MIR/KL/1(10)/04/14

Minister Infrastruktury i Rozwoju

Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013

Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkow

w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

(ZATWIERDZAM)

Elzbieta Bienkowska

Minister
Infrastruktury i
Rozwoju

Warszawa, 2 kwietnia 2014 r.



Spis tresci

1 Rozdziat 1 — POAStAWA PrAWNA ........couuiiiiiiiieei e e e e et e e e e e e a e eeae s 4

1.1 Podrozdziat 1 — Akty prawne i dokumenty regulujgce kwalifikowalno$¢ wydatkow w

FAMACKH PO KL ...ttt e ettt e e e e e e s r e e e e e e e s st eeaeeas 4
2  Rozdzial 2 — ZaKreS reQUIACH........uuuiii e e e e e e aaaae 6
2.1 Podrozdziat 1 — Cel WYLYCZNYCRN .....coviiiii e 6
2.2  Podrozdziat 2 — Zakres obowigzywania WytyCZnych..............ccccccouuieiiiiiiiiiiiiiniiiinnnnnnn, 6
2.3 Podrozdziat 3 — SIOWNICZEK .......cccoeeueeeiii it 7
3 Rozdziat 3 — Ogdlne zasady kwalifikowania wydatkOw ..., 9
3.1  Podrozdziat 1 — Podstawowe zasady kwalifikowania wydatkKOw ...............cccccccuvveeennnen. 9
3.1.1 Sekcja 1 — Wydatek faktycznie poni€SioNnY ..........cooeveeeieiieiieeeeeeeeeeeeee e 10
3.1.2 Sekcja 2 — Zakaz podwOjnego finansSowania ...............cccccceeeieiiiiiiiiieeeeee 11
3.1.3 Sekcja 3 — Przejrzysto$c i konkurencyjnoSc¢ wydatkOw............cccceeviieeiiiieniiinnnnennnn, 11
3.1.4 Sekcja 4 — Zasada efektywnego zarzgdzania finansami.....................ccccccceeeeeeenn. 16
3.1.5 Sekcja 5 — Reguta proporcjonalNoSCi ... 17
3.1.6 Sekcja 6 — Przychdd i trwatoSC ProjeKtu ..............cuuuiieeiiiiiiiiiiciee e 18
3.2  Podrozdziat 2 — Okres kwalifikowalnos$ci wydatkOw ..............cccoeeeieeiiiiiiiiiiiiiieeeeeeiiiin, 19
3.3  Podrozdziat 3 — Zasieg terytorialny kwalifikowania wydatKOw ..............cccccccuvvveeennnnne.. 20
3.4  Podrozdziat 4 — Podstawowe zasady konstruowania budzetu projektu ...................... 21
3.5  Podrozdziat 5 — Ocena kwalifikowalnoSci wydatkOw ................couueueieiiiiiiiiiiiiiiiininnnnnn, 24
3.6  Podrozdziat 6 — Kwalifikowalnos$¢ uczestnikOw projeKtu...........ccceoeeeeivveiiiiieeneeeneiininn, 24
4 Rozdziat 4 — Szczegotowe zasady kwalifikowania wydatkéw w ramach PO KL................. 26
4.1  Podrozdziat 1 — Wydatki niekwalifikoOwalne ..............cccooviiiiii e, 26
4.2  Podrozdziat 2 — Koszty bezposrednie rozliczane ryczaftem ............cccccoooeeiiiiieiinnnnnnn. 27
4.2.1 Sekcja l — KWOLY ryCZattOWe ............cccoeieeiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee e 28
4.2.2 Sekcja 2 — Stawki JEANOSTKOWE .......ccooeeieieeeeeee e 29
4.3  Podrozdziat 3 — Koszty zarzgdzania projeKtem ..................uueuuuueuuummuuuiiiniiiieiiiiininnnnnnn 30
4.4  Podrozdziat 4 — KOSZLY POSIEANIE .............uuuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaeeaeeeeeeeeeseeeeeeeeennee 31
4.5  Podrozdziat 5 — Koszty zwigzane z angazowaniem personelu...............cccccccccnnnnnnne 34
4.5.1 Sekcja 1 — StOSUNEK PIaCY ....cceeeeeieeeeeeeeeee e 36
4.5.2 Sekcja 2 — Stosunek CYWIlNOPraWNY .........coooeeiiiiiieeeeeeeeee e 38
4.5.3 Sekcja 3 - Osoby samOozatrudniONe ............uuiiiieeeiiieeiee e e e 39
4.6 Podrozdziat 6 — AMOIYZACIA . ....uuuieeeeeieeeiiiiie st e e e e et e e e e e e e e e e et e e s e e e e e e eeaatta e s aaeaeeaannnes 40
4.7 Podrozdziat 7 — LEASING .......ceeeriiiiiiiiiiiiieiiiiieeee ettt ettt ettt ettt ettt et et a e 41



4.7.1 Sekcja 1 — Warunki wspétfinansowania leasingu na rzecz leasingobiorcy ................ 42

4.7.2 Sekcja 2 — Koszty niekwalifikowalne leasingu............cccoeiiieeriiiiiiiiiieeeecceee e, 42

4.8 Podrozdziat 8 — Opfaty fiNANSOWE [ INNE..................uuuiiiiii e aeaeaaaans 42
4.9 Podrozdziat 9 — Podatek od towardw i UStug (VAT) ....eeeei i, 43
4.10 Podrozdziat 10 — WKIad NIEPIENICZINY ...............ccceuuuiiiei e aeaaaaaans 43
4.11 Podrozdziat 11 — Dodatki lub wynagrodzenia wyptacane przez strone trzecig .............. 45
4.12 Podrozdziat 12 — Zlecanie zadan merytoryCZnyCh...............cccuuueeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiennennnn, 45
4.13 Podrozdziat 13 — CroSS-fiNANCING........cevviiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeee e 46
4.13.1 Sekcja 1 — Wydatki na zakup uzywanych Srodkow trwatych .....................cccccooe. 48
4.13.2 Sekcja 2 — Wydatki na leasing Srodkow trwatyCh ...............cccccceeiiiiii, 48
4.14 Podrozdziat 14 — Instrumenty inZynierii fiNaNSOWE) ................ccuuueiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieneen, 49

5 Rozdziat 5 — Przepisy odrebne ... 51
5.1 Podrozdziat 1 — Dziatania finansowane z Funduszu Pracy...............cccccccccccuiiiiinnnnnnn. 51
5.2 Podrozdziat 2 — Dziatania finansowane z PFRON...........cccccccoiiiiiiiiii 51
5.3 Podrozdziat 3 — POmMOC PUDBIICZNG ..........oovviiiii e 51
Zatgcznik nr 1. Zasady dotyczgce prowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego finansowanych ze SrodkOw EFS ... 54
Zatgcznik nr 2: Stawki jednostkowe — szkolenia JEZYKOWE .............covvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee 64
Zatgcznik nr 3: Stawki jednostkowe - szkolenia KOmpUterowe ..........ccccoeeeeeiiiiiiiiiiieeeeeeeceeiiin, 66



1 Rozdziat 1 - Podstawa prawna

Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki, zwanego dalej ,PO KL”, zostaly opracowane na podstawie art. 26 ust. 1 pkt 6 oraz
art. 35 ust. 3 pkt 4a ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. 0o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
(Dz. U. z 2009 r. Nr 84, poz. 712, z p6ézn. zm.) oraz rozdziatu 2 pkt 3 Krajowych wytycznych
dotyczgcych kwalifikowania wydatkéw w ramach funduszy strukturalnych i Funduszu Spoéjnosci

w okresie programowania 2007-2013, zwanych dalej ,Krajowymi Wytycznymi”.

1.1 Podrozdziat 1 — Akty prawne i dokumenty regulujace kwalifikowalnos¢

wydatkéw w ramach PO KL

Kwestie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO KL regulujg nastepujgce akty prawne:

a) rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgce przepisy
ogdélne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci i uchylajgce rozporzadzenie (WE)
nr 1260/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 31.07.2006, str. 25, z p6zn. zm.);

b) rozporzgdzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgce
szczegOtowe zasady wykonania rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci
oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. Urz. UE L 371 z 27.12.2006,
str. 1, z pézn. zm.);

c) rozporzadzenie (WE) nr 1081/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca
2006 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajgce rozporzgdzenie
(WE) nr 1784/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 31.07.2006, str. 12, z pézn. zm.);

d) ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju

oraz nastepujgce dokumenty:

e) Program COperacyjny Kapitat Ludzki, zaakceptowany przez Rade Ministrow
w dniu 7 wrzesnia 2007 r. i zatwierdzony decyzjg Komisji Europejskiej z dnia
28 wrzednia 2007 r. nr K(2007) 4547, z uwzglednieniem zmian zatwierdzonych przez
Komisje Europejska;

f) Szczegotowy opis priorytetéw Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki;

g) System realizacji Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki;



h) Krajowe Wytyczne ;
i) Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013 (zwane dalej ,NSRO").



2 Rozdziat 2 — Zakres regulacji

2.1 Podrozdziat 1 — Cel Wytycznych

Celem Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, zwanych dalej ,Wytycznymi”, jest okreslenie zasad dotyczgcych kwalifikowania
wydatkéw w projektach wspoétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Priorytetow | — IX POKL, w tym projektow wspétpracy ponadnarodowej i projektow
innowacyjnych. Zasady kwalifikowania wydatkéw ikategorie wydatkow kwalifikowalnych
w ramach Priorytetu X PO KL Pomoc Techniczna zostaty okreslone w Wytycznych Ministra

Rozwoju Regionalnego w zakresie korzystania z pomocy technicznej.

2.2 Podrozdziat 2 — Zakres obowigzywania Wytycznych

1) Wytyczne dotyczg wszystkich wydatkow w ramach dofinansowania i wktadu witasnego
w projektach realizowanych w ramach PO KL ponoszonych przez Beneficjentéw oraz
partnerow, w tym partnerow projektow ponadnarodowych, o ile zadania partnera sg
finansowane ze srodkéw PO KL. W kazdym przypadku, gdy w Wytycznych jest mowa
o Beneficjencie, nalezy przez to rozumie¢ rowniez partnera, z wytgczeniem zapiséw, ktére
dotyczg obowigzkéw Beneficjenta jako strony umowy o dofinansowanie projektu.

2) Wytyczne sg skierowane do wszystkich podmiotow uczestniczgcych w realizacji PO KL,
w tym do Instytucji Posredniczacych, Instytucji Wdrazajacych (Instytucji Posredniczgcych
Il stopnia) oraz Beneficjentéw i partneréow, w tym partneréw projektow ponadnarodowych,
o ile zadania partnera sg finansowane ze $rodkow PO KL. Wytyczne sg réwniez
uwzgledniane przez Instytucje Certyfikujgcg oraz Instytucje Audytowg w zakresie ich
kompetencji w ramach systemu wdrazania PO KL.

3) Instytucja Posredniczgca oraz Instytucja Wdrazajgca (Instytucja Posredniczaca |l stopnia)
nie mogg ustanawia¢ bardziej restrykcyjnych zasad kwalifikowalnosci wydatkéw niz
okreslone w Wytycznych.

4) Instytucja Zarzadzajgca moze ustanawiaC bardziej restrykcyjne zasady kwalifikowalnosci
wydatkéw niz okreslone w Wytycznych wytgcznie dla projektéw, ktoérych odrebne zasady
realizacji zostaty wskazane w Systemie realizacji PO KL.

5) Wprowadzenie zmian w Wytycznych podlega trybowi okreslonemu w art. 35 ust. 7 ustawy

z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju.



2.3 Podrozdziat 3 — Stowniczek

Uzyte w Wytycznych okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Beneficjent — beneficjenta zgodnie z art. 5 pkt 1 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju, tj. osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos$¢ prawng, realizujaca
projekt w ramach PO KL na podstawie decyzji lub umowy o dofinansowanie projektu, z
uwzglednieniem postanowien Szczegéfowego opisu Priorytetow PO KL,

cross-financing — zasade elastycznego finansowania projektow w ramach PO KL
umozliwiajgca finansowanie z Europejskiego Funduszu Spotecznego, zwanego dalej ,EFS”,
w sposob komplementarny dziatan objetych zakresem pomocy z innego funduszu, f{j.
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, zwanego dalej ,EFRR”;

koszty bezposrednie — koszty kwalifikowalne poszczegdlnego zadania realizowanego przez
Beneficjenta w ramach projektu, ktére sg bezposrednio zwigzane z danym zadaniem;

osoba samozatrudniona — osoba fizyczna prowadzaca dziatalnosé gospodarczg, ktéra jest
Beneficjentem danego projektu i jednocze$nie stanowi personel tego projektu;

partner — podmiot (krajowy lub zagraniczny) wymieniony we wniosku o dofinansowanie
projektu, uczestniczacy w jego realizacji, wnoszgcy do projektu zasoby ludzkie,
organizacyjne, techniczne lub finansowe, realizujgcy projekt wspodlnie z Beneficjentem na
warunkach okreslonych w umowie partnerskiej; udziat partnera musi by¢ adekwatny do
merytorycznej zawartosci projektu;

personel projektu — osoby zaangazowane do realizacji zadan w ramach projektu, ktére
osobiscie wykonujg zadania w ramach projektu, tj. w szczegdlnosci osoby zatrudnione na
podstawie stosunku pracy lub stosunku cywilnoprawnego, osoby samozatrudnione, osoby
fizyczne prowadzace dziatalnos¢ gospodarczg, osoby wspotpracujgce w rozumieniu ustawy
z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2013 r. poz.
1442, z pézn. zm.) oraz osoby wykonujgce swiadczenia w formie wolontariatu;

personel zarzadzajgcy projektu — personel projektu uwzgledniony w zadaniu ,zarzgdzanie
projektem?”;

podmiot bedacy strong umowy — instytucje, ktéra zawrze lub zawarta z Beneficjentem
umowe o dofinansowanie projektu, tj. odpowiednio Instytucje Zarzadzajgcag, Instytucje
Posredniczacy lub Instytucje Wdrazajacg (Instytucje Posredniczacga Il stopnia);

przychdd — kazdy wptyw srodkow finansowych w ramach projektu ze sprzedazy, wynajmu,

ustug, optat wpisowych lub innych réwnowaznych opfat oraz kar umownych z tytutu



nieprawidtowej realizacji umowy zawartej z wykonawcg lub innej umowy zwigzanej z
realizacjg projektu (np. umowy z uczestnikiem projektu)*:

10) sita wyzsza — zdarzenie zewnetrzne w stosunku do powotujgcego sie na nig podmiotu,
niemozliwe do przewidzenia (prawdopodobienstwo jego zajscia w danej sytuacji uznano za
nikte), zas jego skutki sg niemozliwe do zapobiezenia; jako site wyzszg traktuje sie
katastrofalne dziatania przyrody (np. niezwykte mrozy, powodz) oraz akty wiadzy
ustawodawczej i wykonawczej (np. wywiaszczenie), jak tez niektére zaburzenia zycia
zbiorowego (np. zamieszki uliczne);

11) Srodek trwaty — Srodek trwaty zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z p6zn. zm.);

12) umowa o dofinansowanie projektu — umowe zawierang z Beneficjentem na dofinansowanie
projektu lub decyzje o dofinansowaniu projektu, na podstawie ktorych Beneficjent realizuje
projekt w ramach PO KL;

13) wydatek kwalifikowalny — wydatek spetniajgcy warunki umozliwiajgce jego catkowite lub
czesciowe pokrycie srodkami przeznaczonymi na realizacje PO KL;

14) wykonawca — osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng nieposiadajgcg
osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamdéwienia, ztozyta oferte lub zawarta
umowe w sprawie zamowienia;

15) zamowienie — umowe odptatng zawierang miedzy Beneficjentem a wykonawcg, ktorej

przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

! Kwota kary umownej nie stanowi przychodu, w czesci w jakiej stuzy pokryciu zwrotu srodkéw dla podmiotu
bedgcego strong umowy, do ktérego beneficjent jest zobowigzany w zwigzku z nieprawidtowosciami w realizacji
umowy przez wykonawce lub uczestnika projektu.



3 Rozdziat 3 — Ogdlne zasady kwalifikowania wydatkow

3.1 Podrozdziat 1 — Podstawowe zasady kwalifikowania wydatkow

1) Wszystkie wydatki w ramach PO KL sg kwalifikowalne, o ile tgcznie spetniajg nastepujgce

warunki:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

K)

2) W

sg niezbedne dla realizacji projektu, a wiec majg bezposredni zwigzek z celami projektu;
sg racjonalne i efektywne, tj. nie sg zawyzone w stosunku do cen i stawek rynkowych
oraz spetniajg wymogi efektywnego zarzadzania finansami (relacja naktad/rezultat)?;
zostaty faktycznie poniesione;
dotyczg towardéw dostarczonych lub ustug wykonanych oraz zaliczek dla wykonawcow
poniesionych zgodnie z sekcjg 3.1.1 pkt 4, o ile ten warunek ma zastosowanie;
dotyczg towardow lub ustug wybranych w sposob przejrzysty i konkurencyjny, zgodnie z
sekcjg 3.1.3, o ile ten warunek ma zastosowanie;
odnoszg sie do okresu kwalifikowalnosci wydatkdéw i sg poniesione w tym okresie, z
zastrzezeniem podrozdziatu 3.2 pkt 6i 8;
sg udokumentowane, z zastrzezeniem podrozdziatu 4.2 i podrozdziatu 4.4 pkt 3a;
sg zgodne z zatwierdzonym budzetem projektu, z uwzglednieniem zasad konstruowania
budzetu, o ktérych mowa w podrozdziale 3.4;
sg zgodne ze szczegotowymi zasadami okreslonymi w Wytycznych, tj:

i.  nie zostaty wymienione w katalogu wydatkow niekwalifikowalnych w ramach PO

KL w podrozdziale 4.1,

ii. zostaly poniesione zgodnie z zasadami okreslonymi w Wytycznych;
sg zgodne z Programem Operacyjnym Kapitat Ludzki i Szczegéfowym opisem
priorytetéw Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki;
sg zgodne z przepisami prawa krajowego i wspolnotowego, w szczegolnosci z ustawg z
dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowieh publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 907, z p6zn. zm.).

przypadku zmian w prawie krajowym lub wspdlnotowym wptywajgcych na wysokos¢

wydatkéw kwalifikowalnych w projekcie, podmiot bedgcy strong umowy negocjuje

z Beneficjentem ewentualne zmiany w budzecie projektu.

2 Zgodnie z sekcjg 3.1.4.



1)

2)

3)

4)

3.1.1 Sekcja 1 — Wydatek faktycznie poniesiony

Pod pojeciem wydatku faktycznie poniesionego nalezy rozumie¢ wydatek poniesiony

w znaczeniu kasowym, tj. jako rozchdd srodkéw pienieznych z kasy lub rachunku

bankowego, powodujgcy faktyczny przeptyw srodkéw pienieznych od Beneficjenta lub

partnera® do innego podmiotu®. Wyjatki od powyzszej reguty stanowia:

a) wkiad niepieniezny;

b) wkitad w postaci dodatkéw lub wynagrodzen wyptacanych przez strone trzecig na rzecz
uczestnikow danego projektu;

c) wydatki rozliczane ryczaltem, tj. koszty bezposrednie rozliczane w oparciu o kwoty
ryczattowe, stawki jednostkowe oraz koszty posrednie rozliczane ryczattem;

d) koszty amortyzaciji;

e) odpisy dokonywane na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

f) rozliczenia dokonywane na podstawie wewnetrznej noty obcigzeniowej;

g) kompensata (potrgcenie) naleznosci.

Wydatek kwalifikowalny polegajgcy na wniesieniu wkitadu niepienieznego uwaza sie za

poniesiony, jezeli wktad zostat faktycznie wniesiony, tj. istnieje udokumentowane

potwierdzenie jego wykorzystania w ramach projektu.

Dowodem poniesienia wydatku jest optacona faktura lub inny dokument ksiegowy

o0 rownowaznej wartoéci dowodowej wraz z dowodami zaptaty. W przypadku pfatnosci

gotowkowej, wystarczajgcym dowodem jest faktura Ilub inny dokument ksiegowy

o réwnowaznej warto$ci dowodowej ze wskazaniem, ze zaptacono gotéwkg. Dokumenty

po$wiadczajace wysokos¢ wkitadu niepienieznego, amortyzacji lub wktadu w postaci

dodatkéw lub wynagrodzen wyptacanych przez strone trzecig, powinny pozwala¢ na

identyfikacje sposobu wyliczenia tego wktadu oraz wyraznie wskazywaé jego wysokos¢.

Szczegotowe zasady wnoszenia wktadu strony trzeciej, wkiadu niepienieznego oraz

amortyzacji sg okreslone w dalszej czesci Wytycznych.

Zaliczki dla wykonawcdéw wytonionych w trybie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo

zamowien publicznych lub z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci, o ktérej mowa w

sekcji 3.1.3, sg kwalifikowalne. Rozliczenie wyptaconych zaliczek powinno nastgpi¢ nie

pozniej niz w koncowym wniosku o pfatnos¢. W przypadku nierozliczenia przez wykonawce

*w przypadku projektéw realizowanych w partnerstwie.

