plany Kapitatowe w tym:
a) koszty wynagrodzen ekspertéw i oséb zaangazowanych w realizacje poszczegdinych
dziatan merytorycznych projektu
b) koszty personelu projektu - zarzadzanie stanowig nie wiecej niz 25% kosztow
bezposrednich projektu w tym:
e koordynator projektu
o ksiegowa projektu
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e specjalista ds. komunikacji/promocji

2) koszty delegacji i diet personelu i wolontariuszy zaangazowanych w realizacje projektu, pod
warunkiem ze sg one zgodne z rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie wysokosci oraz warunkdw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowe] lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdozy
stuzbowej (Dz.U. 2022 poz. 2302) lub zgodne z wewnetrznymi regulacjami Grantobiorcy, o ile s one
okreslone w polityce rachunkowos$ci, regulaminie wynagrodzenia, umowie o prace lub innym
dokumencie wewnetrznym organizacji i nie sg wyzsze niz te okreslone w ww. rozporzadzeniu;
standardem jest podrdzowanie klasg druga lub ekonomiczng;

3) koszty zakupu materiatéw, towardw i ustug, w tym koszty podwykonawstwa; koszty wynikajace z
innych umow zawartych przez Grantobiorce w celu realizacji projektu;

4) koszty wynikajgce bezposrednio ze wspétpracy z Operatorem, w tym koszty zwigzane ze
wspotpracy z Operatorem: w budzecie nalezy obligatoryjnie zaplanowac koszty zwigzane z dojazdem
i noclegiem 2 os6b do Warszawy na Krajowy Kongres Wspotpracy Lokalnej organizowany przez
Operatora

6. Koszty posrednie

1) Koszty posrednie to koszty niezbedne do realizacji projektu, ale nie dotyczgce bezposrednio
gtdwnego przedmiotu projektu. Wydatki w ramach kosztéw posrednich winny by¢ ujete w
ewidencji ksiegowej jako wydatki zwigzane z realizacjg projektu.

2) Koszty posrednie stanowig nie wiecej niz 10% kosztéw bezposrednich.

3) Koszty kwalifikujgce sie jako bezposrednie nie mogg by¢ wykazywane jako koszty posrednie.

4) Koszty posrednie sg rozliczane na podstawie wydatkéow faktycznie poniesionych i ujetych w
sprawozdaniach finansowych.

5) Do kosztéw posrednich mogg zostac zaliczone w szczegélnosci:

a) koszty zarzadu (koszty wynagrodzenia oséb uprawnionych do reprezentowania podmiotu
oraz inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem organu zarzgdzajgcego);

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

c) koszty utrzymania powierzchni biurowych (czynsz, najem, koszty ochrony, koszty sprzatania
pomieszczen, w tym srodki do utrzymania ich czystosci, optaty za energie elektryczng,
cieplng, gazowg i wode, optaty przesytowe, optaty za odprowadzanie Sciekéw etc.);

d) koszty materiatow biurowych zwigzanych z funkcjonowaniem biura,

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

7. Zasady wyboru wykonawcéw/dostawcéw - reguluje szczegdtowo zatgcznik Wytyczne do wyboru
wykonawcéw/dostawcow. Whnioskodawca bedzie zobowigzany do przestrzegania wytycznych do
wyboru wykonawcow/dostawcéw ustug i zakupdw powyzej 20 000 zt netto.

8. Zawieranie umow cywilnoprawnych w ramach grantu. Przy zawieraniu umow cywilnoprawnych
Grantobiorca powinien kierowac sie nastepujgcymi zasadami:
1) Kazda umowa cywilnoprawna powinna zawierac szczegotowy zakres obowigzkow.
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2) Wszyscy wykonawcy sg zobowigzani do prowadzenia miesiecznej ewidencji czasu pracy.

3) W przypadku umow zlecen na okres dtuzszy niz 1 miesigc rachunki powinny by¢ wystawiane
€O miesiac.

4) W przypadku zawierania umowy cywilnoprawnej z cztonkami zarzagdu Wnioskodawcy nalezy
dochowac starannosci we wskazaniu wtasciwej reprezentacji stron (uwaga zakazane jest
podpisywanie umow “z samym sobg”).

9. Podatek od towardw i ustug (VAT)

Podatek od towardw i ustug (VAT) moze by¢ 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 pdzn. zm.).