4 Dotyczy to réwniez wydatkéw rozliczanych na podstawie przepiséw krajowych, takich jak np. rozporzgdzenie
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podréozy stuzbowej
(Dz. U. poz. 167).
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5)

1)

czesci zaliczki, ktéra zostata wykazana w zatwierdzonym wniosku o ptatnos¢, czesé ta
bedzie uznana za niekwalifikowalna.
W ramach PO KL wydatki kwalifikowalne w walucie obcej sg rozliczane wg kursu dokonania

ptatnosci okreslonego zgodnie z Zasadami finansowania PO KL.

3.1.2 Sekcja 2 — Zakaz podwdjnego finansowania

W ramach PO KL niedozwolone jest podwodjne finansowanie wydatku, tzn. zrefundowanie
catkowite lub czesciowe danego wydatku dwa razy, ze s$rodkéw publicznych -
wspolnotowych lub krajowych, w szczegdlnosci:

a) zrefundowanie tego samego wydatku w ramach dwdch roznych projektow
dofinansowanych w ramach PO KL lub innych programéw operacyjnych finansowanych
z funduszy strukturalnych lub Funduszu Spojnosci;

b) zrefundowanie podatku od towaréw i ustug (VAT) w ramach PO KL, a nastepnie
odzyskanie tego podatku ze $rodkéw budzetu panstwa w oparciu o ustawe z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz.1054, z
pozn. zm.);

c) zakupienie srodka trwatego z udziatem srodkéw krajowych otrzymanych na realizacje
projektéw finansowanych z udzialem $rodkéw wspdlnotowych, a nastepnie
zrefundowanie jego amortyzacji w ramach PO KL;

d) otrzymanie refundacji ze $rodkéw funduszy strukturalnych lub Funduszu Spdéjnosci na
wydatek, ktory zostat wczesniej sfinansowany z preferencyjnej pozyczki ze Srodkéw
publicznych oraz niedokonanie niezwtocznego zwrotu refundowanej czesci tej pozyczki;

e) rozliczenie tego samego wydatku w kosztach bezposrednich oraz kosztach posrednich
projektu.

Podwdjnym finansowaniem jest rowniez finansowanie w ramach umowy cywilnoprawne;j

zadan osoby stanowigcej personel projektu, ktore mieszczg sie w zakresie obowigzkéw

stuzbowych wynikajgcych ze stosunku pracy tej osoby.

3.1.3 Sekcja 3 — Przejrzystosc i konkurencyjno$c¢ wydatkow

Przy udzielaniu zamowienia w ramach projektu Beneficjent stosuje:
a) ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych oraz Zasady
dotyczgce prowadzenia postepowann o0 udzielenie zamobwienia publicznego

finansowanych ze $rodkéw EFS, stanowigce zatgcznik nr 1 do Wytycznych, przy czym
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2)

3)

1)

2)

3)

dotyczy to podmiotéw zobowigzanych do stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zaméwienh publicznych, albo

b) zasade konkurencyjnosci w rozumieniu podsekcji 3.1.3.1, przy czym dotyczy to
wszystkich podmiotéw, ktére nie sg zobowigzane do stosowania ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych.

Beneficjent przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia, w sposdb

zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji i rowne traktowanie wykonawcow.

W przypadku naruszenia przez Beneficjenta zasad okreslonych w pkt 1, podmiot bedacy

strong umowy lub inny uprawniony organ kontrolny ma prawo zastosowac taryfikator korekt

okreslony w umowie o dofinansowanie projektu.

3.1.3.1 Podsekcja 1 — Zasada konkurencyjnoSci

Zasada konkurencyjnosci dotyczy wszystkich zaméwieh w ramach projektu
przekraczajgcych wyrazong w ztotych réwnowarto$é kwoty 14 tys. euro netto®, tj. bez
podatku od towaréw i ustug (VAT), z zastrzezeniem pkt 2°.

Zasady konkurencyjnosci nie stosuje sie do:

a) zamowien dotyczgcych zadan wykonywanych przez personel zarzgdzajgcy projektu;

b) zamoéwien dotyczgcych zadan wykonywanych przez personel projektu, z ktorym
Beneficjent w okresie co najmniej jednego roku przed ziozeniem wniosku o
dofinansowanie projektu wspotpracowat w sposoéb ciagty lub powtarzalny.

Do opisu przedmiotu zamowienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we Wspdolnym

Stowniku Zamoéwien, o ktérym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu

Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspodlnego Stownika Zamdwien

(CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z p6zn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie

specjalne rozdz. 6, t. 5, str. 3) oraz dyrektywy 2004/17/WE Parlamentu Europejskiego i Rady

z dnia 31 marca 2004 r. koordynujgcej procedury udzielania zamowien przez podmioty

dziatajgce w sektorach gospodarki wodnej, energetyki, transportu i ustug pocztowych (Dz.

Urz. UE L 134 z 30.04.2004, str.1, z pézn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne

rozdz. 6, t. 7, str. 19) i dyrektywy 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31

® Warto$¢ zamowienia ustalana jest zgodnie ze $rednim kursem ziotego w stosunku do euro, o ktérym mowa w art.
35 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych, publikowanym na stronie Urzedu
Zaméwien Publicznych: www.uzp.gov.pl.

& w zwigzku z tym, ze zamowienie definiowane jest jako umowa odpfatna dotyczgca ustug, dostaw lub robot
budowlanych, zasada konkurencyjnosci nie dotyczy w szczegdlnosci angazowania oséb bedacych pracownikami
Beneficjenta zatrudnionymi w ramach stosunku pracy ani angazowania oséb samozatrudnionych, zgodnie z sekcjg
4.5.3 Wytycznych.
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4)

5)

marca 2004 r. w sprawie koordynacji procedur udzielania zaméwien publicznych na roboty
budowlane, dostawy i ustugi (Dz. Urz. UE L 134 z 30.04.2004, str. 114, z p6zn. zm.; Dz. Urz.
UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t. 7, str. 132).

Ustugi, dostawy i roboty budowlane sumowane sg w ramach danego projektu realizowanego

przez Beneficjenta. Beneficjent ustala, czy w przypadku zlecania ustug, dostaw i robot

budowlanych wystepuje jedno zamdwienie, czy tez odrebne zamdwienia, biorgc pod uwage

taczne spetnienie nastepujgcych kryteriow:

a)

b)
c)

tozsamosé przedmiotowa zamowienia (ustugi, dostawy i roboty budowlane tego samego
rodzaju i o tym samym przeznaczeniu);

tozsamos¢ czasowa zamowienia (mozliwe udzielenie zamoéwienia w tym samym czasie);
tozsamosé podmiotowa zaméwienia (mozliwosé wykonania zaméwienia przez jednego

wykonawce).

W celu spetnienia zasady konkurencyjnosci Beneficjent zobowigzuje sie do:

a)

b)

wystania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow, o ile
na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcoéw danego zamowienia; réwnoczesnie
Beneficjent jest zobowigzany do upublicznienia powyzszego zapytania ofertowego co
najmniej na swojej stronie internetowej, o ile posiada takg strone, a od dnia’ okre$lonego
w komunikacie Instytucji Zarzgdzajgcej umieszczonym na stronie internetowej

www.efs.gov.pl - Beneficjent jest zobowigzany do upublicznienia powyzszego zapytania

ofertowego co najmniej na stronie internetowej wskazanej w powyzszym komunikacie;
zapytanie ofertowe powinno zawieraé w szczegdlnosci opis przedmiotu zaméwienia,
kryteria oceny oferty, informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych
do poszczegodlnych kryteribw oceny oferty, opis sposobu przyznawania punktacji za
spetnienie danego kryterium oraz termin sktadania ofert, przy czym termin na zlozenie
oferty powinien wynosi¢ nie mniej niz 10 dni roboczych® od dnia ogtoszenia zapytania
ofertowego®;

wyboru najkorzystniejszej sposérdd ztozonych ofert’® w oparciu o ustalone w zapytaniu

ofertowym kryteria oceny; wybor oferty jest dokumentowany protokotem.

" Nie wczesniejszego niz 10 dni roboczych od dnia ogtoszenia powyzszego komunikatu.

8 Jako dzien roboczy przyjmuje sie kazdy dzien tygodnia od poniedziatku do pigtku, za wyjgtkiem dni ustawowo
wolnych od pracy ($wigt) zgodnie z ustawg z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy (Dz. U. Nr 4, poz.
28, z pozn. zm.).

*w przypadku gdy zapytanie ofertowe jest wysytane pocztg, termin ten powinien ulec odpowiedniemu wydtuzeniu,
tak, aby umozliwi¢ ztozenie oferty z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow.

10w przypadku gdy Beneficjent dopuszcza sktadanie ofert czesciowych postepowanie moze zakonczyé sie wyborem
kilku wykonawcow.
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6)

7

8)

9)

Kryteria oceny, o ktérych mowa w pkt 5 lit. b, mogg okreslaé wymagania dotyczace
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, bezrobotnych lub oséb, o ktérych mowa w
przepisach o zatrudnieniu socjalnym. Kryterium oceny moze rowniez dotyczy¢ ograniczenia
mozliwosci ztozenia oferty wytgcznie do podmiotow ekonomii spoteczne;j.

Dla udokumentowania zawarcia umowy z wykonawcg i protokotu konieczna jest forma

pisemna; dla pozostatych czynnosci zwigzanych z udzieleniem zamdwienia dopuszczalna

jest forma elektroniczna i faks.

Beneficjent nie moze udzielaé zaméwienia podmiotom powigzanym z nim osobowo lub

kapitatowo, z zastrzezeniem pkt 12 lit b. Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie

sie wzajemne powigzania miedzy Beneficjentem lub osobami upowaznionymi do zaciggania
zobowigzan w imieniu Beneficjenta lub osobami wykonujgcymi w imieniu Beneficjenta

czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a

wykonawcg, polegajgce w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spétce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowej;

b) posiadaniu co najmniej 10 % udziatéw lub akcji;

c) pefnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego Ilub zarzgdzajgcego, prokurenta,
petnomocnika;

d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w
linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w
stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

Beneficjent umieszcza informacje na temat zakresu wykluczenia w zapytaniu ofertowym, o

ktorym mowa w pkt 5 lit. a. Wykonawca dotgcza do oferty oswiadczenie o braku ww.

powigzan.

Protokdt, o ktérym mowa w pkt 5 lit. b, jest dokumentem potwierdzajgcym prawidtowosc

wyboru wykonawcy zgodnie z zasadg konkurencyjno$ci. Protokét powinien zawiera¢ co

najmniej:

a) informacje, do jakich co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw Beneficjent wystat
zapytanie ofertowe lub informacje o tym, ze na rynku nie istnieje trzech potencjalnych
wykonawcow wraz z uzasadnieniem wskazujgcym na obiektywne przestanki
potwierdzajgce ten fakt;

b) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego przez Beneficjenta™;

1 Zapis ten nie obowigzuje od momentu wprowadzenia w zycie obowigzku publikacji zapytania ofertowego na stronie
internetowej wskazanej w komunikacie, o ktérym mowa w pkt 5 lit. a.
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d)

e)

f)

9)

wykaz ofert, ktére wptynety do Beneficjenta w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wraz ze
wskazaniem daty wptyniecia oferty do Beneficjenta oraz z podaniem tych danych z ofert,
ktére stanowig odpowiedz na kryteria oceny ofert;
informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdélnych
kryteridw oceny, sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium;
wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru;
date sporzadzenia protokotu i podpis Beneficjenta lub osoby upowaznionej przez
Beneficjenta do podejmowania czynnos$ci w jego imieniu;
nastepujgce zatgczniki:
potwierdzenie udokumentowania publikacji zapytania na stronie internetowej (np.
druk zrzutu ekranu),
ztozone oferty wraz z oswiadczeniami wykonawcoéw o braku powigzan, o ktérych
mowa w pkt 8,
oswiadczenie/oswiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty,
podpisane przez Beneficjenta lub osoby upowaznione do zaciggania zobowigzan w
imieniu Beneficjenta lub osoby wykonujgce w imieniu Beneficjenta czynnosci

zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy.

10) Beneficjent wysyta informacje o wyniku postepowania do kazdego wykonawcy, ktory ztozyt

oferte. Ponadto Beneficjent - od dnia okreslonego w komunikacie Instytucji Zarzgdzajgcej

umieszczonym na stronie internetowej www.efs.gov.pl - umieszcza powyzszg informacje na

stronie internetowej wskazanej w powyzszym komunikacie.

11) Po

przeprowadzeniu procedury uregulowanej w niniejszej podsekcji Beneficjent podpisuje

umowe z wybranym, zgodnie z zasadg konkurencyjnosci, wykonawca.

12) W

przypadku, gdy pomimo wystania zapytania ofertowego do co najmniej trzech

potencjalnych wykonawcow:

a)

b)

Beneficjent otrzyma tylko jedng wazng oferte — uznaje sie zasade konkurencyjnosci za
spetniong;

Beneficjent nie otrzyma zadnej oferty — dopuszcza sie zawarcie umowy z wykonawcg
wybranym bez zachowania procedury, o ktérej mowa w pkt 5, przy czym zawarcie
umowy z podmiotem powigzanym jest dopuszczalne wylgcznie za zgodg podmiotu
bedgcego strong umowy oraz na wniosek Beneficjenta uzasadniajgcy wystepowanie
obiektywnych przestanek, ze na rynku nie istnieje inny potencjalny wykonawca danego

zamowienia.
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13) W trakcie realizacji zamowienia dopuszcza sie wzrost wartosci zamowienia udzielonego z

1)

2)

3)

4)

5)

6)

zastosowaniem zasady konkurencyjnosci do wysokosci 50% wartosci zamowienia
okreslonej w umowie z wykonawcg. W takim przypadku nie jest konieczne ponowne

stosowanie zasady konkurencyjnosci.

3.1.4 Sekcja 4 — Zasada efektywnego zarzgdzania finansami

Beneficjent dokonuje wszystkich wydatkbw w ramach projektu zgodnie z zasada
efektywnego zarzadzania finansami, tj. w sposéb racjonalny i efektywny, z uwzglednieniem
zasad okreslonych w niniejszej sekciji.

W przypadku zakupu ustugi'® lub towaru o wartosci powyzej 20 tys. zt netto, tj. bez podatku
od towaréw i ustug (VAT)*, Beneficjent zobowigzany jest dokonaé rozeznania rynku w celu
potwierdzenia jego ceny rynkowej, przy czym nie dotyczy to zakupu towaru lub ustugi
dokonanego zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych lub
zasadag konkurencyjnosci zawartg w Wytycznych.

Rozeznanie rynku oznacza poréwnanie cen u co najmniej trzech potencjalnych dostawcow
towarow lub ustugodawcéw, z zastrzezeniem pkt 4, o ile na rynku istnieje trzech
potencjalnych wykonawcow. W przypadku gdy Beneficjent stwierdzi, ze na rynku nie istnieje
trzech potencjalnych dostawcéw towardw lub ustugodawcéw, moze zostaé wezwany — na
wniosek Instytucji Posredniczgcej, Instytucji Wdrazajacej (Instytucji Posredniczacej |l
stopnia) lub organéw kontrolnych — do przedstawienia uzasadnienia wskazujgcego na
obiektywne przestanki potwierdzajgce jego stwierdzenie.

W przypadku towardw lub ustug, dla ktérych poréwnanie cen nie jest mozliwe zgodnie z pkt
3, Beneficjent dokonuje wyboru wykonawcy zgodnie z procedurg obowigzujgcg dla zasady
konkurencyjnosci, o ktérej mowa w podsekcji 3.1.3.1.

Beneficjent dokonuje opisu towaru lub ustugi z najwyzszg starannoscig uwzgledniajgc
wszystkie kryteria moggce mie¢ wptyw na cene.

Przebieg procesu rozeznania rynku, w tym uzasadnienie, ze na rynku nie istnieje trzech
potencjalnych dostawcéw towarow lub ustugodawcow, jest dokumentowany przez
Beneficjenta. Udokumentowanie przebiegu procesu rozeznania rynku wymaga formy
pisemnej i polega na zarchiwizowaniu np. wydrukow stron internetowych z opisem towaru

lub ustugi i ceng lub wydrukéw maili z informacjg na temat ceny za okreslony towar lub

12 Dotyczy wszystkich wydatkéow zwigzanych z zakupem towardw i ustug w ramach projektu tj. rowniez dotyczacych
angazowania personelu projektu na podstawie umow cywilnoprawnych.

13 Kwota 20 tys. zt dotyczy ustug lub towaréw o tozsamych parametrach w ramach projektu.
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7

1)

2)

3)

ustuge, albo innego dokumentu. Nie jest wystarczajgce sporzadzenie notatki roboczej lub
protokotu z przeprowadzenia rozeznania rynku dokonanego w drodze wywiadu osobistego
lub telefonicznego, chyba ze notatka lub protokét potwierdzone zostatyby podpisem kazdego
z wymienionych w ich tresci dostawcéw lub wykonawcow.

Beneficjent moze stosowac inne obowigzujgce u niego zasady rozeznania rynku, jezeli
zapewniajg one dokonywanie zakupow, w szczegolnosci tych o wartosci powyzej 20 tys. zt

netto, w sposob racjonalny i efektywny.

3.1.5 Sekcja 5 — Reguta proporcjonalnosci

Reguta proporcjonalnosci dotyczy rozliczenia projektu pod wzgledem finansowym
w zaleznosci od stopnia osiggniecia zatozeh merytorycznych okreslonych we wniosku
o dofinansowanie projektu. W zwigzku z powyzszym:

a) w przypadku niespetnienia kryterium dostepu w ramach projektu — podmiot bedacy
strong umowy moze uzna¢ wszystkie wydatki dotychczas rozliczone w ramach
projektu za niekwalifikowalne;

b) w przypadku niespetnienia kryterium strategicznego w ramach projektu Iub
nieosiggniecia celu projektu’® — wysoko$¢ wydatkéw w dotychczas zatwierdzonych
wnioskach o ptatno$¢ moze zostaé proporcjonalnie zmniejszona, co jednoczesnie
oznacza odpowiednie obnizenie kwoty dofinansowania okreslonej w umowie o
dofinansowanie projektu; wysokos¢ zmniejszenia dofinansowania uzalezniona jest od
stopnia niezrealizowania kryterium lub celu projektu; zmniejszenie dofinansowania
dotyczy wydatkow zwigzanych z tym zadaniem merytorycznym (zadaniami
merytorycznymi), ktérego zatozenia nie zostaly osiggniete lub kosztow zarzgdzania
projektem i kosztéw posrednich; stopien nieosiggniecia zatozen projektu okreslany jest
przez podmiot bedacy strong umowy.

Reguta proporcjonalno$ci weryfikowana jest przez podmiot bedgcy strong umowy wedtug

stanu na zakonczenie realizacji projektu na etapie weryfikacji koncowego wniosku o

ptatnosc.

Zastosowanie reguty proporcjonalnosci ma miejsce pod warunkiem, ze nieosiggniecie

zatozen merytorycznych projektu wynika z przyczyn lezacych po stronie Beneficjenta.

Podczas ustalania stopnia nieosiggniecia zatozen merytorycznych projektu podmiot bedacy

strong umowy bierze pod uwage m.in.: stopien winy lub niedochowania nalezytej

14 Wyrazonego wskaznikami produktu lub rezultatu w zaleznosci od zatozen wskazanych w zatwierdzonym wniosku o
dofinansowanie projektu. Reguta proporcjonalnosci nie obejmuje rezultatéw miekkich projektu.
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4)

5)
6)

1)

2)

3)

starannosci przez Beneficjenta skutkujgce nieosiggnieciem ww. zatozen, charakter
kryterium, okolicznosci zewnetrzne majgce na to wplyw, w szczegdlnosci opdznienia ze
strony podmiotu bedgcego strong umowy w zawarciu umowy lub przekazywaniu srodkéw na
finansowanie projektu.

Podmiot bedgcy strong umowy moze odstgpi¢ od rozliczenia projektu zgodnie z reguig
proporcjonalnosci lub obnizy¢ wysokos¢ srodkéw tej regule podlegajgcych, jesli Beneficjent
0 to wnioskuje i nalezycie uzasadni przyczyny nieosiggniecia zatozeh, w szczegdlnoSci
wykaze swoje starania zmierzajgce do osiggniecia zatozen projektu.

Reguta proporcjonalno$ci nie ma zastosowania w przypadku wystgpienia sity wyzszej.

W  przypadku projektow partnerskich sposdb egzekwowania przez Beneficjenta od
partnerow projektu skutkow wynikajgcych z zastosowania reguly proporcjonalnosci

Z powodu nieosiggniecia zatozenh projektu z winy partnera reguluje umowa partnerska.

3.1.6 Sekcja 6 — Przychdd i trwato$¢ projektu

Beneficjent ma obowigzek ujawniania wszelkich przychodéw, ktére powstang w zwigzku
z realizacjg projektu PO KL'. Przychdd projektu powinien byé obliczany na podstawie
wartosci sprzedazy towarow i ustug (z zastrzezeniem zbycia aktywdéw nabytych lub
wytworzonych w ramach projektu) oraz wartosci wniesionych optat wpisowych lub
réwnowaznych opfat odniesionych proporcjonalnie do stopnia w jakim realizowany projekt
przyczynit sie do ich osiggniecia. Stopieh, w jakim realizacja projektu przyczynita sie do
osiggniecia przychodu, powinien by¢ okreslany na podstawie udziatu kwoty dofinansowania
w wartosci projektu. W przypadku gdy przychdd zwigzany z projektem zostat osiggniety przy
wspétudziale kosztdw ponoszonych poza projektem jest mozliwe okreslenie ww. stopnia na
podstawie udziatu kwoty dofinansowania w kosztach ogétem zwigzanych z osiggnieciem
wymienionego przychodu.

Przychod uzyskany w ramach projektu podlega zwrotowi w catosci lub proporcjonalnie do
tego, w jakim stopniu do jego osiggniecia przyczynit sie projekt realizowany w ramach PO
KL. Instytucjg odpowiedzialng za wezwanie do zwrotu jest podmiot bedgcy strong umowy.
Beneficjent jest zobowigzany do zachowania trwatosci projektu zgodnie z art. 57
rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgcego przepisy
ogolne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajgcego rozporzadzenie (WE)

nr 1260/1999, co oznacza konieczno$¢ utrzymania inwestycji, o ile przepisy dotyczgce

15 Odsetki na wyodrebnionym rachunku bankowym na potrzeby projektu nie stanowig przychodu projektu.
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pomocy publicznej tak stanowig. Utrzymanie inwestycji nalezy rozumiec¢ jako kontynuowanie
dziatalnosci produkcyjnej w terminie okreslonym w przepisach dotyczacych pomocy
publiczne;j.

Beneficjent zobowigzany jest do zachowania trwatosci rezultatow projektu, o ile tak
przewiduje wniosek o dofinansowanie projektu.

Srodki trwate nabyte w ramach projektu po zakonczeniu jego realizacji sg wykorzystywane
na dziatalnos¢ statutowg Beneficjenta lub mogg zosta¢ przekazane nieodptatnie podmiotowi

niedziatajgcemu dla zysku.

3.2 Podrozdziat 2 — Okres kwalifikowalnosci wydatkéw

Poczatek okresu kwalifikowalnosci wydatkow stanowi data otrzymania przez Komisje
Europejskg PO K L, tj. dzien 12 grudnia 2006 r. W przypadku projektéw rozpoczetych przed
tg datg, do wydatkéw kwalifikowalnych zaliczamy wydatki faktycznie poniesione od dnia
12 grudnia 2006 r. Wydatki poniesione wczesniej nie stanowig wydatku kwalifikowalnego.
Koniec okresu kwalifikowalnosci wydatkéw stanowi data 31 grudnia 2015 r. Instytucja
Posredniczagca moze, w porozumieniu z Instytucjg Zarzadzajgca, okresli¢ wczesniejszg date
koncowg kwalifikowalnosci wydatkéow dla Beneficjentéw na potrzeby dokonania zamkniecia
pomocy w ramach priorytetéw PO KL.

Powyzsze zasady nie majg zastosowania w przypadku projektow objetych pomoca
de minimis, wyfgczeniem blokowym (grupowym), programem pomocowym zatwierdzonym
przez Komisje Europejskg, a takze projektow otrzymujgcych wsparcie w ramach regionalnej
pomocy inwestycyjnej przez Komisje Europejskg oraz projektéw wspétfinansowanych na
podstawie zatwierdzonej przez Komisje Europejskg pomocy indywidualnej. W przypadku
projektéw, o ktérych mowa powyzej, ramy czasowe kwalifikowalnosci wydatkow sg
okreslone w zatwierdzonym przez Komisje Europejskg programie pomocowym.

Okres kwalifikowalnosci kazdego pojedynczego projektu realizowanego w ramach PO KL
(réwnoznaczny z okresem jego realizacji) okresla umowa o dofinansowanie projektu. Okres
ten nie moze wykraczaC poza daty graniczne okreslone w pkt 1 i 2,
z uwzglednieniem pkt 3.

Co do zasady, okres kwalifikowalnosci wydatkow w ramach projektu moze przypadac na
okres przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu. W szczegolnosci wydatki
poniesione na wycene wkiadu niepienieznego oraz ustanowienie zabezpieczenia

prawidtowej realizacji umowy o dofinansowanie projektu mogg zosta¢ poniesione przed
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podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu i bedg mogly zosta¢ uznane za
kwalifikowalne, pod warunkiem przyjecia projektu do realizacji.

Instytucja Posredniczgca moze ograniczy¢ mozliwosé kwalifikowania wydatkéw przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu, przy czym podmiot bedacy strong umowy
ma obowigzek poinformowania o tym Beneficjenta odpowiednio wczesniej (np. w przypadku
projektéw konkursowych — co najmniej w dokumentacji konkursowej).

Koncowa data kwalifikowalnosci wydatkéw okreslona w umowie o dofinansowanie projektu
moze zosta¢ zmieniona w uzasadnionym przypadku, na pisemny wniosek Beneficjenta, za
zgodg podmiotu bedacego strong umowy, na warunkach okreslonych w umowie
o dofinansowanie projektu.

Mozliwe jest ponoszenie wydatkow po okresie kwalifikowalnosci wydatkow okreslonym
w umowie o dofinansowanie projektu, pod warunkiem, ze wydatki te odnoszg sie do okresu
realizacji projektu i zostang uwzglednione w koncowym wniosku o ptatnosé. W takim
przypadku wydatki te nalezy uzna¢ za kwalifikowalne, o ile spetniajg pozostate warunki
kwalifikowalnosci okreslone w Wytycznych. Wydatki wykazane we wniosku o ptatnosc
ztozonym po dniu 30 stycznia 2016 r. sg niekwalifikowalne, chyba ze podmiot bedacy strong
umowy wyrazi zgode na kwalifikowanie wydatkéw ujetych we wniosku o ptatno$¢ ztozonym
w terminie pozniejszym.

Za date poniesienia wydatku przyjmuje sie:

a) w przypadku wydatkéw pienieznych:

i.  dokonanych przelewem lub obcigzeniowa kartg ptatniczg — date obcigzenia rachunku
bankowego podmiotu ponoszgcego wydatek,

i. dokonanych kartg kredytowg lub podobnym instrumentem ptatniczym o odroczonej
ptatnosci — date transakcji skutkujgcej obcigzeniem rachunku karty kredytowej lub
podobnego instrumentu,

iii.  dokonanych gotéwkg — date faktycznego dokonania ptatnosci;

b) w przypadku wktadu niepienieznego — date faktycznego wniesienia wktadu.

3.3  Podrozdziat 3 — Zasieg terytorialny kwalifikowania wydatkow

Projekty w ramach priorytetow PO KL, zaréwno centralnych, jak i regionalnych, sg
realizowane wytgcznie na terytorium kraju, z zastrzezeniem pkt 2.
W przypadku gdy jest to uzasadnione celem projektu, jest mozliwe realizowanie projektu lub

czesci projektu poza granicami kraju, przy czym jest konieczne wyrazne uwzglednienie tego
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we wniosku o dofinansowanie projektu (ze wskazaniem mozliwie szczegétowo planowanego
miejsca realizacji projektu) i przedstawienie odpowiedniego uzasadnienia.

3) Wydatki poniesione przez partnerow, ktorych stata siedziba miesci sie poza obszarami
wsparcia przewidzianymi w ramach PO KL, mogg zosta¢ uznane za kwalifikowalne, o ile bez

udziatu tych partnerow cele projektu nie mogtyby zostac osiggniete.

3.4 Podrozdziaf 4 — Podstawowe zasady konstruowania budzetu projektu

1) W ramach PO KL koszty projektu sg przedstawiane we wniosku o dofinansowanie projektu
w formie budzetu zadaniowego. Dodatkowo Beneficjent wykazuje w zatgczniku do wniosku
o dofinansowanie projektu szczegdtowy budzet ze wskazaniem kosztow jednostkowych,
ktéry jest podstawg do oceny kwalifikowalnosci wydatkéw projektu na etapie weryfikaciji
wniosku o dofinansowanie projektu®®.

2) Budzet zadaniowy obejmuje przedstawienie kosztéw kwalifikowalnych w podziale na koszty
bezposrednie i koszty posrednie.

3) W ramach kosztéw bezposrednich Beneficjent wykazuje we wniosku o dofinansowanie
projektu zadania (zadania merytoryczne i ,zarzgdzanie projektem”) w ramach projektu, wraz
z odpowiednim limitem kosztéw, ktére zostang poniesione na ich realizacje. Ponizej
przedstawiono przyktadowe zadania w ramach kosztéw bezposrednich:
a) zadania merytoryczne'’”:
- realizacja szkoleh,
- studia podyplomowe,
- staze,
- zatrudnienie subsydiowane,
- upowszechnienie i promocja alternatywnych i elastycznych form zatrudnienia,
- rozwdj systemoéw informatycznych,
- ekspertyzy,
- analizy,
- badania,
- przygotowanie publikaciji,
- rekrutacja®®,

% Nie dotyczy projektow systemowych powiatowych urzedéw pracy.

1" Zadanie merytoryczne to szereg powigzanych ze sobg dziatan zmierzajgcych bezposrednio do realizacji celu
?rojektu. Zadania merytorycznego nie stanowig pojedyncze wydatki, np. ustuga cateringowa, hotelowa i trenerska.

8 Jezeli rekrutacja stanowi element innego zadania merytorycznego (danej formy wsparcia), moze by¢ wykazywana
jako czes¢ tego zadania merytorycznego i nie stanowi wtedy odrebnego zadania.
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- organizacja kampanii informacyjno-promocyjnych, o ile stanowig one odrebne zadania
merytoryczne w ramach projektu
oraz
b) ,zarzgdzanie projektem”, o ile Beneficient planuje ponosi¢ wydatki zwigzane z
zarzgdzaniem projektem.
Limit kosztow w ramach budzetu zadaniowego na etapie wnioskowania o $rodki powinien
wynikaC ze szczegotowej kalkulacji kosztow jednostkowych wykazanej w zatgczniku do
wniosku o dofinansowanie projektu, tj. szczegdétowym budzecie projektu.
Beneficjent nalezycie szacuje koszty w ramach projektu, kierujgc sie zasadami
kwalifikowalnosci okreslonymi w Wytycznych, w szczegdlnosci uwzgledniajgc w budzecie
projektu stawki rynkowe. Beneficjent przedstawia potwierdzenie nalezytego szacowania
kosztow w przypadku gdy zostanie do tego zobowigzany na etapie negocjacji wniosku o
dofinansowanie projektu.
Beneficjent wskazuje we wniosku o dofinansowanie projektu szacunkowy wymiar czasu
pracy personelu projektu (etat lub liczba godzin) niezbednej do realizacji zadania lub zadan,
co stanowi podstawe do oceny kwalifikowalnosci wydatkéw personelu projektu na etapie
wyboru projektu.
Beneficjent uzasadnia we wniosku o dofinansowanie projektu konieczno$¢ poniesienia
kosztow zwigzanych z zakupem i amortyzacjg sprzetu, w szczegolnosci uwzglednia okres
realizacji projektu oraz sprzet bedacy w posiadaniu Beneficjenta, jak rowniez sprzet nabyty
w ramach projektow, na zakup ktorego podmiot bedacy strong umowy udzielit
Beneficjentowi dofinansowania.
Rozliczajgc poniesione wydatki Beneficjent nie moze przekroczy¢ tgcznej kwoty wydatkow
kwalifikowalnych ~w ramach projektu, wynikajgcej =z zatwierdzonego wniosku
o dofinansowanie projektu. Ponadto Beneficjenta obowigzujg limity wydatkéw wskazane
w odniesieniu do kazdego zadania w budzecie projektu w zatwierdzonym wniosku
o dofinansowanie projektu, z uwzglednieniem pkt 4, przy czym poniesione wydatki nie
muszg by¢ zgodne ze szczegbtowym budzetem projektu, przedktadanym na etapie wyboru
projektu. Beneficjent jest bowiem rozliczany ze zrealizowanych zadan w ramach projektu.
Dopuszczalne jest dokonywanie przez Beneficjenta, bez zgody podmiotu bedgcego strong
umowy, przesunie¢ w budzecie projektu okreslonym w zatwierdzonym na etapie podpisania

umowy o dofinansowanie projektu wniosku o dofinansowanie projektu do 10% wartosci
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$rodkéw alokowanych na zadanie®, z ktérego sg przesuwane $rodki oraz na zadanie, na

ktére sg przesuwane srodki. Powyzsze przesuniecia nie moga:

- zwieksza¢ wysokosci srodkdow na wydatki dotyczgce cross-financingu w ramach
projektu;

- zwiekszac¢ wartosci zadania ,zarzadzanie projektem”;

- zwieksza¢ fgcznej kwoty wydatkéw na wynagrodzenie personelu zarzgdzajgcego
projektem;

- wplywaé na wysokosc¢ i przeznaczenie pomocy publicznej przyznanej w ramach projektu
Beneficjentowi;

- dotyczy¢ zadah lub czesci zadan rozliczanych ryczattowo,

chyba Ze wynikajg z réznic kursowych powstatych w projektach wspétpracy ponadnarodowej

lub projektach z komponentem wspétpracy ponadnarodowe;j.

10) Wszelkie inne, niz okreslone w pkt 9, odstepstwa od zatozenh okreslonych w zatwierdzonym
wniosku o dofinansowanie projektu, sg traktowane jako zmiany w projekcie i wymagaja
zgtoszenia na warunkach okreslonych w umowie o dofinansowanie projektu oraz uzyskania
pisemnej zgody podmiotu bedgcego strong umowy, z zastrzezeniem pkt 11.

11) W przypadku wystgpienia oszczednosci w projekcie powstatych w wyniku przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego Ilub zasady konkurencyjnosci,
przekraczajgcych 10% srodkéw alokowanych na dane zadanie, oszczednos$ci te mogg byc¢
wykorzystane przez Beneficjenta za zgodg podmiotu bedgcego strong umowy wytgcznie
w przypadku zwiekszenia rezultatow i produktow projektu, okreslonych we wniosku
o dofinansowanie projektu przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, chyba ze Beneficjent wykaze konieczno$¢ przeznaczenia oszczedno$ci na
pokrycie wydatkéw poniesionych w wysokosci wiekszej niz zaplanowana w wyniku
znaczgcego wzrostu cen. W przypadku braku zgody podmiotu bedacego strong umowy
oszczedno$ci pomniejszajg warto$é projektu®.

12)W przypadku wprowadzania zmian do projektu, o ktérych mowa w pkt 10, wydatki
wynikajgce z tych zmian mogg zosta¢ uznane za kwalifikowalne pod warunkiem
zatwierdzenia zmian w projekcie przez podmiot bedacy strong umowy. W takim przypadku,
poniesienie wydatkéw przed zatwierdzeniem zmian przez podmiot bedgcy strong umowy

jest dokonywane na wiasne ryzyko Beneficjenta.

19 Koszty posrednie nie sg rozumiane jako zadanie.
% Regulacje zawarte w pkt 11 nie dotyczg projektow innowacyjnych.
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13) W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, majgc na uwadze dobro realizacji projektu,

podmiot bedgcy strong umowy moze zatwierdzi¢ zmiany w projekcie, ktére nie zostaly
zgtoszone przez Beneficjenta w terminie wynikajgcym z zawartej umowy o dofinansowanie

projektu.

14) Wykazanie danego wydatku w szczegétowym budzecie projektu nie zwalnia Beneficjenta z

1)

2)

3)

4)

1)

2)

koniecznosci ponoszenia wydatkow zgodnie z zasadg efektywnego zarzadzania finansami.

3.5 Podrozdziat 5 - Ocena kwalifikowalnos$ci wydatkow

Ocena kwalifikowalnosci wydatkéw na etapie wyboru projektu oraz na etapie realizacji
i rozliczania projektu jest dokonywana w oparciu o postanowienia Wytycznych.

Podmiotem dokonujgcym oceny kwalifikowalnosci na etapie wyboru projektu jest podmiot
bedacy strong umowy, w ramach ktérego dziata komisja oceny projektu lub inny organ
wydajgcy opinie w sprawie wnioskéw o dofinansowanie projektu.

Ocena kwalifikowalnosci wydatkow na etapie rozliczania projektu jest dokonywana przez
podmiot weryfikujgcy wniosek o ptatnos¢ sktadany przez Beneficienta w oparciu
o zatwierdzony budzet projektu oraz Wytyczne. Dodatkowo weryfikacja kwalifikowalnosci
wydatkow bedzie dokonywana podczas kontroli projektu na miejscu.

Instytucja Zarzadzajgca weryfikuje w trakcie kontroli systemowych wykonywanie przez
Instytucje Posredniczagce obowigzkéw w zakresie oceny kwalifikowalnosci wydatkow.
Jednoczesnie Instytucja Posredniczgca weryfikuje podczas kontroli wykonywanie
obowigzkéw w zakresie oceny kwalifikowalnosci wydatkéw przez Instytucje Wdrazajgce

(Instytucje Posredniczgce Il stopnia).

3.6  Podrozdziaf 6 — Kwalifikowalnos¢ uczestnikéw projektu

Beneficjent odpowiada za udzielanie wsparcia grupom docelowym okreslonym we wniosku

o dofinansowanie projektu.

Z chwilg przystgpienia do projektu kazdy uczestnik projektu podpisuje deklaracje

uczestnictwa w projekcie, ktéra zawiera co najmniej:

a) wyrazenie woli uczestniczenia w projekcie;

b) os$wiadczenie uczestnika o spetnieniu kryteriow kwalifikowalno$ci uprawniajgcych do
udziatu w projekcie;

c) date i podpis uczestnika projektu;

d) pouczenie o odpowiedzialnosci za sktadanie oswiadczen niezgodnych z prawda,

z zastrzezeniem pkt 3.
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W przypadku gdy uzasadnia to zakres wsparcia udzielanego uczestnikom projektu,
dopuszcza sie mozliwos¢ sporzgdzania deklaracji uczestnictwa takze w innych niz
papierowa formach, w szczegélnosci w formie elektronicznej lub telefonicznej. W takim
przypadku Beneficjent zobowigzany jest:

a) ustanowi¢ procedury pozwalajgce na weryfikacje wiarygodnosci danych zawartych w
deklaracji uczestnictwa; w przypadku powstania sporu w przedmiocie ztozenia deklaracji
uczestnictwa ciezar udowodnienia, ze taka deklaracja zostata zlozona spoczywa na
Beneficjencie;

b) przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926, z pézn. zm.);

c) zapewni¢ uprawnionym organom kontroli wglad w przechowywane deklaracje
uczestnictwa i umozliwi¢ weryfikacje prawdziwosci zebranych danych.

Udziat uczestnika w projekcie rozpoczyna sie od dnia podpisania przez niego ww. deklaracji.

Przez podpisanie deklaracji rozumie sie réwniez ztozenie deklaracji w formie, o ktérej mowa

w pkt 3.

Deklaracje uczestnikéw projektu sg dokumentami®* potwierdzajgcymi kwalifikowalno$é osdb,

ktéorym Beneficjent udzielit wsparcia w ramach projektu, w zwigzku z czym Beneficjent jest

zobowigzany do przechowywania deklaracji uczestnictwa w projekcie. Brak ww. deklaraciji
moze oznaczac, ze wydatki zwigzane z udzieleniem wsparcia danej osobie zostang uznane
za niekwalifikowalne.

Warunkiem kwalifikowania uczestnika projektu jest podanie przez niego lub jego opiekuna

prawnego danych osobowych w zakresie okreslonym przez Instytucje Zarzgdzajgca,

z zastrzezeniem zapisow Instrukcji wypetniania Formularza PEFS 2007.

Kwalifikowalnos¢ uczestnikow projektu podlega kontroli na miejscu przez uprawnione

organy kontroli.

% Za dokument uznaje sie rzeczowe sSwiadectwo uczestnictwa w projekcie sporzgdzone we wiasciwej formie:
wizualnej pismienniczej (podpisany odrecznie formularz), cyfrowej (dokument binarny), audialnej (nagranie
dzwiekowe).
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4 Rozdziat 4 — Szczegotowe zasady kwalifikowania wydatkéw w ramach PO KL

4.1 Podrozdziat 1 — Wydatki niekwalifikowalne

1) Na podstawie art. 11 ust. 2 rozporzadzenia (WE) nr 1081/2006 Parlamentu Europejskiego i

2)

Rady z dnia 5 lipca 2006 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajgcego

rozporzadzenie (WE) nr 1784/1999, za niekwalifikowalne z EFS w ramach PO KL uznaje sie

ponizsze kategorie wydatkow:

a)

b)
c)

d)

podatek od towardéw i ustug (VAT), jesli moze zosta¢ odzyskany w oparciu o przepisy

krajowe, tj. ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug;

zakup nieruchomosci, gruntu oraz infrastruktury;

zakup sprzetu, mebli oraz pojazdow, z wyjatkiem:

i. wydatkéw w ramach cross-financingu, o ktérych mowa w podrozdziale 4.13,

ii. sprzetu, ktérego warto$¢ poczatkowa jest nizsza od 10% kwoty okreslonej w
przepisach podatkowych, tj. 350 zt*;

odsetki od zadtuzenia.

Dodatkowo, zgodnie z Krajowymi Wytycznymi, niekwalifikowalne sg nastepujgce kategorie

wydatkow:

a)
b)

e)

f)

koszty prowizji pobieranych w ramach operacji wymiany walut;

wydatki poniesione na zakup srodkéw trwatych, ktére byty wspétfinansowane ze srodkéw
krajowych lub wspdlnotowych w przeciggu 7 lat poprzedzajgcych date zakupu srodka
przez Beneficjenta;

koszty kar i grzywien, a takze koszty procesdow sadowych oraz koszty realizacji
ewentualnych postanowieh wydanych przez sad,;

wydatki zwigzane z umowg leasingu, a w szczegodlnosci: marza finansujgcego, odsetki
od refinansowania kosztéw, koszty ogodlne, optaty ubezpieczeniowe;

wydatki zwigzane z wypetnieniem wniosku o dofinansowanie projektu;

koszty kredytu.