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

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

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

10. Dokumentowanie wydatkow — opis dokumentéw finansowych

1) Dowodem poniesienia kosztéw jest optacona faktura lub inny dokument ksiegowy o
rownowaznej wartosci dowodowej wraz z dowodem zaptaty. Dowodem zaptaty gotdwkowej jest
informacja na dokumencie: ,,Zaptacono gotéwk3a” lub ,,Forma zaptaty: gotéwka”.

2) Wszystkie dokumenty ksiegowe do kosztow bezposrednich i posrednich muszg by¢ opisane w
sposdb trwaty (dtugopisem lub nadruk na oryginalnym dokumencie) oraz tak, aby byt zrozumiaty
ich zwigzek z projektem.

3) Opis dokumentu ksiegowego musi zawieraé:

a) informacje: Sfinansowane z grantu nr [numer umowy grantowej] tytut projektu.....w ramach
projektu Building Bridges — Civic Capital in Local Communities. Projekt finansowany jest ze
srodkéw programu Komisji Europejskiej CERV ,,Obywatele, rownos¢, prawa i wartosci” na
lata 2021-2027,

b) kwote kosztow kwalifikowanych w PLN i EUR wraz z podaniem zastosowanego kursu (podana
kwota w EUR to wynik ilorazu kwoty wydatku podanej w dokumencie finansowym w PLN i
kursu otrzymanej transzy),

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,
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e) szczegétowy opis okreslajgcy zasadno$¢ poniesionego  wydatku z  projektem
(co, gdzie, kiedy, w jakim celu, dla jakiej liczby osdb wydatek zostat poniesiony).

11. Zarzadzanie finansami
a) Rachunek bankowy

Grantobiorca zobowigzany jest uruchomié wyodrebniony rachunek bankowy w polskich ztotych,
stuzagcy rozliczeniom przychodédw i kosztéw ponoszonych w zwigzku z realizacjg projektu.

Rachunek bankowy powinien byé nieoprocentowany. W przeciwnym razie zgromadzone odsetki
bankowe muszg zosta¢ wykazane prze Grantobiorce jako przychdd projektu w sprawozdaniach
finansowych, co spowoduje pomniejszenie dofinansowania o kwote przychodu.

Partnerzy muszg uruchomic¢ wyodrebniony rachunek bankowy do realizacji projektu na takich samych
zasadach jak Lider projektu.

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

b) Zasady ksiegowania

Grantobiorca zobowigzany jest do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej na potrzeby
projektu, umozliwiajgcej jednoznaczng identyfikacje wszystkich kosztéow i przychodéw dotyczacych
projektu. Operator zastrzega sobie prawo do wgladu w dokumenty i zaksiegowane koszty podczas
monitoringu i/lub audytu projektéw w celu sprawdzenia, czy faktycznie zostaty poniesione.

W przypadku przekazania srodkéw Partnerowi/Partnerom srodki te stanowig koszt Grantobiorcy.
Sposodb ich przekazania i rozliczenia powinien by¢ doktadnie okreslony w umowie partnerskiej.
Rozliczenie kosztdw poniesionych przez Partnera moze odby¢ sie tylko i wytacznie na podstawie noty
ksiegowej wystawionej Grantobiorcy wraz z zatgczonymi dokumentami Zzrédtowymi potwierdzajgcymi
poniesione wydatki przez Partnera.

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

12. Przechowywanie dokumentacji
Grantobiorca zobowigzany jest do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg umowy nie
krécej niz pie¢ lat od zakonczenia Projektu Building Bridges — Civic Capital in Local Communities,
rozumianego jako przyjecie przez Komisje Europejskg, kornicowego sprawozdania od Operatora.
O dacie przyjecia tego sprawozdania Operator poinformuje Grantobiorce mailowo, co ze wzgledu na
termin realizacji Projektu Building Bridges — Civic Capital in Local Communities nastgpi najwczesniej
w 2030 roku.

Projekt finansowany jest przez Unie Europejska. Wyrazone opinie

®
L * * . . H i poglady sa wylacznie pogladami autora (autoréw) i niekoniecznie
Bu Ildlng /O Fundacja R_GZWDJU . Fm.ansowan? przez odzwierciedlaja poglady Unii Europejskiej lub Komisji Europejskiej.
1 B -d Demokracji Lokalnej Unie Europejska
1| Bridges

Ani Unia Europejska, ani organ przyznajacy finansowanie nie moga
im. Jerzego Regulskiego ponosic za nie odpowiedzialnosci.



Building
Bridges

Civic Capital in Local
Communities

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