3) Zgodnie z zasadami przyjetymi przez Instytucje Zarzadzajgca, niekwalifikowalne sa:

2 Zgodnie z art. 22 d ust. 1 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz. U.
z 2012 r. poz. 361, z p6zn. zm.) oraz art. 16 d ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb
prawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 74, poz. 397, z pézn. zm.). Wraz ze zmiang ww. podstawy prawnej ww. kwota
automatycznie ulega zmianie.

26



4)

5)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

a) wydatki poniesione ze srodkéw publicznych w ramach wktadu wtasnego przekraczajgce
na zakonczenie projektu 15% poniesionych i zatwierdzonych wydatkéw kwalifikowalnych
sfinansowanych ze srodkéw publicznych;

b) inne wydatki, o ile tak stanowig Wytyczne.

Podejmujac decyzje o uznaniu wydatku za niekwalifikowalny, podmiot bedgcy strong umowy

bierze pod uwage znaczenie uszczerbku dla prawidtowej realizacji projektu i osiggniecia

jego celu. Nie dotyczy to taryfikatora korekt, o ktorym mowa w sekcji 3.1.3 pkt 4.

Wydatki niekwalifikowalne zwigzane z realizacjg projektu ponosi Beneficjent.

4.2  Podrozdziat 2 - Koszty bezposrednie rozliczane ryczattem

Koszty bezposrednie mogg by¢ rozliczane ryczattem w oparciu o:

a) kwoty ryczattowe (ang. lump sums), lub

b) stawki jednostkowe (ang. flat rate costs calculated by application of standard scales of
unit costs)

na zasadach okreslonych w niniejszym podrozdziale.

Koszty bezposrednie rozliczane ryczattem sg traktowane jako wydatki poniesione.

Beneficjent nie ma obowigzku zbierania ani opisywania dokumentoéw ksiegowych w ramach

projektu na potwierdzenie poniesienia wydatkéw, ktore zostaty wykazane jako wydatki

bezposrednie rozliczane ryczattem, w zwigzku z tym dokumenty te nie podlegajg kontroli na

miejscu. Niemniej jednak Beneficjent powinien posiada¢ odpowiednig, okreslong w umowie

o dofinansowanie projektu, dokumentacje potwierdzajgcg wykonanie rezultatéw,

produktow lub zadan zgodnie z uzgodnionym wnioskiem o dofinansowanie projektu.

Podmiot bedacy strong umowy moze weryfikowac realizacje zadanh i osiggniecie produktéw

lub rezultatéw w ramach projektu podczas kontroli na miejscu lub wizyty monitoringowej.

Szczegotowe zasady ryczaftowego rozliczania kosztoéw bezposrednich okresla umowa o

dofinansowanie projektu.

Koszty bezposrednie rozliczane ryczattem nie mogg dotyczy¢ zadan, ktorych catos¢ bgdz

istotna czes¢ dotyczy zadan zleconych, o ktérych mowa w podrozdziale 4.12.

W stosunku do kosztéw bezposrednich rozliczanych ryczattem nie obowigzuje wymog

przeprowadzania procedur, o ktérych mowa w podsekcji 3.1.3.1 oraz w sekcji 3.1.4, z

zastrzezeniem pkt 5.

Beneficjent w trakcie realizacji projektu nie ma mozliwosci zmiany sposobu rozliczania

kosztow bezposrednich rozliczanych ryczattem na koszty bezposrednie rozliczane na

zasadach ogolnych. Ponadto, nie jest mozliwa zmiana podstawy rozliczania kosztow
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8)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

bezposrednich rozliczanych ryczattem z kwot ryczattowych na stawki jednostkowe i
odwrotnie.
Postanowienia niniejszego podrozdziatu nie majg zastosowania do Beneficjentéw bedgcych

panstwowymi jednostkami budzetowymi.

4.2.1 Sekcja 1 — Kwoty ryczattowe

Kwotg ryczattowg jest kwota uzgodniona za wykonanie okreslonego w projekcie zadania lub
zadan na etapie zatwierdzenia projektu do realizaciji.

Mozliwos¢ rozliczania kosztéw bezposrednich kwotami ryczattowymi dotyczy projektow
o wartosci nieprzekraczajgcej 100 tys. PLN?.

W przypadku podjecia decyzji o rozliczaniu kosztow bezposrednich kwotami ryczattowymi,
Beneficjent przedstawia wydatki projektu w szczegétowym budzecie projektu w podziale na
zadania (jesli w ramach projektu realizowanych bedzie kilka zadan), zgodnie
Zz podrozdziatem 3.4. Zatwierdzajgc projekt do realizacji podmiot bedgcy strong umowy
uzgadnia z Beneficjentem warunki kwalifikowania kosztéw bezposrednich, w szczegdlnosci
ustala dokumenty, na podstawie ktérych zostanie dokonane rozliczenie projektu oraz — jezeli
specyfika projektu na to pozwala — dokonuje podziatu kosztéw bezposrednich na kilka kwot
ryczattowych.

W ramach kwoty ryczattowej Beneficjent wykazuje we wniosku o ptatno$¢ wydatki objete
cross-financingiem do wysokosci limitu okreSlonego w zatwierdzonym wniosku
o dofinansowanie projektu.

Rozliczanie kosztéw bezposrednich na podstawie kwoty ryczattowej jest dokonywane
we wniosku o ptatnos¢ w zalezno$ci od wykonanych zadan oraz osiggnietych wskaznikow
produktu w ramach projektu w stosunku do zatozen zawartych w zatwierdzonym wniosku
o dofinansowanie projektu®, zgodnie z warunkami okre$lonymi w umowie o dofinansowanie
projektu.

Koszty zarzgdzania projektem, o ktérych mowa w podrozdziale 4.3, sg kwalifikowalne

proporcjonalnie do zrealizowanych przez Beneficjenta zadar merytorycznych. W przypadku

2 W przypadku projektéw systemowych w ramach Poddziatania 7.1.1 i Poddziatania 7.2.1 warto$é projektu ustala sie
odrebnie dla kazdego wniosku o dofinansowanie projektu.

2 W zaleznosci od wersji wniosku o dofinansowanie projektu, w ktérej dany projekt zostat zatwierdzony do realizaciji,
zatozenia w zakresie zadanh oraz wskaznikow zostaty okreslone odpowiednio:

w przypadku wersji wniosku o dofinansowanie projektu obowigzujgcej do dnia 31 grudnia 2010 r. - w pkt 3.1 3.4
wniosku;

w przypadku wersji wniosku o dofinansowanie projektu obowigzujgcej od dnia 1 stycznia 2011 r. - w pkt 3.1.2,
3.1.3 3.3 wniosku.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

niewykonania danego zadania merytorycznego pomniejsza sie koszty zarzadzania
projektem wedtug proporcji, w jakiej nie wykonano zadania merytorycznego projektu.

W  przypadku rozliczania kosztéw bezposrednich na podstawie kwot ryczattowych,
rozliczenie kosztow posrednich nastepuje wytgcznie w sposob ryczattowy, zgodnie

Z zapisami podrozdziatu 4.4 pkt 3 lit. a i pkt 4.

4.2.2 Sekcja 2 — Stawki jednostkowe

Stawkg jednostkowg jest okreslona przez Instytucje Zarzadzajacg dla danej ustugi stawka,

ktéra zostata wskazana:

a) w zatagczniku nr 2 i 3 do Wytycznych — w odniesieniu do wszystkich projektéw w ramach
PO KL;

b) w komunikacie Instytucji Zarzgdzajgcej umieszczonym na stronie internetowej

www.efs.gov.pl — w odniesieniu do projektow systemowych wskazanych w ww.

komunikacie..
Mozliwos$¢ rozliczania kosztow bezposrednich stawkami jednostkowymi dotyczy:
a) ustug szkolen jezykowych oraz szkoleh komputerowych w zakresie wskazanym
w zatgczniku nr 2 i 3 do Wytycznych;
b) ustug w zakresie wskazanym w komunikacie, o ktérym mowa w pkt 1 lit. b.
Stawka jednostkowa moze podlega¢ indeksacji pod katem dostosowania do poziomu
kosztéw rynkowych w oparciu o wskazniki makroekonomiczne zgodnie z metodologig
przyjeta dla danej stawki.
Beneficjent rozliczajgcy koszty bezposrednie danej ustugi stawkag jednostkowg wykazuje
w budzecie projektu we wniosku o dofinansowanie projektu ustugi objete stawkami
jednostkowymi i dokonuje dla nich wyliczenia wydatku kwalifikowalnego poprzez
przemnozenie ustalonej stawki dla danej ustugi przez liczbe ustug wskazanych w projekcie.
Ustuga objeta stawkg jednostkowa, o ktorej mowa w pkt 1, nie dotyczy wydatkéw objetych
cross-financingiem.
Rozliczanie kosztow bezposrednich na podstawie stawki jednostkowej jest dokonywane we
wniosku o pfatnos¢ wedtug ustalonej stawki w zaleznosci od faktycznie wykonanej liczby
ustug w stosunku do zatozen zawartych w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie
projektu, zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie o dofinansowanie projektu.
Beneficjent jest zobowigzany udokumentowac faktyczne wykonanie liczby ustug objetych
stawkag jednostkowa, ktére wykazuje we wniosku o ptatnos¢. W przeciwnym przypadku

wydatek nie jest kwalifikowalny.
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4.3 Podrozdziat 3 — Koszty zarzgdzania projektem

1) Koszty zarzadzania projektem obejmujg nastepujgce koszty bezposrednie:

a) wynagrodzenia koordynatora/kierownika projektu lub innej osoby majgcej za zadanie
koordynowanie lub zarzgdzanie projektem Iub innego personelu bezposrednio
zaangazowanego W zarzgdzanie projektem i jego rozliczanie, o ile jego zatrudnienie jest
niezbedne dla realizacji projektu;

b) wydatki zwigzane z otworzeniem lub prowadzeniem wyodrebnionego na rzecz projektu
subkonta na rachunku bankowym lub odrebnego rachunku bankowego;

c) zakup® lub amortyzacja sprzetu lub wartosci niematerialnych i prawnych oraz zakup
mebli®® niezbednych do zarzadzania projektem;

d) dziatania informacyjno-promocyjne zwigzane z realizacjg projektu (np. zakup materiatow
promocyjnych i informacyjnych, zakup ogtoszen prasowych)?’;

e) koszty zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy?®;

f) inne — o ile sg bezposrednio zwigzane z koordynacjg i zarzadzaniem projektem?°.

2) taczna wartos¢ kosztow zarzgdzania projektem okresSlona jest we wniosku o
dofinansowanie projektu, przy czym nie moze ona przekroczyé*:

a) 30% wartosci projektu w przypadku projektéw o wartoéci®! nieprzekraczajgcej 500 tys. zt,
z zastrzezeniem pkt 4;

b) 25% wartosci projektu w przypadku projektéw o wartosci powyzej 500 tys. do 1 min zt
wigcznie;

c) 20% wartosci projektu w przypadku projektéw o wartoéci powyzej 1 min i do 2 min z
wigcznie;

d) 15% wartosci projektu w przypadku projektéw o wartosci powyzej 2 min i do 5 min z
wigcznie;

e) 10% wartosci projektu w przypadku projektéw o warto$ci powyzej 5 min zt.

W przypadku projektow realizowanych w partnerstwie ww. limity mogg ulec zwiekszeniu

0 2 pkt procentowe dla kazdego partnera, jednak nie wiecej niz tacznie o 10 pkt

procentowych w ramach projektu, przy czym przy ustalaniu wysokosci zwiekszenia limitu

% Wydatki zwigzane z zakupem sprzetu objete sg limitem w ramach cross-financingu.

2 Wydatki zwigzane z zakupem mebli objete sg limitem w ramach cross-financingu.

270 ile nie sg celem projektu i tym samym nie stanowig zadania merytorycznego.

% Wartos¢ kosztu zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy nie wlicza sie do limitéw procentowych okreslonych w
kt 2.
9 Ewaluacja i audyt, o ile ich realizacja jest wymagana w projekcie, nie stanowig kosztéw zarzgdzania projektem,

lecz odrebne zadania w ramach kosztéw bezposrednich.

% Limity obowigzujg zaréwno na etapie konstruowania budzetu projektu, jak tez koncowego rozliczenia projektu.

3 Jako wartos¢ projektu nalezy rozumie¢ tgcznie wartos$¢ dofinansowania i wktad wiasny.
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3)

4)

5)

1)

podmiot bedacy strong umowy uwzglednia zakres zadan przewidzianych do realizacji przez

partnera.

Wysokos$¢ kosztéw zarzgdzania projektem podlega ocenie na etapie wyboru projektu, ktora

obejmuje w szczegdlnosci:

a) zasadnosc i racjonalnos¢ poniesienia kosztéw zarzadzania w wysokosci wskazanej we
wniosku o dofinansowanie projektu w zaleznosci od stopnia ztozono$ci projektu®
i okresu jego realizaciji;

b) zasadnos¢ i racjonalno$¢ wydatkbw zwigzanych z zatrudnieniem personelu
zarzadzajgcego projektem, w tym liczby i charakteru zadan przez ten personel
wykonywanych;

c) adekwatno$¢ i niezbednosé dla osiggniecia celow projektu poniesienia wydatkow na
dziatania informacyjno-promocyjne w zaleznoéci od specyfiki projektu.

Limit kosztéw zarzadzania projektem o wartosci nieprzekraczajgcej 500 tys. zt moze ulec

zwiekszeniu wytgcznie w przypadku wykazania przez Beneficjenta wysokiej efektywnosci

kosztowej projektu. Wniosek ten podlega negocjacjom przed podpisaniem umowy o

dofinansowanie projektu.

Podmiot bedacy strong umowy na etapie realizacji projektu, w szczegolnosci podczas

weryfikacji wniosku o ptatnos¢, moze odméwi¢ kwalifikowania wydatkow, o ktérych mowa w

pkt 1, jezeli nie spetniajg one warunkéw wskazanych w pkt 3.

4.4  Podrozdziat 4 — Koszty posrednie

Koszty  posrednie  stanowig  nastepujgce  koszty  administracyjne  zwigzane

z funkcjonowaniem Beneficjenta:

a) koszty zarzadu (koszty wynagrodzenia os6éb uprawnionych do reprezentowania
jednostki, ktérych zakresy czynnosci nie sg przypisane wytgcznie do projektu, np.

kierownik jednostki);

b) koszty personelu obstugowego (obstuga kadrowa, finansowa, administracyjna,

sekretariat, kancelaria, obstuga prawna) na potrzeby funkcjonowania jednostki;

c) koszty obstugi ksiegowej (koszty wynagrodzenia o0s6b ksiegujgcych wydatki
w projekcie, w tym Kkoszty zlecenia prowadzenia obstugi ksiegowej biuru

rachunkowemu);

2w szczegolnosci nalezy zwrdci¢ uwage na projekty o wysokiej wartosci, w ktérych stopien ziozonosci jest niewielki,
np. projekty dotyczgce przyznawania srodkéw na rozpoczecie dziatalnosci gospodarcze;j.
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2)

3)

d) koszty utrzymania powierzchni biurowych (czynsz, najem, optaty administracyjne)

zwigzane z obstugg administracyjng projektu;

e) optaty za energie elektryczna, cieplng, gazowa i wode, optaty przesylowe, optaty za

odprowadzanie sciekow w zakresie zwigzanym z obstugg administracyjng projektu;
f) amortyzacja aktywdéw uzywanych na potrzeby personelu, o ktérym mowa w lit. a—c;

g) koszty ustug pocztowych, telefonicznych, telegraficznych, teleksowych, internetowych,

kurierskich zwigzanych z obstugg administracyjng projektu;
h) koszty ustug powielania dokumentéw zwigzanych z obstugg administracyjng projektu;

i) koszty materiatdw biurowych i artykutbw piSmienniczych zwigzanych z obstugg

administracyjng projektu;
J) koszty ubezpieczen majgtkowych;
k) koszty ochrony;

[) koszty sprzgtania pomieszczen zwigzanych z obstugg administracyjng projektu, w tym
Srodki do utrzymania ich czystosci oraz dezynsekcje, dezynfekcje, deratyzacje tych

pomieszczen.

W ramach kosztéw posrednich nie sg wykazywane zadne wydatki objete cross-financingiem

w projekcie.

Niedopuszczalna jest sytuacja, w ktérej koszty, o ktérych mowa w pkt 1, zostang wykazane
w ramach kosztow bezposrednich, w szczegdlnosci w zadaniu ,zarzgdzenie projektem”.
Oznacza to, ze podmiot dokonujgcy oceny kwalifikowalnosci na etapie wyboru projektu ma
obowigzek zweryfikowac, czy w ramach zadan okreslonych w budzecie projektu (w kosztach
bezposrednich) nie zostaty wykazane koszty, ktore stanowig koszty posrednie. Dodatkowo,
na etapie realizacji projektu podmiot zatwierdzajgcy wniosek o ptatnos¢ weryfikuje, czy w
zestawieniu poniesionych wydatkéw bezposrednich zatgczanym do wniosku o pfatnosé nie

zostaty wykazane wydatki posrednie.
Koszty posrednie mogg by¢ rozliczane na dwa sposoby:

a) ryczaltem, zgodnie z ponizszymi wskaznikami:
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4)

i. 9% kosztéw bezposrednich® — w przypadku projektdéw o wartosci

nieprzekraczajgcej 500 tys. zi,

ii. 8% kosztow bezposrednich — w przypadku projektéw o wartosci powyzej 500 tys.

do 1 min zt wigcznie,

iii. 7% kosztéw bezposrednich — w przypadku projektow o wartosci powyzej 1 min do

2 min zt wigcznie,

iv. 5% kosztow bezposrednich — w przypadku projektow o wartosci powyzej 2 min do

5 min zt wigcznie,

V. 4% kosztéw bezposrednich — w przypadku projektéw o wartosci przekraczajgcej 5

min zt.

W przypadku zlecania przez Beneficjenta realizacji zadan merytorycznych na zewnatrz,
zgodnie z podrozdziatem 4.12, podstawa wyliczenia limitu kosztoéw posrednich rozliczanych
ryczattem ulega pomniejszeniu (poprzez pomniejszenie wartosci kosztow bezposrednich)
o warto§¢ ww. zadan zleconych. Niemniej jednak, w sytuacji gdy kwota zadan
merytorycznych zlecanych na zewnatrz w ramach projektu jest rowna wartosci kosztow
bezposrednich projektu, nie ma mozliwosci rozliczania w projekcie kosztow posrednich

ryczattem;

b) na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkéw (ij. bez stawki ryczattowej, z petnym

udokumentowaniem wydatkéw).

Beneficjent** dokonuje wyboru jednego z ww. sposobéw rozliczania przed ztozeniem
wniosku o dofinansowanie projektu. Powyzsze nie dotyczy Beneficjentow bedacych
panstwowymi jednostkami budzetowymi, ktére mogg rozlicza¢ koszty posrednie wytgcznie

na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkow.

W przypadku rozliczania kosztéw posrednich ryczaitem, wskaznik kosztow wyliczony
zgodnie z pkt 3 lit. a, jest wskazany w umowie o dofinansowanie projektu. Wskaznik ten jest
podstawg do rozliczania kosztow posrednich we wnioskach o pfatno$¢ w zaleznosci od
wysokosci przedstawianych do rozliczenia wydatkéw bezposrednich, zgodnych z budzetem

projektu.

3 Dotyczy to wydatkéw bezposrednich bez wytgczania wydatkéw dotyczgcych cross-financingu.
34 Nie dotyczy partnera projektu.
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5)

6)

1)

Koszty posrednie rozliczone ryczattem sg traktowane jako wydatki poniesione. Beneficjent
nie ma obowigzku zbierania ani opisywania dokumentow ksiegowych w ramach projektu na
potwierdzenie poniesienia wydatkéw, ktére zostaly wykazane jako wydatki posrednie,

w zwigzku z tym dokumenty te nie podlegajg kontroli na miejscu.

Na wysokos$¢ kosztéw posrednich rozliczanych ryczattem majg wptyw nie tylko koszty
bezposrednie wykazane we wnioskach o ptatnos¢, lecz rowniez wszelkiego rodzaju
pomniejszenia, ktére sg dokonywane w ramach projektu (np. w zwigzku z szacunkowym

budzetem lub korektami finansowymi).

W przypadku rozliczania kosztow posrednich na podstawie rzeczywiscie poniesionych
wydatkow, Beneficjent wykazuje poniesione wydatki posrednie we wnioskach o ptatnos¢ do

wysokosci tagcznej okreslonej w zatwierdzonym budzecie projektu.

Beneficjent ma obowigzek zbierania i opisywania dokumentéw ksiegowych na potwierdzenie
poniesienia wydatkéw, ktére zostaty wykazane jako wydatki posrednie. Dokumenty te sg
wykazywane we wniosku o ptatno$¢ w zestawieniu poniesionych wydatkéw na zasadach

analogicznych jak dla wydatkow bezposrednich i mogg podlegac kontroli na miejscu.

Beneficjent moze wnioskowac¢ o zmiane sposobu rozliczania kosztéw posrednich z ryczattu
na koszty posrednie rozliczane na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkéw, jedynie
w szczegolnie uzasadnionych przypadkach (takich jak np. problemy techniczne zwigzane
z ksiegowaniem wydatkdow) i nie podzniej niz w potowie okresu realizacji projektu,
a w przypadku projektéw trwajgcych co najmniej 6 miesiecy - w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od rozpoczecia realizacji projektu. Jednoczesnie w takim przypadku, wszystkie
dotychczas poniesione koszty posrednie zostajg uznane za niekwalifikowalne i Beneficjent
powinien je wykaza¢ we wniosku o ptatnosc jako korekta finansowa. Koszty te moga byc¢
ponownie wykazane w Kkolejnym wniosku o pfatnos¢, pod warunkiem, Zze zostang

potwierdzone dokumentami ksiegowymi.

Nie jest mozliwa zmiana w trakcie realizacji projektu sposobu rozliczania kosztéw posrednich
dokumentowanych na podstawie wydatkéw rzeczywiscie poniesionych na koszty posrednie

rozliczane ryczattem.

4.5  Podrozdziat 5 — Koszty zwigzane z angazowaniem personelu

Wydatki zwigzane z wynagrodzeniem personelu sg ponoszone zgodnie z przepisami

krajowymi, w szczegdlnosci zgodnie z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
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(Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z pézn. zm.) oraz z ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. -
Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014 r., poz. 121).

2) W ramach wynagrodzenia personelu, zasadniczo sg kwalifikowalne wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, w szczegolnosci wynagrodzenie brutto, sktadki pracodawcy na
ubezpieczenia spoteczne, sktadki na Fundusz Pracy oraz odpisy na Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych, o ile przepisy niniejszego Podrozdziatu nie stanowig inacze;.

3) W ramach wynagrodzenia personelu, wptaty dokonywane przez pracodawcow zgodnie
z ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721, z p6zn. zm.) na Pahstwowy
Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych, zwany dalej ,PFRON”, nie sg wydatkiem
kwalifikowalnym.

4) W ramach projektu nie sg kwalifikowalne nagrody jubileuszowe dla personelu projektu.

5) Dodatkowe wynagrodzenie roczne personelu projektu jest kwalifikowalne wylgcznie jezel
wynika z wiasciwych przepisow prawa pracy®® i odpowiada proporcji, w ktorej
wynagrodzenie bedgce podstawg jego naliczenia jest rozliczane w ramach projektu.

6) Niekwalifikowalne jest wynagrodzenie personelu projektu zatrudnionego jednoczesnie
w instytucji uczestniczacej w realizacji PO KL*® na podstawie stosunku pracy, chyba ze nie
zachodzi konflikt intereséw®’ lub podwoéjne finansowanie.

7) Wydatki zwigzane z zaangazowaniem o0soby wykonujgcej zadania w projekcie lub
projektach sg kwalifikowalne, o ile:

a) obcigzenie z tego wynikajgce, nie wyklucza mozliwosci prawidiowej i efektywnej
realizacji wszystkich zadan powierzonych danej osobie;
b) faczne zaangazowanie zawodowe tej osoby® w realizacje wszystkich projektow

finansowanych z funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci oraz dziatan

% W rozumieniu zgodnym z art. 9 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, tj. z Kodeksu pracy, innych
ustaw i aktow wykonawczych regulujgcych prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcow, uktadéw zbiorowych
pracy, innych opartych na ustawie porozumieniach zbiorowych, regulaminach i statutach okreslajgcych prawa
i obowigzki stron stosunku pracy.

% Jako instytucje uczestniczacg w realizacji PO KL rozumie sie Instytucje Zarzadzajgca, Instytucje Posredniczaca,
Instytucje Wdrazajgca (Instytucje Posredniczaca Il stopnia), Regionalny Osrodek EFS, Krajowy Os$rodek EFS oraz
Krajowa Instytucje Wspomagajaca.

37 Konflikt interesow jest rozumiany jako naruszenie zasady bezinteresownosci i bezstronno$ci, tj. w szczegélnosci:
przyjmowanie jakiejkolwiek formy zaptaty za wykonywanie zadan majacych zwigzek lub kolidujgcych ze stanowiskiem
stuzbowym, podejmowanie dodatkowego zatrudnienia lub zajecia zarobkowego mogacego mie¢ negatywny wptyw na
sprawy prowadzone w ramach obowigzkéw stuzbowych, prowadzenie szkolen, o ile mogtoby to mie¢ negatywny
wplyw na bezstronno$é prowadzenia spraw stuzbowych.

8 Powyzsze dotyczy wszelkich form zaangazowania zawodowego, w szczegdlnosci w ramach stosunku pracy,
stosunku cywilnoprawnego i samozatrudnienia, o ktéorym mowa w sekcji 4.5.3, zaangazowania w ramach
prowadzenia wtasnej dziatalnosci gospodarczej.
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8)

9)

finansowanych z innych zrodet, w tym $rodkéw wiasnych Beneficjenta i innych
podmiotéw, nie przekracza 240 godzin miesiecznie.

Beneficjent weryfikuje spetnienie warunkéw, o ktérych mowa w lit. a i b, przed

zaangazowaniem osoby do projektu i zobowigzuje jg do spetnienia tych warunkéw w

okresie kwalifikowania jej wynagrodzenia w tym projekcie.

Wydatki zwigzane z zaangazowaniem osoby wykonujgcej zadania w wiecej niz jednym

projekcie sg kwalifikowalne, o ile osoba bedgca personelem projektu:

a) prowadzi ewidencje godzin i zadan® realizowanych w ramach wszystkich projektéow
NSRO, z wylgczeniem przypadku, gdy osoba ta wykonuje wszystkie zadania na
podstawie jednego stosunku pracy;

b) przekazuje Beneficjentowi ewidencje, o ktérej mowa w lit. a, w odniesieniu do okresu
wykonywania zadan w ramach projektu Beneficjenta.

Wydatki na wynagrodzenie personelu sg kwalifikowalne pod warunkiem, ze ich wysokosc¢

odpowiada stawkom stosowanym u Beneficjenta. Dotyczy to réwniez pozostatych

sktadnikow wynagrodzenia personelu, w tym nagrod i premii.

10) Koszty zwigzane z wyposazeniem stanowiska pracy personelu projektu sg kwalifikowalne w

1)

petnej wysokosci tylko i wytgcznie w przypadku wyposazenia stanowiska pracy personelu

zatrudnionego na podstawie stosunku pracy w wymiarze co najmniej 'z etatu.

4.5.1 Sekcja 1 — Stosunek pracy

W przypadku zatrudniania personelu na podstawie stosunku pracy, wydatki na
wynagrodzenie personelu sg kwalifikowalne, jezeli sg spetnione tgcznie nastepujgce
warunki:

a) pracownik jest zatrudniony lub oddelegowany® w celu realizacji zadan zwigzanych
bezposrednio z wdrazaniem projektu;

b) okres zatrudnienia lub oddelegowania jest kwalifikowalny wytgcznie do koncowej daty
kwalifikowania wydatkdw wyznaczonej w umowie o dofinansowanie projektu; powyzsze
nie oznacza, ze stosunek pracy nie moze trwac dtuzej niz okres realizacji projektu;

c) zatrudnienie lub oddelegowanie do petnienia zadan zwigzanych z realizacjg projektu jest

odpowiednio udokumentowane postanowieniami umowy o prace* lub zakresem

%9 PowyZsze nie obejmuje uméw, w wyniku ktérych nastepuje wykonanie oznaczonego dzieta, np. raportu z badania
lub ekspertyzy.
4 Oddelegowanie nalezy rozumie¢ jako zmiane obowigzkéw stuzbowych pracownika na okres realizacji projektu
Sokres ten moze wynosic¢ wiecej niz 3 miesigce).

' Na potrzeby sekcji 4.5.1 pod pojeciem ,umowa o prace” rozumie sie réwniez inne dokumenty, wskazane w ustawie
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, stanowigce podstawe nawigzania stosunku pracy.
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2)

3)

4)

5)

czynnosci stuzbowych pracownika lub opisem stanowiska pracy, w tym informacjg o
przyznaniu dodatku, o ktérym mowa w pkt 5; przez odpowiednie udokumentowanie
nalezy rozumie¢ m.in. wskazanie w ww. dokumentach wszystkich zadan, ktére dana
osoba bedzie wykonywata w ramach projektu.

Umowa o prace z osobg stanowigcg personel projektu obejmuje wszystkie zadania

wykonywane przez tg osobe w ramach projektu lub projektéw realizowanych przez

Beneficjenta, co jest odpowiednio udokumentowane zgodnie z pkt 1 lit. c.

W przypadku gdy osoba bedgca personelem projektu jest pracownikiem Beneficjenta,

ktérego umowa o prace tylko w czesci obejmuje zadania w ramach projektu (np. na 7z etatu,

Ya etatu w ramach projektu), wydatki zwigzane z wynagrodzeniem w ramach projektu sg

kwalifikowalne, o ile:

a) zadania zwigzane z realizacjg projektu zostang wyraznie wyodrebnione w umowie o
prace lub zakresie czynnosci stuzbowych pracownika lub opisie stanowiska pracy;

b) zakres zadan zwigzanych z realizacjg projektu stanowi podstawe do okreslenia proporciji
faktycznego zaangazowania pracownika w realizacje projektu w stosunku do czasu
pracy wynikajgcego z umowy o prace tego pracownika;

c) wydatek zwigzany z wynagrodzeniem personelu projektu odpowiada proporcji, o ktorej
mowa w lit. b.

Prawidtowos¢ wyliczenia proporcji faktycznego zaangazowania pracownika w realizacje

projektu moze podlegac kontroli.

Wydatkami kwalifikowalnymi w przypadku wynagrodzenia personelu mogg by¢ roéwniez

nagrody, z wylgczeniem nagrody jubileuszowej, lub premie, o ile sg spetnione nastepujace

warunki:

a) nagrody lub premie zostaty przewidziane w regulaminie pracy lub regulaminie

wynagradzania danej instytuciji lub tez innych wtasciwych przepisach prawa pracy*>;

b) nagrody lub premie zostaty wprowadzone w danej instytucji nie poézniej niz 6 miesiecy

przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie projektu;

c) nagrody lub premie potencjalnie obejmujg wszystkich pracownikéw danej instytuciji;

d) nagrody lub premie przyznawane sg w zwigzku z zaangazowaniem do realizacji zadan

zwigzanych z PO KL na podstawie stosunku pracy.

Wydatkami kwalifikowalnymi zwigzanymi z wynagrodzeniem personelu mogg by¢ réwniez

dodatki do wynagrodzen, o ile zostaty przyznane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

prawa pracy, z zastrzezeniem pkt 6 7.
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6)

7

1)

2)

Dodatek zadaniowy cztonkéw korpusu stuzby cywilnej przyznany czionkom korpusu stuzby
cywilnej zaangazowanym w realizacje projektow w stuzbie cywilnej moze by¢ kwalifikowalny,
o ile spetnione zostang nastepujgce warunki:

a) dodatek zadaniowy jest przyznany w petnej wysokosci wytgcznie na zadania zwigzane
z PO KL i jest mozliwe udokumentowanie faktu, ze dodatek jest przyznany na ww. cele;

b) przed przyznaniem dodatku zadaniowego do zakresu obowigzkéw cztonka korpusu
stuzby cywilnej nie nalezata realizacja zadan zwigzanych z PO KL objetych dodatkiem
zadaniowym, co powinno wynika¢ z dokumentow okreslajgcych obowigzki oraz zadania
przydzielone cztonkowi korpusu stuzby cywilnej;

c) dodatek zadaniowy jest kwalifikowalny w ramach PO KL wylgcznie w okresie
kwalifikowalnosci, tj. w okresie nie dtuzszym niz okres realizacji projektu, do ktérego
cztonek korpusu stuzby cywilnej jest zaangazowany.

Dodatki, o ktérych mowa w pkt 5 i 6, sg kwalifikowalne do wysokosci 40% wynagrodzenia®,

z zastrzezeniem, ze przekroczenie tego limitu moze wynikaé wytgcznie z aktéw prawa

powszechnie obowigzujgcego. Wysokos¢ dodatku uzalezniona jest od zakresu dodatkowych

obowigzkow, przy czym w przypadku wykonywania zadan w Kkilku projektach u tego samego

Beneficjenta personelowi projektu przyznawany jest wytgcznie jeden dodatek.

4.5.2 Sekcja 2 — Stosunek cywilnoprawny

Wydatki poniesione na wynagrodzenie personelu zaangazowanego na podstawie stosunku
cywilnoprawnego sg kwalifikowalne, z zastrzezeniem podrozdziatu 4.5 oraz zasad
okreslonych w niniejszej sekgciji.

Kwalifikowanie wydatkdéw poniesionych na wynagrodzenie osoby zaangazowanej do
projektu na podstawie umowy cywilnoprawnej, ktéra jest jednoczesnie pracownikiem
Beneficjenta zatrudnionym na podstawie stosunku pracy poza projektem PO KL, jest
mozliwe wylgcznie w uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci gdy charakter zadan
wyklucza mozliwos¢ ich realizacji w ramach stosunku pracy, o ile spetnione sg tgcznie
nastepujgce warunki:

a) jestto zgodne z przepisami krajowymi*;

b) zakres zadan w ramach umowy cywilnoprawne;j jest precyzyjnie okreslony;

42 Obejmujgcego wszystkie sktadniki wynagrodzenia, ktére mogg stanowi¢ podstawe do wyliczenia wysokosci
dodatku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

a3 Tj. praca wykonywana w ramach umowy cywilnoprawnej jest rodzajowo rézna od pracy wykonywanej na podstawie
stosunku pracy, chyba ze przepisy pragmatyk stuzbowych stanowig odrebnie.
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€) zaangazowanie w ramach stosunku pracy pozwala na efektywne wykonywanie zadan w
ramach umowy cywilnoprawnej;

d) osoba ta prowadzi ewidencje godzin pracy zaangazowanych w realizacje zadan w
ramach umowy cywilnoprawnej*®.**

3) W przypadku zaangazowania osoby stanowigcej personel projektu jednoczesnie na
podstawie wiecej niz jednej umowy cywilnoprawnej w ramach projektu, wydatki zwigzane z
wynagrodzeniem personelu sg kwalifikowalne, jezeli:

a) obcigzenie wynikajgce z wykonywania wszystkich umow cywilnoprawnych nie wyklucza
mozliwosci prawidtowej i efektywnej realizacji zadan w ramach projektu;

b) osoba ta prowadzi ewidencje godzin®® zaangazowanych we wszystkie zadania w ramach
tego projektu, ktéra moze podlegaé kontroli;

c) rozliczenie umowy cywilnoprawnej nastepuje na podstawie protokotu odbioru
wskazujgcego szczegotowy zakres wykonanych czynnosci oraz liczbe godzin®
dotyczgcych realizacji danej umowy.

4) Whydatki poniesione na wynagrodzenie personelu zaangazowanego na podstawie umowy o

dzieto sg kwalifikowalne, jezeli:

a) charakter rzeczywiscie wykonywanych zadah w projekcie uzasadnia zawarcie umowy o
dzieto zgodnie z warunkami okreslonymi w ustawie z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks
cywilny;

b) Beneficjent wskaze rozliczanie wynagrodzenia na podstawie umowy o dzieto we wniosku
o dofinansowanie projektu i wniosek w takiej formie zostanie zatwierdzony przez podmiot
bedacy strong umowy;

c) rozliczenie umowy o dzieto nastepuje na podstawie protokotu odbioru dzieta.

4.5.3 Sekcja 3 - Osoby samozatrudnione

1) Kwalifikowalne jest wynagrodzenie osoby fizycznej prowadzgcej dziatalnoS¢ gospodarcza
wykonujgcej osobiscie zadania w ramach projektu.

2) Wysoko$¢ wynagrodzenia, o ktéorym mowa w pkt 1, wynika ze szczegdtowego budzetu
projektu.

3) Poniesienie wydatku na wynagrodzenie, o ktérym mowa w pkt 1, jest dokumentowane

dokumentem ksiegowym, np. notg obcigzeniowa.

4 Stosujgc niniejszy zapis nalezy mie¢ na uwadze zapis zawarty w podrozdz. 4.5.1 pkt 2.
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1)

2)

Osoba samozatrudniona zaangazowana w realizacje wiecej niz jednego zadania lub funkgc;ji
w ramach projektu prowadzi ewidencje godzin oraz wykonanych czynnosci w ramach tych
zadan lub funkcji.

Przepisy niniejszej sekcji majg rowniez zastosowanie do oséb wspotpracujgcych w
rozumieniu ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych.
Przepisy niniejszej sekcji nie majg zastosowania do o0sob fizycznych prowadzgcych
dziatalnos¢ gospodarczg i wykonujgcych zadania w ramach projektu na podstawie stosunku

cywilnoprawnego.

4.6 Podrozdziat 6 — Amortyzacja

Odpisy amortyzacyjne z tytutu spadku wartosci aktywéw podlegajgcych amortyzacii,

w szczegolnosci srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, stanowig

wydatek kwalifikowalny, jezeli sg spetnione tgcznie nastepujgce warunki:

a) odpisy amortyzacyjne dotyczg aktywow, ktére sg niezbedne do prawidtowej realizaciji
projektu i bezposrednio wykorzystywane do jego wdrazania;

b) zakup aktywow nie byt wczesniej finansowany ze srodkow wspolnotowych lub krajowych
otrzymanych na realizacje projektu finansowanego z udziatem srodkéw wspdinotowych,
z uwzglednieniem pkt 3 (wymagane jest ztoZzenie odpowiedniego oswiadczenia na etapie
rozliczania projektu);

c) kwalifikowalna warto$¢ odpisow amortyzacyjnych odnosi sie wytgcznie do okresu
realizacji danego projektu;

d) wartos¢ odpisow amortyzacyjnych zostata obliczona zgodnie z ustawg z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Powyzsze oznacza réwniez mozliwos¢ dokonania jednorazowego odpisu amortyzacyjnego

w mysl art. 32 ust. 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, zgodnie z ktorym

.dla srodkéw trwatych o niskiej jednostkowej wartoSci poczgtkowej mozna ustalac odpisy

amortyzacyjne lub umorzeniowe w sposob uproszczony, przez dokonywanie zbiorczych

odpiséw dla grup Srodkéw zblizonych rodzajem i przeznaczeniem Ilub jednorazowo

odpisujgc wartoSc tego rodzaju Srodkow trwatych”, z wylgczeniem mozliwosci zastosowania

przepisu art. 22 k ust. 7 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b

fizycznych oraz art. 16 k ust. 7 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od

0sOb prawnych oraz § 6 ust. 3 pkt 2 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.

w sprawie szczegoOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,

budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

1)

2)

3)

zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r.
poz. 289).

Jezeli $rodki, o ktérych mowa w pkt 1 lit. b, nie stuzyly nabyciu okreslonych aktywow
w catosci, tylko w okreslonej czesci (udziat procentowy), jest dopuszczalne uznanie za koszt
kwalifikowalny odpiséw amortyzacyjnych w wysokosci odpowiadajgcej tej czedci wartosci
aktywow, ktora zostata sfinansowana z innych srodkéw.

W przypadku, gdy aktywa sg wykorzystywane takze w innych celach niz realizacja projektu,
kwalifikowalna jest tylko ta cze$¢ odpisu amortyzacyjnego, ktdéra odpowiada proporciji
wykorzystania tych aktywow w ramach realizacji projektu.

W przypadku, o ktéorym mowa w pkt 4, wartos¢ rezydualna (ksiegowa warto$¢ likwidacyjna)
aktywow po zakonczeniu realizacji projektu nie jest wydatkiem kwalifikowalnym.

Beneficjent przechowuje sposob wyliczenia amortyzacji rozliczanej w ramach projektu wraz
z dokumentacjg ksiegowag. Wyliczenie to powinno uwzgledniaC czas Ilub zakres
wykorzystywania sprzetu i wysokosc¢ odpisow amortyzacyjnych w danym miesigcu.
Dokumentami  potwierdzajgcymi  wysokos¢ odpisow amortyzacyjnych sg tabele
amortyzacyjne srodkow trwatych lub inne dokumenty wskazujgce ich wysokosé.

Koszt amortyzacji jest kwalifikowalny, o ile przepisy odrebne o klasyfikacji budzetowe;j

dopuszczajg jej zaksiegowanie w danej jednostce jako wydatek.

4.7 Podrozdziat 7 — Leasing

W przypadku zastosowania leasingu w projektach PO KL refundacja wydatkéw faktycznie
poniesionych moze zostaé skierowana wylgcznie na rzecz leasingobiorcy, tj. Beneficjenta
leasingujacego dane dobro.

Do dofinansowania kwalifikuje sie wytgcznie leasing operacyjny™. Pod pojeciem leasingu
operacyjnego, zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami Sprawozdawczosci Finansowej,
zwanymi dalej ,MSSF”, rozumie si¢ takg umowe leasingu, w ramach ktoérej ryzyko oraz
pozytki z tytutu posiadania przedmiotu leasingu nie sg zasadniczo w catosci przeniesione na
Beneficjenta. Oznacza to, ze umowa leasingu skutkuje czasowym przekazaniem w
uzytkowanie okreslonego dobra, przy czym czas ten moze byC krotszy niz okres
gospodarczej uzywalnosci przedmiotu leasingu.

W przypadku, gdy okres obowigzywania umowy leasingu przekracza koncowg date

rozliczenia ptatnosci pomocy wspolnotowej, kwalifikowalne sg wytgcznie koszty

® Dotyczy wydatkéw poza cross-financingiem.
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leasingobiorcy, ktore zostaty faktycznie poniesione do momentu zakonczenia realizaciji

projektu wskazanego w umowie o dofinansowanie projektu.

4.7.1 Sekcja 1 — Warunki wspéffinansowania leasingu na rzecz leasingobiorcy

Kosztem kwalifikowalnym jest czesC raty leasingowej zwigzanej ze sptatg kapitatu
leasingowanych aktywow.

Dowodem faktycznego poniesienia wydatku jest dokument potwierdzajgcy optacenie raty
leasingowe.

Maksymalna kwota wydatkow kwalifikowalnych nie moze przekroczyé kwoty, na ktérg
opiewa dowdd zakupu wystawiony leasingodawcy przez dostawce wspétfinansowanych
aktywow.

Za okres kwalifikowalnosci wydatkéw na wspoffinansowanie rat leasingowych mozna uznac¢
jedynie okres realizacji projektu, tj. do momentu zakonczenia realizacji projektu wskazanego
w umowie o dofinansowanie projektu.

Refundacja w ramach realizacji umowy leasingu jest wyptacana leasingobiorcy zgodnie

z faktycznie sptacanymi ratami leasingu.

4.7.2 Sekcja 2 — Koszty niekwalifikowalne leasingu

Kosztami niekwalifikowalnymi w przypadku leasingu sg koszty zwigzane z umowg leasingu,

w tym w szczegolnosci:

a) marza finansujgcego;
b) odsetki od refinansowania wydatkow;
c) opfaty ubezpieczeniowe;

d) pozostate wydatki, inne niz wyszczegodlnione w sekcji 4.7.1 pkt 1.

4.8 Podrozdziat 8 — Opfaty finansowe i inne

1) Nizej wymienione kategorie wydatkéw sg kwalifikowalne w ramach PO KL, o ile ich

poniesienie jest niezbedne do realizacji projektu:

a) koszty otwarcia oraz prowadzenia wyodrebnionego na rzecz projektu subkonta na
rachunku bankowym lub odrebnego rachunku bankowego;
b) optaty bankowe pobierane od dokonywanych transakcji finansowych (krajowych lub

zagranicznych), np. optaty za dokonywanie przelewoéw.

2) Koszty przeprowadzenia audytu zewnetrznego nie sg kwalifikowalne, chyba ze audyt jest

wymagany przez Instytucje Posredniczacg Ilub Instytucie Wdrazajacg (Instytucje

Posredniczacy Il stopnia ) i zostat uwzgledniony w zatwierdzonym budzecie projektu.
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4.9 Podrozdziat 9 — Podatek od towaréw i ustug (VAT)

Zgodnie z art. 11 ust. 2 lit. a rozporzadzenia (WE) nr 1081/2006 Parlamentu Europejskiego i
Rady z dnia 5 lipca 2006 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajgcego
rozporzgdzenie (WE) nr 1784/1999, podatek od towardw i ustug (VAT) moze byé uznany za
wydatek kwalifikowalny tylko wtedy, gdy zostat rzeczywiscie i ostatecznie poniesiony przez
Beneficjenta oraz Beneficjent nie ma prawnej mozliwosci odzyskania podatku od towardow i
ustug (VAT).

Jezeli podatek od towarow i ustug (VAT) zaptacony w zwigzku z dokonaniem wydatku
kwalifikowalnego moze by¢ czesciowo odzyskany, kwalifikowalna jest ta czes¢ podatku od
towardéw i ustug (VAT), ktéra nie moze zosta¢ odzyskana, z zastrzezeniem pkt 3.

Podatek od towarow i ustug (VAT) w stosunku do wydatkéw, dla ktérych Beneficjent odlicza
przedmiotowy podatek czesciowo wg proporcji ustalonej zgodnie z art. 90 ustawy z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug jest kwalifikowalny, o ile Beneficjent wskaze
rozliczanie podatku od towaréw i ustug (VAT) t3 metodg we wniosku o dofinansowanie
projektu, i wniosek w takiej formie zostanie zatwierdzony przez podmiot bedacy strong
umowy.

Mozliwos¢ odzyskania podatku od towardéw i ustug (VAT) nalezy rozpatrywaé w oparciu
0 przepisy ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug.

Beneficjent otrzymujgcy srodki na realizacje projektu w ramach PO KL sktada o$wiadczenie
o kwalifikowalnoéci podatku od towardw i ustug (VAT) na etapie podpisywania umowy o
dofinansowanie projektu. W os$wiadczeniu Beneficjent zobowigzuje sie do zwrotu
zrefundowanej czesci poniesionego podatku od towardw i ustug (VAT) jezeli zaistniejg

przestanki umozliwiajgce odzyskanie tego podatku przez Beneficjenta.

4.10 Podrozdziat 10 — Wkiad niepieniezny

W ramach projektu moze by¢ rozliczany wktad niepieniezny. Wktad niepieniezny polega na
whniesieniu do projektu okreslonych skfadnikdw majatku przez Beneficjenta, w szczegdélnosci
urzgdzen lub materiatéw, badan lub swiadczen wykonywanych przez wolontariuszy.

Wktad niepieniezny wniesiony na rzecz projektu przez Beneficjenta w postaci dobr lub ustug
stanowi wydatek kwalifikowalny przy zatozeniu, ze jego wartos¢ moze zosta¢ w niezalezny
sposob potwierdzona dokumentami uzupetniajgcymi o wartosci dowodowej rownowaznej
fakturom.

Wycena wkiadu niepienieznego powinna by¢é dokonywana wedtug wartosci rynkowej, za

ktérg przyjmuje sie przecietng cene stosowang w danej miejscowosci w obrocie tytutami
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tego samego rodzaju i gatunku, lub — jezeli nie mozna ustali¢ wartosci rynkowej — wedtug

wartosci godziwej, za ktérg zgodnie z art. 28 ust. 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o

rachunkowosci przyjmuje sie kwote, za jakg dany skiadnik aktywéw mogtby zostac

wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomiedzy

zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami. W

przypadku wyceny wktadu niepienieznego w wartosci godziwej, warto$¢ ta nie moze by¢

wyzsza od jego wartosci uzytkowej, ktérg jest biezgca (zdyskontowana), szacunkowa
wartos¢ przysztych przeptywow pienieznych, ktorych uzyskania oczekuje sie z tytutu
dalszego uzytkowania tego wkfadu niepienieznego.

Wyceny wartosci majatku mozna dokona¢ przy wykorzystaniu wynikow réznego rodzaju

ekspertyz, w tym operatéw rzeczoznawcow majgtkowych i protokotdow specjalnych komisiji

oraz za pomocg innych materiatow, np. wykazéw cen rynkowych uzyskiwanych z réznych
zrodet lub rynkow.

Wydatki poniesione na wycene wktadu niepienieznego sg kwalifikowalne.

W przypadku s$wiadczen wykonywanych przez wolontariuszy, obowigzujg nastepujgce

zasady:

a) wolontariusz musi by¢ swiadomy charakteru swojego udziatu w realizacji projektu (tzn.
Swiadomy nieodptatnego udziatu);

b) nalezy zdefiniowaé rodzaj wykonywanych przez wolontariusza $wiadczen (okresli¢ jego
stanowisko w projekcie); zadania wykonywane i wykazywane przez wolontariusza
muszg by¢ zgodne z tytutem jego $wiadczen (stanowiska);

c) nie mogg by¢ wykonywane jako wolontariat Swiadczenia wykonywane przez statych
pracownikéw zatrudnionych przy realizacji projektu;

d) wartos¢ wkiadu niepienieznego, w przypadku $wiadczen wykonywanych przez
wolontariusza, okresSla sie z uwzglednieniem ilosci poswigconego czasu na ich
wykonanie oraz $redniej stawki godzinowej lub dziennej za dany rodzaj $wiadczen
(wycena nieodptatnej dobrowolnej pracy musi uwzgledniaé wszystkie koszty, ktoére
zostatyby poniesione w przypadku jej odptatnego wykonywania przez podmiot dziatajgcy
na zasadach rynkowych; wycena uwzglednia zatem koszt skfadek na ubezpieczenia
spoteczne oraz wszystkie pozostate koszty wynikajgce z charakteru danego
Swiadczenia; wycena wykonywanego Swiadczenia przez wolontariusza moze byc¢
przedmiotem odrebnej kontroli i oceny).

W przypadku wniesienia przez Beneficjenta wkfadu niepienieznego do projektu, kwota

dofinansowania nie moze przekroczyé wartosci catkowitych wydatkéw kwalifikowalnych,
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pomniejszonych o wartos¢ wktadu niepienieznego, zgodnie z art. 56 rozporzgdzenia Rady
(WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego

oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajgcego rozporzgdzenie (WE) nr 1260/1999.

dofinansowanie z PO KL <= wydatki kwalifikowalne — wktad niepieniezny

4.11 Podrozdziat 11 — Dodatki lub wynagrodzenia wypfacane przez strone trzecig

Zgodnie z art. 11 ust. 3 rozporzadzenia (WE) nr 1081/2006 Parlamentu Europejskiego i
Rady z dnia 5 lipca 2006 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajgcego
rozporzgdzenie (WE) nr 1784/1999, dodatki lub wynagrodzenia wyptacane przez strone
trzecig na rzecz uczestnikdw danego projektu, np. wkfad wnoszony przez pracodawce w
przypadku szkolen dla przedsiebiorcow w formie wynagrodzenia pracownika skierowanego
na szkolenie i poswiadczone Beneficjentowi sg kwalifikowalne pod warunkiem, ze zostaty
one poniesione zgodnie z przepisami krajowymi, z uwzglednieniem zasad wynikajgcych z
ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci.

Wysoko$¢ wktadu wynikajgcego z dodatkow lub wynagrodzen wyptacanych przez strone
trzecig na rzecz uczestnikdw projektu w ramach PO KL musi wynika¢ z dokumentaciji
ksiegowej podmiotu wyptacajgcego i moze podlegaé kontroli. Wysokosé wktadu powinna
odnosi¢ sie wytgcznie do okresu, w ktéorym uczestnik projektu uczestniczy we wsparciu, z
zastrzezeniem, iz za ten okres przystuguje mu jednoczeénie dodatek lub wynagrodzenie.
Beneficjent realizujgcy projekt w ramach PO KL, w ktérym wystepuje powyzszy wktad,
rozlicza go w ramach projektu na podstawie o$wiadczenia sktadanego przez podmioty
wyptacajgce, przy czym oswiadczenie to powinno pozwala¢ na identyfikacje poszczegdlnych
uczestnikow projektu oraz wysokosci wktadu w odniesieniu do kazdego z nich.

W ramach dodatkéw Iub wynagrodzen wyptacanych przez strone trzecig, wpfaty
dokonywane przez strone trzecig zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitaciji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych na PFRON nie sg

wydatkiem kwalifikowalnym.

4.12 Podrozdziat 12 — Zlecanie zadan merytorycznych

Zlecenie zadania merytorycznego oznacza zlecenie catosci dziatan przewidzianych

w ramach danego zadania lub istotnej ich czesci wykonawcom.

45



2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

5)

Wydatki zwigzane ze zlecaniem zadan merytorycznych lub istotnej ich czesci w ramach
projektu moga stanowi¢ wydatki kwalifikowalne pod warunkiem, ze Beneficjent wskaze we
wniosku o dofinansowanie projektu zadania, ktére zamierza zleca¢ wykonawcom i wniosek
w takiej formie zostanie zatwierdzony przez podmiot bedgcy strong umowy.

Beneficient powinien udokumentowa¢ faktyczng realizacije zleconego zadania
merytorycznego zgodnie z umowg zawartg z wykonawcg poprzez np. pisemny protokot
odbioru zadania, przyjecia wykonanych prac, itp.

Przepisy niniejszego podrozdzialu majg zastosowanie rowniez w przypadku zlecania

zadania ,zarzadzanie projektem”.

4.13 Podrozdziat 13 — Cross-financing

Koszty kwalifikowalne w ramach PO KL sg zgodne z przepisami wspodlnotowymi
odnoszacymi sie do EFS. Niemniej jednak, Instytucja Zarzadzajgca dopuscita w PO KL
mozliwos¢ poszerzenia katalogu wydatkow wspoétfinansowanych z EFS o koszty
kwalifikowalne w ramach EFRR na zasadzie cross-financingu.

Cross-financing moze dotyczy¢ wytgcznie takich kategorii wydatkow, ktérych poniesienie
wynika z potrzeby realizacji danego projektu i stanowi logiczne uzupetnienie dziatah
w ramach PO KL.

Cross-financing powinien by¢é powigzany wprost z gtéwnymi zadaniami realizowanymi
w ramach danego projektu.

Wartos¢ wydatkow w ramach cross-financingu nie moze stanowic¢ wiecej niz 10% wszystkich
wydatkow kwalifikowalnych stanowigcych budzet projektu. W przypadku dziatan w ramach
priorytetow PO KL dotyczacych integracji spotecznej, Instytucja Zarzgdzajgca zwigkszyta
procentowg wartos¢ wydatkow kwalifikowalnych na finansowanie cross-financingu w ramach
projektu do 15%, zgodnie z art. 3 ust. 7 rozporzgdzenia (WE) nr 1081/2006 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca 2006 r. w sprawie Europejskiego Funduszu
Spotecznego i uchylajgcego rozporzadzenie (WE) nr 1784/1999. Procentowy poziom cross-
financingu ustalony dla projektow w ramach kazdego Dziatania zostat wskazany w
Szczegdotowym opisie Priorytetéow PO KL.

Limity, o ktorych mowa w pkt 4, nie dotyczg projektdw realizowanych w ramach
Dziatania 9.2 i Poddziatania 9.1.1, chyba Ze instytucja bedgca strong umowy okresli inacze;.
Poziom wydatkow w Dziataniu 9.2 i Poddziataniu 9.1.1 ponoszonych w ramach cross-
financingu musi wynika¢ ze specyfiki projektu i jego zatozen oraz podlega szczegotowej

weryfikacji na etapie oceny wniosku o dofinansowanie.
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W przypadku gdy na poziomie priorytetu PO KL zostanie stwierdzone zagrozenie
przekroczenia limitu procentowego cross-financingu odpowiedniego dla danego priorytetu,
Instytucja Posredniczaca moze okresli€, np. w dokumentacji konkursowej, nizszy
dopuszczalny limit procentowy wydatkéw w ramach cross-financingu na poziomie projektu.
Poziom cross-financingu jest weryfikowany na etapie ubiegania sie o srodki w ramach PO
KL. Beneficjent bedzie zobowigzany do oszacowania kosztow cross-financingu w ramach
projektu i wskazania ich w czesci wniosku o dofinansowanie projektu dotyczacej budzetu
projektu. Koszty te podlegajg weryfikacji przez odpowiednio Instytucje Zarzgdzajgca,
Instytucje Posredniczaca lub Instytucje Wdrazajgca (Instytucje Posredniczgca Il stopnia),
w ramach ktoérej dziata komisja oceny projektu lub inny organ wydajgcy opinie w sprawie
wnioskéw o dofinansowanie.

Rodzaje wydatkéw kwalifikowalnych w ramach wsparcia objetego cross-financingiem

dotyczg przede wszystkim:

a) zakupu oraz leasingu (finansowego lub zwrotnego) pojazdéw oraz mebli;

b) zakupu oraz leasingu (finansowego lub zwrotnego) sprzetu rozumianego jako: srodki
trwate, z wytgczeniem pojazdow i mebli, ktérego wartos¢ poczatkowa jest rowna lub
wyzsza od 350 z*°:

c) zakupu oraz leasingu (finansowego lub zwrotnego) sprzetu, z wytgczeniem pojazdow i
mebli, ktérego warto$é poczatkowa jest réwna lub wyzsza od 350 zI*’, celem
przekazania uczestnikom projektow PO KL*;

d) dostosowywania lub adaptacji budynkéw, pomieszczenh i miejsc pracy.

Cross-financing w ramach PO KL nie obejmuje budowy nowych budynkéw, duzych prac

budowlanych, remontéw budynkéw, a jedynie wykonywanie prac dostosowawczych

zwigzanych z realizowanymi projektami w ramach PO KL.

Wydatki ponoszone w ramach cross-financingu powinny zosta¢ przeznaczone przede

wszystkim na zapewnienie realizacji zasady rownosci szans, w szczegoélnosci w odniesieniu

do potrzeb osdb niepetnosprawnych.

10) Beneficjent jest zobowigzany do wykazania poziomu wydatkow poniesionych w ramach

cross-financingu we wniosku o ptatnos¢ sktadanym w trakcie realizacji projektu.

*® Kwota ta stanowi 10% kwoty okre$lonej w przepisach podatkowych, uprawniajgcej do dokonania jednorazowego
odpisu amortyzacyjnego, tj. zgodnie z art. 22 d ust. 1 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b
fizycznych oraz art. 16 d ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych. Wraz ze
zmiang ww. podstawy prawnej ww. kwota automatycznie ulega zmianie.

T Uczestnik projektu nie moze zbyé¢ za uzyskaniem korzysci finansowej sprzetu otrzymanego w ramach projektu.

47



Rozwigzanie to pozwoli podmiotowi bedgcemu strong umowy na monitorowanie poziomu

cross-financingu w ramach zaréwno pojedynczego projektu jak i catego priorytetu.

11) Wydatki ponoszone w ramach cross-financingu powyzej dopuszczalnej kwoty okreslonegj

w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu sg niekwalifikowalne.

4.13.1 Sekcja 1 — Wydatki na zakup uzywanych $rodkéw trwatych

Zakup uzywanych srodkéw trwatych jest kwalifikowalny przy fgcznym spetnieniu wszystkich

nizej wymienionych warunkow:

1)

2)

3)

4)

a) sprzedajacy srodek trwaty musi wystawi¢ deklaracje okreslajgca jego pochodzenie;

b) sprzedajgcy srodek trwaty potwierdza w deklaracji, ze w okresie ostatnich 7 lat uzywany
srodek trwaly nie zostat zakupiony ze srodkéw krajowych lub wspolnotowych;

c) cena zakupionego srodka trwatego uzywanego nie moze przekracza¢ jego wartosci

rynkowej i musi by¢ nizsza niz koszt podobnego nowego sprzetu.

4.13.2 Sekcja 2 — Wydatki na leasing Srodkéw trwatych

W ramach cross-financingu do dofinansowania kwalifikujg sie nastepujgce formy leasingu:

a) leasing finansowy;

b) leasing zwrotny.

Pod pojeciem leasingu finansowego, zgodnie z MSSF, rozumie sie takg umowe leasingu,
w ramach ktorej ryzyko oraz pozytki z tytutu posiadania przedmiotu leasingu przeniesione sg
na Beneficjenta. Oznacza to, ze umowa leasingu skutkuje czasowym przekazaniem w
uzytkowanie okreslonego dobra, przy czym umowa leasingu zawiera ,opcje nabycia” lub tez
przewiduje ,minimalny okres leasingowy odpowiadajgcy okresowi uzytkowania” aktywow
bedacych przedmiotem leasingu.

W przypadku gdy przepisy prawa podatkowego przewidujg dla umowy leasingu finansowego
wystawienie jednej faktury w dniu zawarcia umowy, a refundacja nastepuje na rzecz
leasingobiorcy, dowodem poniesienia wydatku jest harmonogram sptat wraz z informacjg
o ptatnosciach i wyciggiem bankowym.

Istotg leasingu zwrotnego, zgodnie z MSSF, jest powigzanie umowy leasingu
Z poprzedzajgcg ja umowg sprzedazy. Leasingobiorca sprzedaje posiadane aktywa firmie
leasingowej (z zastrzezeniem, ze nie zostato ono zakupione ze s$rodkéw publicznych)
i rownoczesnie uzyskuje prawo do jego dalszego uzytkowania, na warunkach ustalonych

w umowie leasingu. Dzieki takiej operacji podmiot, ktéry sprzedat dane aktywa
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leasingodawcy, nadal z niego korzysta, ptacgc raty leasingowe zwigzane z jego
uzytkowaniem.

Raty leasingowe pfacone przez leasingobiorce w ramach leasingu zwrotnego sg wydatkami
kwalifikujgcymi sie do dofinansowania. Dofinansowanie w ramach PO KL nie moze postuzyé
do ponownego nabycia danych aktywdw.

Kosztami niekwalifikowalnymi w przypadku leasingu sg koszty zwigzane z umowg leasingu,
w tym w szczegdlnosci:

a) marza finansujgcego;

b) odsetki od refinansowania wydatkow;

c) opfaty ubezpieczeniowe;

d) pozostate wydatki, inne niz wyszczegolnione w pkt 5.

W przypadku, gdy okres obowigzywania umowy leasingu finansowego lub zwrotnego
przekracza date koncowg rozliczenia ptatnosci pomocy wspélnotowej, kwalifikowalne sg
wytgcznie koszty leasingobiorcy, ktore zostaty faktycznie poniesione do momentu

zakonczenia realizacji projektu wskazanego w umowie o dofinansowanie projektu.

4.14 Podrozdziat 14 — Instrumenty inzynierii finansowej

Koszty zwigzane z tworzeniem i wdrazaniem instrumentéw inzynierii finansowe;j
sg kwalifikowalne pod warunkiem zgodnosci z przepisami rozporzgdzenia Rady (WE)
nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spodjnosci i uchylajgcego rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 oraz
rozporzadzenia (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgcego szczegotowe
zasady wykonywania rozporzgdzenia Rady (WE)nr 1083/2006 ustanawiajgcego przepisy
ogolne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci, z zastrzezeniem postanowien niniejszego
podrozdziatu.
W ramach instrumentow inzynierii finansowej koszty kwalifikowalne dotycza:
a) przekazanych funduszowi powierniczemu (Holding fund) oraz funduszom pozyczkowym
Srodkow na wyptate mikropozyczek uczestnikom projektu, z zastrzezeniem, ze do
koncowej daty kwalifikowalnosci wydatkéw w Programie srodki te zostang wyptacone

uczestnikom projektu;
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b) kosztéw zarzadzania®® ponoszonych przez fundusz powierniczy (Holding fund) oraz
fundusze pozyczkowe.

3) Dopuszcza sie mozliwosé realizacji projektu jednoczesnie w formie instrumentu inzynierii

finansowej, jak tez w formie dotacji. W takim przypadku, postanowienia niniejszego

podrozdziatu stosuje sie wytgcznie do wydatkdw ponoszonych w zakresie instrumentu

inzynierii finansowe;j.

8 Do kosztow zarzadzania, o ktérych mowa w niniejszym podrozdziale, nie majg zastosowania przepisy podrozdziatu
4.3 Wytycznych.
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5 Rozdziat 5 — Przepisy odrebne

5.1 Podrozdziat 1 — Dziatania finansowane z Funduszu Pracy

1) W przypadku dziatan realizowanych w ramach PO KL i finansowanych z Funduszu Pracy

2)

kwalifikowalnos¢ wydatkow jest rozpatrywana na podstawie przepiséw krajowych
okreslajgcych zasady wydatkowania srodkéw z tego funduszu, tj. ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013 r. poz. 674, z pozn.
zm.).

W ramach projektu PO KL finansowanego z Funduszu Pracy, wydatki sg kwalifikowalne, o
ile sg zawarte w katalogu wydatkéw, o ktérych mowa w art. 108 ust. 1 ustawy z dnia 20

kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

5.2 Podrozdziat 2 — Dziatania finansowane z PFRON

W przypadku dziatan finansowanych z PFRON, kwalifikowalnos¢ wydatkéw jest rozpatrywana

na podstawie przepiséw krajowych okreslajgcych zasady wydatkowania $rodkéw z tego

funduszu, tj. ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

1)

2)

5.3 Podrozdziat 3—- Pomoc publiczna

W przypadku projektéw objetych zasadami pomocy publicznej w rozumieniu art. 107

Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej lub pomocy de minimis, mogg obowigzywac

inne niz okredlone w Wytycznych zasady dotyczgce kwalifikowania wydatkow, wynikajgce z

programu pomocy publicznej. W zwigzku z powyzszym, w przypadku gdy pokrycie wydatku

Srodkami przeznaczonymi na realizacje PO KL stanowi pomoc publiczng, wydatek moze byc¢

uznany za kwalifikowalny, jesli spetnia réwnoczesnie:

a) wszystkie dotyczgce go warunki okreslone w Wytycznych, oraz

b) wszystkie dotyczace go warunki okreslone w odpowiednim programie pomocowym.

W ramach PO KL przewidziano do realizacji szereg form wsparcia zawierajgcych elementy

wigzgce sie z udzielaniem pomocy publicznej, tj. m.in.:

a) zatrudnienie subsydiowane, czyli pokrywanie czesci wydatkdw przedsiebiorcom
zatrudniajgcym osoby bezrobotne;

b) przyznawanie dotacji na podjecie wiasnej dziatalnosci gospodarczej;

c) szkolenia dla przedsiebiorcéw i ich pracownikow;

d) doradztwo dla mikro, matych i Srednich przedsiebiorstw;
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3)

4)

f)

rekompensata z tytutu dodatkowych wydatkéw ponoszonych w zwigzku z zatrudnianiem
os6b niepetnosprawnych oraz przystosowanie stanowisk pracy do potrzeb oséb
niepetnosprawnych;

tymczasowe zatrudnienie wysoko wykwalifikowanego personelu.

Pomoc publiczna w ramach PO KL jest udzielana zgodnie z nastepujacymi

rozporzgdzeniami wspolnotowymi:

a)

b)

rozporzgdzeniem Komisji (WE) nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008 r. uznajgcym
niektore rodzaje pomocy za zgodne ze wspdlnym rynkiem w zastosowaniu art. 87 i 88
Traktatu (ogolne rozporzadzenie w sprawie wytgczen blokowych) (Dz. Urz. UE L 214
Z 9.08.2008, str. 3, z pdzn. zm.);

rozporzadzeniem Komisji (WE) nr 1998/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r. w sprawie
stosowania art. 87 i 88 Traktatu do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 379
7 28.12. 2006, str. 5, z pézn. zm.)*.

W ramach PO KL pomoc publiczna jest udzielana na podstawie trzech typow programow

pomocowych:

a)

odpowiednich rozporzgdzen wykonawczych wydanych do:
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy —
w przypadku projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy, tj.:
- rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 stycznia 2009 r.
w sprawie organizowania prac interwencyjnych i robét publicznych oraz jednorazowej
refundacji kosztow z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne (Dz. U.
Nr 5, poz. 25),

- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 23 kwietnia 2012 r.
w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz przyznawania
Srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. poz. 457),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych — w przypadku projektow wspotfinansowanych
ze srodkéw PFRON, tj. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
11 marca 2011 r. w sprawie zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby

niepetnosprawnej (Dz. U. Nr 62, poz. 317 z pézn. zm.);

49 Niniejsze rozporzadzenie zostato zastgpione rozporzadzeniem Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia
2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis
(Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, str. 1).
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b) programu pomocowego wydanego na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 6 grudnia
2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju, tj.: rozporzgdzenia Ministra Rozwoju
Regionalnego z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie udzielania pomocy publicznej
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (Dz. U. Nr 239, poz. 1598, z pdzn.

zm.);

C) programu pomocowego wydanego na podstawie art. 6b ust. 10 ustawy z dnia 9 listopada
2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci (Dz. U. z 2007 r.
Nr 42, poz. 275, z pozn. zm.), tj. rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia
4 wrzesnia 2012 r. w sprawie udzielania przez Polskg Agencje Rozwoju
Przedsiebiorczosci pomocy finansowej w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki (Dz. U. poz. 1064, z pézn. zm.).

5.4. Podrozdziat 4 — Dziatania finansowane zgodnie z programem ,,Uczenie si¢

przez cale zycie”

1) Do realizacji dziatan przez Narodowg Agencje dla programu ,Uczenie sie przez cate zycie”
(ang. Lifelong Learning Programme) w ramach projektow PO KL, stosuje sie zasady

okreslone dla programu ,Uczenie sie przez cate zycie” (ang. Lifelong Learning Programme).

2) Do przeliczenia stawek majgcych zastosowanie w programie ,Uczenie sie przez cate zycie”
(ang. Lifelong Learning Programme), stosuje sie miesieczny obrachunkowy kurs wymiany

Komisji Europejskiej aktualny na dzien ogtoszenia naboru do tego programu.
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Zatacznik nr 1. Zasady dotyczace prowadzenia postepowan o udzielenie

zamowienia publicznego finansowanych ze srodkéw EFS

Wstep

Gtéwnym celem niniejszych zasad jest zagwarantowanie wprowadzenia mechanizméw, ktore
pozwolg zminimalizowa¢ ryzyko wystepowania nieprawidtowosci oraz odpowiednie ich
wykrywanie i usuwanie w zakresie przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowienia

publicznego.

Nalezy podkresli¢, iz w odniesieniu do postepowan przeprowadzanych z udziatem srodkow
pochodzgcych z Unii Europejskiej odpowiednie zastosowanie oprécz prawa krajowego
(ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdéwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907,
Z pézn. zm.), zwana dalej ,ustawg Pzp”, oraz rozporzgdzenia wykonawcze) majg rowniez
przepisy prawa wspoélnotowego (m. in. Dyrektywa 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i
Rady z dnia 31 marca 2004 r. w sprawie koordynacji procedur udzielania zamowien publicznych
na roboty budowlane, dostawy i ustugi (Dz. Urz. UE L 134 z 30.04.2004, str. 114, z pézn. zm.;
Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t. 7, str. 132) oraz orzecznictwo w ww.

zakresie).

l. Instrukcje dotyczace procedur udzielania zamoéwien publicznych

W celu zapewnienia wiekszej przejrzystosci przeprowadzanych postepowan zaleca sie, aby
podmioty korzystajgce ze srodkow pochodzgcych z Unii Europejskiej, zobligowane na mocy
przepiséw prawa wspoélnotowego oraz krajowego do stosowania prawa zaméwien publicznych,

przed przeprowadzeniem postepowan opracowaty zasady (instrukcie, regulaminy) dotyczace

udzielania zamowien publicznych okreslajace najwazniejsze etapy / dziatania do realizacji

w trakcie procedury udzielania zamodéwien publicznych wraz ze wskazaniem maksymalnych

terminéw dokonywania poszczegdlnych czynnosci oraz stanowisk odpowiedzialnych za ich

dokonanie.

II.  Kluczowe zagadnienia dotyczace przeprowadzanych postepowan o udzielenie
zamdwienia publiczneqo

Ponizej omowione zostaly podstawowe elementy, na ktore nalezy zwrocic uwage podczas

przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
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w celu wyeliminowania mozliwosci wystgpienia nieprawidtowosci i naduzyé w procesie

udzielania zamowien publicznych.
1. Dokumentowanie wyboru trybu udzielenia zaméwienia

Zgodnie z prawem wspoélnotowym oraz krajowym zamowienia publiczne mogg by¢ udzielane
w trybach podstawowych, tj. przetarg nieograniczony lub ograniczony bez koniecznosci
spetniania jakichkolwiek przestanek. W przypadku korzystania z trybu innego niz podstawowy,
na Zamawiajgcym spoczywa obowigzek udowodnienia, iz faktycznie wystgpity przestanki
umozliwiajgce jego zastosowanie. W sytuacji braku wykazania przez Zamawiajgcego zaistnienia
przestanek umozliwiajgcych zastosowanie danego trybu wydatek moze zosta¢é uznany za

niekwalifikowany. Dokumenty uzasadniajgce wybor trybu powinny zostaé zarchiwizowane

facznie z dokumentacja przetargowa, dla celéw dowodowych, w celu zapewnienia Sciezki

audytu.

2. Planowanie postepowania (terminy)

Waznym elementem pozwalajgcym na uniknigcie uchybien w przeprowadzanych
postepowaniach jest wilasciwe planowanie obcigzenia pracg w celu wyeliminowania presji
spowodowanej nierealnymi terminami i planowanymi do osiggniecia rezultatami. Terminy

odnoszgce sie do kazdego etapu postepowania powinny zosta¢ ustalone w sposob

umozliwiajacy ich dotrzymanie oraz powinny by¢ zgodne z prawem krajowym i wspolnotowym.

W szczegodlnosci podczas ustalania terminow dla kazdego zamowienia nalezy wzig¢ pod uwage
jego ztozonos¢, charakter oraz przedmiot zamodwienia. Terminy skladania wnioskéw o
dopuszczenie do udziatu w postepowaniu oraz ofert nalezy ustala¢ na podstawie rodzaju

postepowania, charakteru dostaw i ustug oraz czasu wymaganego na sporzgdzenie oferty.

Skracanie okresow poszczeqodlnych etapdw postepowania (przyspieszony tryb) w przypadku

zamowien réwnych lub przekraczajgcych kwoty okreslone w art. 11 ust. 8 ustawy Pzp_moze

nastapic¢ jedynie w wyjatkowych sytuacjach przewidzianych w prawie wspoélnotowym. Skracanie

terminéw skfadania ofert i wnioskow jest mozliwe w przypadku, gdy spetniony zostanie wymaog
zamieszczenia wstepnego ogtoszenia informacyjnego o planowanych w terminie nastepnych
12 miesiecy zamowieniach lub umowach ramowych w odniesieniu do zaméwien powyzej

wartosci okre$lonych w art. 11 ust. 8 ustawy Pzp.

W sytuacji niezamieszczenia ww. ogtoszenia, skracanie termindw sktadania ofert i wnioskéw

jest mozliwe jedynie w przypadku wystgpienia pilnej potrzeby udzielenia zamowienia.
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Warunkiem koniecznym jest, aby sytuacja pilnosci wynikta z przyczyn nie lezgcych po stronie
Zamawiajgcego, ktérych Zamawiajgcy dziatajgc z nalezytg starannoscig nie byt w stanie
przewidzie¢. Stanem faktycznym uzasadniajacym powofanie sie na zaistnienie ,pilnej potrzeby”
nie moze by¢ na przykiad zagrozenie wygasniecia srodkéw finansowych, o ktérych terminie
wygasniecia Zamawiajgcy wiedziat, czy koniecznos¢ terminowej realizacji poszczegolnych
zadan w projekcie w sytuacji, gdy Zamawiajgcy nie przewidziat odpowiedniego czasu na
przeprowadzenie procedury przetargowej lub nie przystgpit do jej wszczecia z odpowiednim
wyprzedzeniem. Nie uzasadnia takze ,pilnej potrzeby” przecigganie sie wczesniej
prowadzonych postepowah przetargowych. Innymi stowy, stwierdzenie pilnej potrzeby
udzielenia zamowienia mozliwe jest jedynie w sytuacji, gdy Zamawiajacy jest w stanie wykazac,
iz dziatajgc z nalezytg starannoscig nie byt w stanie przewidzie¢ zaistnienia okreslonych

faktow™.

W przypadku powotania sie przez Zamawiajgcego na wystgpienie pilnej potrzeby udzielenia
zamoéwienia, musi on by¢ w stanie udokumentowac zaistnienie danego stanu faktycznego.

Uzasadnienie takie powinno zostac¢ dotgczone do protokotu postepowania.

W odniesieniu do wszystkich postepowan skracanie terminéw nie jest uzasadnione
w przypadku, gdy istnieje duza dysproporcja pomiedzy okresem oceny wnioskéw i ofert przez
Zamawiajgcego, a czasem na przygotowanie ww. dokumentow przez oferentéw. Nie jest
dopuszczalne ustalanie krétkich terminéw na sktadanie ofert i wnioskéw przy jednoczesnym

wydtuzaniu czynnosci przez Zamawiajgcego.

Nalezy mie¢ na uwadze opinie Komisji Europejskiej, zgodnie z ktdérg minimalne terminy

przewidziane w dyrektywach dotyczgcych zamdwien publicznych mozna stosowac bez ryzyka

wystgpienia  nieprawidiowosci  jedynie  w odniesieniu do najprostszych zamowien.

W przypadku skrécenia terminu Zamawiajacy jest zobowigzany do wyznaczenia terminu

uwzgledniajgcego czas niezbedny do przygotowania oferty lub wniosku o dopuszczenie do

udziatu w postepowaniu.

Podczas planowania postepowania nalezy rowniez ustala¢ realne terminy realizacji zamowien

oraz naktada¢é na wykonawcéw kary za nieprzestrzeganie termindw ich realizacji,

0 Szczegdtowa interpretacja ,pilnej potrzeby udzielenia zamédwienia” zostata przedstawiona przez Prezesa UZP
w_dokumencie: Wytyczne dotyczgce interpretacji_przestanek pozwalajgcych na przeprowadzenie postepowania
0 udzielenie zamowienia publiczneqgo w trybie negocjacji z ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego, neqgocjacji bez
ogtoszenia lub zamowienia z wolnej reki _przy okresleniu przestanek wyboru trybu negocjaciji bez ogtoszenia.
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przy uwzglednieniu postanowien umownych dotyczacych sity wyzszej. Ustalanie realnych
terminéw realizacji zamowienia wyeliminuje konieczno$¢ zmiany umowy w zakresie
ww. terminéw po zawarciu umowy>', a tym samym zapobiegnie mozliwosci naruszenia zasady

uczciwej konkurenciji.

W ftrakcie ustalania termindw w postepowaniu (terminéw oceny wnioskow, oceny ofert) nalezy
braé¢ pod uwage terminy wynikajgce z prawa wspélnotowego oraz krajowego, liczbe dostepnych
pracownikéw, ich zadania, umiejetnosci i doswiadczenie). Na kazdym etapie nalezy analizowac,
czy liczba pracownikéw jest wystarczajgca do wykonania przewidzianych zadan a w razie
koniecznosci nalezy uzupetniaé braki kadrowe wykwalifikowanym oraz doswiadczonym

personelem.

Plan prac

W odniesieniu do najbardziej ryzykownych postepowan (najbardziej ztozonych), do ktérych

nalezg centralne zakupy®?, Beneficjenci sg zobligowani do opracowania szczegétowego planu

prac. Plan prac powinien by¢ opracowany w poczgtkowym stadium realizacji projektu przed
przeprowadzeniem postepowan. Powinien zawieraé zakladane terminy dla kazdego przetargu

i kazdego etapu przetargu, tj.:

= przygotowanie dokumentacii;

= opracowanie opisu przedmiotu zamowienia;

= wszczecie procedury przetargowej;

= przeprowadzenie procedury przetargowej;

* podpisanie umowy;

» realizacja zamowienia;

= wydawanie protokotow odbioru;

= sprawdzenie faktur.
Plan prac powinien mie¢ forme tabeli (np. arkusz kalkulacyjny) zawierajgcej informacje
o kazdym przetargu oraz terminie zakonczenia kazdego etapu/zadania wraz ze wskazaniem

0sOb odpowiedzialnych.

ot Chyba Ze Beneficjent przewidziat takg mozliwo$¢ w ogtoszeniu o zamoéwieniu lub Specyfikaciji Istotnych Warunkéw
Zamowienia (SIWZ) oraz okreslit warunki takiej zmiany.

%2 Centralne zakupy” w rozumieniu niniejszego dokumentu oznaczajg zakupy dokonywane na poziomie centralnym
przez Beneficjentdw bedacymi jednostkami centralnymi, ktére realizujg projekt przy pomocy jednostek
terenowych/lokalnych.
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Plan prac dotyczacy przetargu (nieograniczonego oraz ograniczonego) ...

przeprowadzanego w projekcie ... realizowanym w ramach PO KL

Czynnos¢ Termin rozpoczecia Termin zakonczenia Osoba/osoby odpowiedzialne za

danej czynnosci danej czynnosci wykonanie danego zadania

Przygotowanie
dokumentaciji

Opracowanie opisu
przedmiotu
zamowienia

Wszczecie
procedury
przetargowej

Przeprowadzenie
procedury
przetargowej

Podpisanie umowy

Realizacja
zamoéwienia

Wydawanie
protokotéw odbioru

Sprawdzenie faktur

Przygotowany przez Beneficjenta plan prac powinien zostaé zarchiwizowany wraz

z dokumentacjg przetargowg w celu zapewnienia sciezki audytu.

3. Zapewnienie zasad konkurencyjnosci i przejrzystosci wynikajacych

z prawa wspoélnotowego

Zamoéwienia udzielone bez dopuszczenia konkurencji, jak réwniez bez zachowania
przejrzysto$ci i zapewnienia odpowiedniego poziomu upublicznienia informacji nie dajg
gwarancji, ze zaptacona cena jest najlepszg ceng dostepng na rynku w danym czasie. W tym
kontekscie istotne jest przestrzeganie zasady nalezytego zarzadzania finansowego, ktorej
obowigzek stosowania wynika z postanowien art. 14 i 60 rozporzgdzenia Rady (WE)
nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spojnosci i uchylajgcego rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 31.07.2006,
str. 25, z pdézn. zm.). Nieprzestrzeganie powyzszych zasad moze byé uznane za naruszenie

przepiséw Traktatu.
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Zamawiajgcy w celu dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty sg zobowigzani do
zapewnienia wtasciwego szacowania wartosci zamowienia, ktére powinno by¢é dokonywane
z nalezytg starannoscia oraz publikowania informacji o wszczeciu postepowania

0 udzielenie zamowienia publicznego.

W szczegdlnosci Zamawiajgcy szacujgc wartos¢ zamoéwienia powinni bazowac na aktualnie
funkcjonujgcych na rynku cenach zamawianych débr. Dlatego w celu wiasciwego szacowania
wartoéci zamowienia sg zobowigzani do przeprowadzenia rozeznania rynku wsrod, min.
3 podmiotéw, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw danego zamodwienia. W
przypadku gdy na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawcow, Zamawiajgcy powinien

przedstawi¢ uzasadnienie wskazujgce na obiektywne przestanki potwierdzajgce ten fakt.

Zgodnie z prawem wspolnotowym oszacowana wartos¢ zamowienia musi byé wazna

w_chwili_wystania ogtoszenia o zaméwieniu. Nalezy dotozy¢ staran, aby przeprowadzaé

doktadng ocene wartosci rynkowej przedmiotow objetych przysztym zamoéwieniem na etapie
przygotowania przetargu. Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastgpi zmiana okolicznosci
majgcych wpltyw na dokonane juz ustalenie wartosci zamoéwienia Zamawiajgcy przed
wszczeciem postepowania zobowigzany jest dokonaé ponownego oszacowania wartoSci
zamoéwienia. Zamawiajgcy powinien udokumentowac¢ sposdb oszacowania warto$ci zamowienia
(metodologie wyliczenia cen jednostkowych sprzetu i ustug dodatkowych - serwisu, szkolen oraz
dostaw sprzetu). W celu udowodnienia realnosci budzetu niezbedne jest podanie cen
rynkowych kazdej pozycji z zamdwienia oferowanych przez co najmniej trzech potencjalnych

dostawcow. Ceny dotyczgce poszczegolnych produktow/towardw powinny zostaé zebrane w

tabeli, ktérg mozna wykorzysta¢ do oszacowania przewidywalnego zakresu budzetu. Stosowne

dokumenty dotyczgce sposobu oszacowania warto$ci zamowienia powinny zostacé

zarchiwizowane tgcznie z dokumentacjg przetargowa dla celéw dowodowych przeprowadzonej

analizy w celu zapewnienia sciezki audytu.

Jezeli wraz z ustugami podstawowymi kupowane sg ustugi dodatkowe, tj. serwis, szkolenia,
dostawy sprzetu, ktérych wartos¢ stanowi czes¢ tgcznej szacowanej wartosci przetargu zaleca
sie aby Zamawiajgcy wymagali od oferentéw, aby przedstawiali oferowane ceny

poszczegoélnych ustug dodatkowych oddzielnie, bez uwzgledniania ich w cenie dostaw.

W przypadku zastosowania niekonkurencyjnych trybow wynikajgcych z ustawy Pzp
(tryb z wolnej reki, negocjacje bez ogtoszenia, zapytanie o cene) Zamawiajacy sa
zobligowani do publikowania informacji o wszczeciu postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego na swoich stronach internetowych, o ile posiadajg takg strone, oraz w swoich
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siedzibach. Przedmiotowa informacja powinna zawiera¢ w szczegodlnosci opis przedmiotu
zamowienia, kryteria oceny oferty, warunki udziatu w postepowaniu oraz termin sktadania ofert,

ktéry nie powinien by¢ krotszy niz 7 dni od dnia zamieszczenia ogtoszenia.

W celu zapewnienia $ciezki audytu oraz kwalifikowalnosci wydatkéw wszystkie czynnosci
w ramach procesu wyboru oferty powinny zosta¢ udokumentowane w postaci protokotu, do

ktérego zatgczane sg zebrane oferty.

Protokot jest dokumentem potwierdzajgcym prawidtowos¢ wyboru wykonawcy zgodnie

z zasadami konkurencyjnosci i przejrzystosci. Protokét powinien zawiera¢ co najmniej:

a) informacje o oszacowaniu wartosci zamowienia, w tym o sposobie przeprowadzenia

rozeznania rynku;

b) informacje o sposobie upublicznienia informacji o wszczeciu postepowania

0 udzielenie zamowienia publicznego;

c) wykaz ofert, ktére wptynety do Zamawiajgcego w odpowiedzi na zamieszczone
ogtoszenie wraz ze wskazaniem daty wptynigcia oferty do Zamawiajgcego oraz
z podaniem tych danych z ofert, ktére stanowig odpowiedz na kryteria oceny ofert lub

ewentualnie informacje o braku ztozonych ofert;
d) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru;

e) date sporzgdzenia protokotu i podpis Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej przez

Zamawiajgcego do podejmowania czynnosci w jego imieniu.

Ponadto Zamawiajgcy powinni zwrdci¢ szczegolng uwage, iz zgodnie z ustawg Pzp
bezwzglednie jest zakazane dzielenie zamdwienia na czesci lub zanizanie jego wartosci po to,
aby nie stosowac przepisow ww. ustawy. W celu unikniecia ww. zarzutéw dzielenia zamodwienia
oraz uzyskania najbardziej konkurencyjnych ofert w przypadku Beneficjentéw bedacych
jednostkami centralnymi, ktére realizujg projekt przy pomocy jednostek terenowych/lokalnych,
zaleca sie przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych na poziomie
centralnym, chyba Ze istniejg przestanki uzasadniajgce przyjecie innego trybu postepowania.
Wystgpienie ww. przestanek powinno zosta¢ udokumentowane w postaci oszacowania i
porownania korzysci i kosztow zwigzanych z wyborem jednej z metod zakupu: centralnego i
zdecentralizowanego i dostepne dla audytorow w celu potwierdzenia prawidiowosci przyjetego

rozwigzania.
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4. Przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdéwienia / opisu przedmiotu

zamowienia

W celu wyeliminowania mozliwosci wystgpienia nieprawidtowosci w przeprowadzonych
postepowaniach Beneficjenci powinni dotozy¢ starannosci do prawidtowego przygotowania
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia (SIWZ) lub zakresu wymagan i obowigzkéw
zapewniajgcych uczciwg konkurencje wykonawcow, ktory bedzie podstawg przygotowania ofert
przez wykonawcow. Przygotowanie poprawnej pod katem formalnoprawnym, wyczerpujgcej
i spdjnej wewnetrznie SIWZ pozwala unikng¢ wielu btedow i gwarantuje jawnosé, przejrzysto$é

i sprawny przebieg postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego.

Zgodnie z zaleceniami Komisji Europejskiej opis przedmiotu zamdwienia nie powinien zawierac
nadmiernie wygorowanych standardéw, takich ktére znacznie przewyzszajg rzeczywiste
potrzeby Zamawiajgcego. W przypadku dostaw przygotowujgc opis przedmiotu zamowienia
nalezy bra¢ pod uwage funkcjonalne potrzeby odbiorcow oraz dostepnos¢ zamawianych dostaw
na rynku. Nalezy mie¢ na uwadze opinie Komisji Europejskiej, zgodnie z ktérg w celu
zapewnienia zasad uczciwej konkurencji w przetargu Beneficjenci powinni upewni¢ sie, czy
istnieje przynajmniej trzech producentéw, ktérzy oferujg produkty odpowiadajgce ich
wymaganiom. Powyzsze nalezy potwierdzi¢ odpowiednimi informacjami z ogdlnie dostepnych
zrodet (prasa, Internet). Stosowne dokumenty potwierdzajgce powinny zosta¢ dotgczone do
dokumentacji przetargowych w celu jednoznacznego potwierdzenia, iz opis przedmiotu

zamodwienia, w tym zakres wymagan i obowigzkéw nie utrudniajg uczciwej konkurenciji.
5. Doktadna ocena ofert

Oceny ofert nalezy dokonywa¢ z nalezytg starannoscig i bezstronnie analizujgc wszystkie
aspekty ztozonych ofert, aby w decyzji o wyborze najkorzystniejszej uwzgledni¢ wszystkie
informacje moggce mie¢ wptyw na ostateczny wynik. W szczegolno$ci nalezy przeprowadzaé
ocene ofert wytgcznie w zakresie i na podstawie kryteribw oceny ofert oraz warunkéw udziatu

opublikowanych w postepowaniu. Powyzsze powinno znalez¢ odzwierciedlenie w protokole.
6. Poufnos¢ procesu udzielenia zaméwienia

Beneficjenci powinni dotozy¢ wszelkich staran, aby czynnosci zwigzane z przygotowaniem opisu
przedmiotu zamowienia a w szczegoélnosci tres¢ specyfikacji oraz zakres zadan i obowigzkéw
nie zostaty ujawnione do momentu oficjalnego opublikowania. Nalezy réwniez zachowaé
poufno$¢ w odniesieniu do pozostatych czynnosci dokonywanych w postepowaniu, ktérych

ujawnienie moze zakiéci¢ uczciwg konkurencje. Powyzsze ma na celu zapewnienie,
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iz wszyscy uczestnicy postepowania majg taki sam dostep do informacji i zaden uczestnik nie
jest uprzywilejowany wzgledem drugiego, a postepowanie jest transparentne z zastrzezeniem
sytuacji okreslonych w art. 24 ust. 2 pkt 1 ustawy Pzp.

Beneficjenci sg zobowigzani do zapewnienia bezstronnosci oséb wykonujgcych czynnosci
w ramach przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.
W szczegolnosci nalezy bezwzglednie wymagac¢ ztozenia oswiadczeh na podstawie art. 17
ust. 2 ustawy Pzp od ww. osOb oraz odpowiednio dokumentowaC wszystkie czynnosci

dokonywane w postepowaniu poczgwszy od przygotowania postepowania.

I1l.  Analiza potrzeb kadrowych

W odniesieniu do najbardziej ryzykownych postepowan (najbardziej ztozonych), do ktérych
naleza centralne zakupy, Beneficjent powinien przeprowadzi¢ ocene potrzeb kadrowych w celu
okreslenia, ilu pracownikdéw, o jakich kwalifikacjach jest w stanie zapewni¢ odpowiednie
wykonanie zadan przewidzianych dla danego etapu w przewidzianym w planie terminie bez
powodowania znacznych opdéznien na poszczegolnych etapach. Ocena potrzeb kadrowych
powinna zosta¢ udokumentowana i powinna by¢ dostepna dla kontrolujgcych. Analize potrzeb
kadrowych nalezy przeprowadza¢ na réznych etapach przetargu oraz realizacji umowy.
Powinna by¢ dostosowana réwniez do rodzaju wybranej procedury przetargowej. Ponadto
Beneficjenci powinni dotozy¢ staran, aby kadra zajmujgca sie zamowieniami posiadata
odpowiednie kwalifikacje oraz wiedze merytoryczng w zakresie przeprowadzania postepowan
0 udzielenie zamowienia publicznego oraz byta na biezgco szkolona w zakresie krajowych oraz

wspolnotowych przepisow dotyczgcych zamdwien publicznych.

IV. Zarzadzanie zakupami dostaw i ustug w ramach projektu

Z punktu widzenia prawidtowosci realizacji zamdwienia i uzyskania przez Zamawiajgcego
ustugi/dostawy o oczekiwanych przez niego parametrach i standardach jakosciowych kluczowe
jest zapewnienie prawidlowego odbioru przedmiotu umowy. Ma to szczegdlne znaczenie
w przypadku zarzgdzania projektami, w ramach ktorych dokonywane bedg centralne zakupy,
ktére jak wskazujg dotychczasowe doswiadczenia, wigzg sie z duzym ryzykiem wystgpienia
nieprawidtowosci w zakresie odbioru zamowionych produktéw. Dlatego tez w przypadku

ww. projektéw Beneficjenci powinni zapewnié:

= terminowe dostawy i instalacje sprzetu;
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= przeprowadzenie weryfikacji, czy wszystkie dostarczone pozycje doktadnie
odpowiadajg pozycjom oferowanym przez wykonawce (i wystawienie protokotéw
odbioru w razie stwierdzenia zgodnosci) oraz czy sg catkowicie zgodne

Z warunkami umowy;

= sprawdzenie, czy faktury wystawione przez wykonawce w petni sie pokrywajg

z dostarczonymi pozycjami.

Przeprowadzenie weryfikacji nalezy udokumentowa¢ za pomocg wypetnionej listy
sprawdzajgcej, ktéra powinna by¢ dostepna wraz z dokumentacjg w odniesieniu do kazdej
umowy zaméwienia. Odbiér dostaw i ustug w kazdej placéwce, do ktorej dostarczany jest
sprzet powinien by¢ potwierdzony protokotem odbioru, z ktérego powinno wynikag,

iz dostawy i ustugi zostaty dostarczone i wykonane w sposéb poprawny.

Beneficjent jest zobligowany do opracowania instrukcji okreslajgcych sposéb postepowania
zwigzany z wykonywaniem umow (przez wykonawcow), zadania, terminy ich wykonywania,

osoby odpowiedzialne, wzory dokumentéw, tj. listy sprawdzajgce, itp.

Przedmiotowe dokumenty powinny by¢ dostepne dla audytorow w celu skontrolowania

realizacji ww. zadan.

Beneficjenci powinni mie¢ zawsze na uwadze kary przewidziane w umowach zawieranych
z wykonawcami za opo6znione / nieprawidtowe / niekompletne wykonanie umowy (w tym
np. nieprzestrzeganie warunkdéw gwarancji). W razie niezastosowania kar, w aktach nalezy

koniecznie zamiesci¢ specjalna notatke wyjasniajgcg przyczyny takiej sytuaciji.

63



Zatacznik nr 2: Stawki jednostkowe — szkolenia jezykowe

1) Stawki jednostkowe majg zastosowanie do szkolen jezykowych w ramach projektéw PO KL

realizowanych na terenie poszczegolnych wojewodztw. Stawki dotyczg szkolen z jezyka

angielskiego, francuskiego i niemieckiego. Stawka jednostkowa dotyczy:

- 60 godzin lekcyjnych szkolenia,

- 1 osoby przy liczebno$ci grupy nie przekraczajgcej 12 osob,

- ustugi szkoleniowej 0 nastepujgcym zakresie kosztéw: wyktadowca, sala.

2) Zestawienie stawek jednostkowych:

obszar

obowigzywania

Jezyk angielski

jezyk niemiecki

jezyk francuski

kurs dla os6b

kurs dla os6b

kurs dla os6b

kurs dla os6b

kurs dla os6b

kurs dla os6b

petnosprawnych | niepetnosprawnych | petnosprawnych | niepetnosprawnych | petnosprawnych | niepetnosprawnych

Dolnoslgskie 549,75 zt 567,38 zt 601,53 zt 620,26 zt 572,88 zt 583,90 zt
Kujawsko-Pomorskie 625,02 zt 644,69 zt 587,87 zt 606,45 zt 562,74 zt 574,76 zt
Lubelskie 572,39 zt 593,07 zt 565,86 zt 586,54 zt 544,10 zt 557,16 zt

Lubuskie 908,90 zt 938,65 zt 995,94 zi 1026,78 zt 1 025,68 zt 1 045,51 zt
todzkie 626,58 zt 647,28 zt 550,30 zt 567,73 zt 560,11 zt 571,00 zt
Matopolskie 557,95 zt 575,21 zt 566,58 zt 584,93 zt 538,52 zt 549,31 zt
Mazowieckie 531,02 zt 548,65 zt 506,78 zt 524,41 zt 523,31 zt 533,22 zt
Opolskie 613,70 zt 635,43 zt 444,26 zt 463,81 z 560,48 zt 571,34 zt
Podkarpackie 572,42 zt 591,10 zt 571,32 zt 590,00 zt 562,53 zt 573,52 zt
Podlaskie 793,20 zt 816,37 zt 666,33 zt 686,19 zt 649,78 zt 661,92 zt
Pomorskie 544,07 zt 560,49 zt 548,44 z 565,96 zt 529,83 zt 540,78 zt
Slaskie 501,44 zt 516,57 zt 540,35 zt 557,64 zt 503,61 zt 513,33 zt
Swietokrzyskie 678,19 zt 700,65 zt 779,81 zt 805,48 zt 778,74 zt 794,79 zt

Warminsko-

Mazurskie 741,61 z 764,93 zt 741,61 zt 766,04 zt 733,84 zt 748,27 zt
Wielkopolskie 721,41 z 744,40 zt 732,35zt 753,15 zt 754,25 zt 767,38 zt
Zachodniopomorskie 548,41 z 551,62 zt 522,65 zt 536,60 zt 372,40 z 396,01 zt

3) Beneficjent powinien udokumentowa¢ wykonanie liczby ustug objetych stawka jednostkowa,

ktore wykazuje we wniosku o ptatnos¢. Dokumentem potwierdzajgcym wykonanie ustugi, tj.

szkolenia jezykowego, moze by¢ np. zadwiadczenie o ukonczeniu kursu.

4) Instytucja Zarzadzajgca przeprowadza aktualizacje stawek kazdego roku w ostatnim

kwartale danego roku, pod warunkiem, ze wspoétczynnik indeksacji przekroczy 5%. Instytucja
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Zarzadzajgca zamieszcza na stronach internetowych administrowanych przez Ministerstwo

Infrastruktury i Rozwoju:

- http://www.mir.gov.pl,

- http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl

komunikat o wysokosci stawek po indeksacji. Stawki w wysokosci wynikajgcej z indeksaciji
majg zastosowanie wytgcznie do umow o dofinansowanie projektu zawartych na podstawie

wnioskow o dofinansowanie ztozonych po dniu wydania ww. komunikatu.

Mechanizm indeksacji stawek jednostkowych szkoleh jezykowych opiera sie¢ na dwdch

zakresach danych:

- poziom inflacji bazowej po wytgczeniu cen administrowanych (okreslany przez Narodowy
Bank Polski),

- poziom cen w gospodarce narodowej — wskaznik cen wramach edukacyjnych ustug
konsumpcyjnych dla danego wojewodztwa (okreslany przez Gtéwny Urzad
Statystyczny).

Za punkt startowy, bedgcy wyznacznikiem rozpoczecia okresu monitorowania poziomu

wspétczynnikow stuzgcych indeksacji, uznaje sie okres Il kwartatu roku 2010 lub Il kwartat

roku, w ktorym przeprowadzono ostatnig indeksacje (dane pochodzace z nastepnych

okresow poréwnywane bedg do wielkosci za ten okres).

Mechanizm indeksacji dokonywany jest w oparciu o wspoétczynnik bedgcy wynikiem

nastepujgcego wzoru:

(Pib + PCg)
2

Wi

przy czym:
Wi — Wspotczynnik indeksacji
Pib — Poziom inflacji bazowej

PCg— Poziom cen edukacyjnych ustug konsumpcyjnych
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Zatacznik nr 3: Stawki jednostkowe - szkolenia komputerowe

1) Stawki jednostkowe majg zastosowanie do szkolen komputerowych prowadzgcych do

uzyskania kompetencji w zakresie Europejskiego Certyfikatu Umiejetnosci Komputerowych

— European Computer Driving Licence (ECDL) poziom Start, Base oraz Core realizowanych

w ramach projektow PO KL na terenie catego kraju. Szkolenia pokrywajg nastepujace

obszary zastosowan mikrokomputerow i technologii informatycznej:

podstawy technik informatycznych i komunikacyjnych (1);

uzytkowanie komputerow / komputera i zarzgdzanie plikami (2);

przetwarzanie tekstow (3);

arkusze kalkulacyjne (4);

bazy danych / uzytkowanie baz danych (5);
grafika menedzerska i prezentacyjna (6);

przegladanie stron internetowych i komunikacja (7).

Szkolenia prowadzgce do uzyskania kompetencji w zakresie ECDL Start obejmujg dowolne

4 z 7 ww. obszaréw, ECDL Base obejmujg 5 z 7 ww. obszaréw (1, 2, 3, 4 i 7), natomiast

szkolenia prowadzgce do uzyskania kompetencji w zakresie ECDL Core obejmujg wszystkie

powyzsze obszary.

2) Stawka jednostkowa dotyczy ustugi szkoleniowej dla 1 osoby o nastepujacym zakresie

kosztéw: wyktadowca, sala z wyposazeniem, materiaty dydaktyczne (w tym podrecznik).

3) Zestawienie stawek jednostkowych:

obszar obowigzywania - szkolenie dla osoéb
petnosprawnych
caly kraj

szkolenie dla oséb
niepetnosprawnych

szkolenia komputerowe prowadzace

ECDL Core

do uzyskania kompetencji w zakresie | 1 340,49 zt 2 306,27 zt
ECDL Start / ECDL Base

szkolenia komputerowe prowadzgce

do uzyskania kompetencji w zakresie | 1 868,24 zt 2 659,86 zt

4) Beneficjent powinien udokumentowaé wykonanie liczby ustug objetych stawka jednostkowa,

ktore wykazuje we wniosku o ptatnos¢. Dokumentem potwierdzajgcym wykonanie ustugi, tj.

szkolenia komputerowego, moze by¢ np. zaswiadczenie o ukonczeniu kursu.
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5) Instytucja Zarzadzajgca przeprowadza aktualizacje stawek kazdego roku w ostatnim
kwartale danego roku, pod warunkiem, ze wspotczynnik indeksaciji przekroczy 5%. Instytucja
Zarzadzajgca zamieszcza na stronach internetowych administrowanych przez Ministerstwo

Infrastruktury i Rozwoju:

- http://www.mir.gov.pl,

- http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl

komunikat o wysokosci stawek po indeksacji. Stawki w wysokosci wynikajgcej z indeksacji
majg zastosowanie wytgcznie do umow o dofinansowanie projektu zawartych na podstawie

wnioskéw o dofinansowanie ztozonych po dniu wydania ww. komunikatu.

Mechanizm indeksacji stawek jednostkowych szkolen komputerowych opiera sie na dwéch

zakresach danych:

- poziom inflacji bazowej po wytgczeniu cen administrowanych (okreslany przez Narodowy
Bank Polski),

- poziom cen w gospodarce narodowej — wskaznik cen wramach edukacyjnych ustug
konsumpcyjnych (okreslany przez Gtéwny Urzad Statystyczny).

Za punkt startowy, bedgcy wyznacznikiem rozpoczecia okresu monitorowania poziomu

wspétczynnikow stuzgcych indeksacji, uznaje sie okres Il kwartatu roku 2011 lub Il kwartat

roku, w ktorym przeprowadzono ostatnig indeksacje (dane pochodzace z nastepnych

okresow poréwnywane bedg do wielkosci za ten okres).

Mechanizm indeksacji dokonywany jest w oparciu o wspoétczynnik bedgcy wynikiem

nastepujgcego wzoru:

(Pib + PCy)
2

przy czym:
Wi — Wspotczynnik indeksacji
Pib — Poziom inflacji bazowej

PCe— Poziom cen edukacyjnych ustug konsumpcyjnych
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