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1 Rozdzial 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. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
(Dz. U. z 2069 r. Nr 84, poz. 712 i Nr 157, poz. 1241) oraz rozdziatu 2 pkt 3 Krajowych
wytycznych dotyczgcych kwalifikowania wydatkow w ramach funduszy strukturalnych |
Funduszu Spéjnoéci w okresie programowania 2007-2013, zwanych dalej Krajowymi

Whytycznymi”.

1.1 Podrozdziat 1 - Akty prawne i dokumenty regulujace kwalifikowalnosé

wydatkéw w ramach PO KL

Kwestie kwalifikowania wydatkow w ramach PO KL regulujg nastgpujace akty prawne:

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

b} rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgce
szczegblowe zasady wykonywania rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci
oraz rozporzgdzenia (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 pozn. zm.);

c) rozporzadzenie (WE) nr 1081/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca
2006 1. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajace rozporzadzenie
(WE) nr 1784/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 31.07.2006, str. 12, z pozn. zm.);

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

oraz nastepujgce dokumenty:

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

Komisje Europejska;



g}

Szczegétowy opis prioryletéw Programu Operacyjnego Kapital Ludzki wydany przez
Ministra Rozwoju Regionalnego; |

System realizacji Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki wydany przez Ministra
Rozwoju Regionalnego; ‘
Krajowe wytyczne dotyczace kwalifikowania wydatkow w ramach funduszy
strukturalnych | Funduszu Spojnosci w okresie programowania 2007-2013 wydane przez

Ministra Rozwoju Regionalnego;
Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013 (zwane dalej ,NSRO") wydane

przez Ministra Rozwoju Regionalnego.



2 Rozdziat 2 — Zakres regulacji

2.1 Podrozdziaf 1~ Cel Wytycznych

Celem Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach Programu Operacyjnego

Kapitat Ludzki, zwanych dalej ,Wytycznymi”, jest okreslenie zasad dotyczgcych kwalifikowania

wydatkdw w projektach wspétinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach

Priorytetow | — IX POKL, w tym projektow wspotpracy ponadnarodowej i projektow

innowacyjnych. Zasady kwalifikowania wydatkow i kategorie wydatkow kwalifikowalnych w -

ramach Priorytetu X PO KL Pomoc Techniczna zostaty okreslone w Wytycznych Ministra

Rozwoju Regionalnego w zakresie korzystania z pomocy techniczney.

1)

.2)

3)

4)

5)

2.2  Podrozdziat 2 — Zakres obowigzywania Wytycznych

Whytyczne dotyczg wszystkich wydatkow w ramach dofinansowania i wkiadu wtasnego w
projektach realizowanych w ramach PO KL ponoszenych przez Beneficjentow oraz
partnerdw, w tym parinerdw projektow ponadnarodowych, o ile zadania partnera sa
finansowane ze srodkéw PO KL. W -kazdym przypadku, gdy w Wytycznych jest mowa
o Beneficjencie, nalezy przez o rozumiec réwniez partnera, z wytgczeniem zapisow, ktore
dotycza obowiazkow Beneficjenta jako strony umowy o dofinansowanie projekiu.

Wytyczne sg skierowane do wszystkich podmiotow uczestniczacych w realizacji PO KL, w
tym do Instytucji Posredniczgcych, Instytucji Wdrazajgcych (Instytucji Posredniczacych
I stopnia) oraz Beneficjentow i partnerow, w tym partnerow projektéw ponadnarodowych, o
ile zadania partriera s3 finansowane ze Srodkow PO KL. Wytyczne sa rowniez uwzgledniane
przez Instytucje Certyfikujgcg oraz Instytucje Audytowg w zakresie ich kompetencji w
ramach systemu wdrazania PO KL.

Instytucja Posredniczgca oraz Instytucja WdraZaqua (Instytucja Posredniczaca |l stopnia)
nie moga ustanawiaé bardziej restrykcyjnych zasad kwalifikowalnosci wydatkow niz
okreslone w Wylycznych.

Instytucja Zarzadzajgca moze ustanawiac bardziej restrykcyjne zasady kwalifikowalnosci
wydatkéw niz okreslone w Wytycznych wytacznie dla projektow systemowych, ktorych
odrebne zasady realizacji zostaty wskazane w Sysfemie realizacji Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki.

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)

4)

5)

6)

7)

8)

9).

Beneﬂqent — beneficjenta zgodnie z art. 5 pkt 1 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju, tj. osobe fizyczng, osobg prawng lub jednostke organlzacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, realizujaca
projekt w ramach PO KL na podstawie decyzji lub urriowy o dofinansowanie projektu, z
uwzglednieniem postanowien Szczegofowego opisu Priorytetow PO KL; |
cross-financing — zasade elastycznego finansowania projektdow w ramach PO KL
umozliwiajaca finansowanie z Europejskiego Funduszu Spotecznego, zwanego daiej ,EFS”,
w sposéb komplementarny dziatari objetych zakresem pomocy z innego funduszu, i.
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, zwanego dalej ,EFRR”;

koszty bezposrednie — koszty kwalifikowalne poszczegolnego zadania realizowanego przez
Béneﬁcjenta w ramach projektu, ktore sa bezposrednio zwigzane z danym zadaniem;

osoba samozatrudniona — osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza, ktora 'jest '
Beneficjentem danego projektu i jednoczesnie stanowi personel tego projektu;

partner — podmiot (krajowy lub zagraniczny) wymieniony we wniosku o dofinansowanie
projektu, uczestniczacy w jego realizacji, wnoszgcy do projektu zasoby fudzkie,
organizacyjne, techniczne: lub finansowe, realizujacy projekt wspoinie z Beneficientem na
warunkach okreslonych w umowie partnerskiej;, udziat partnera musi byé adekwainy do
merytorycznej zawartosci projektu; |
persone! projektu — osoby zaangazowane do realizacji zadan w ramach projektu, ktore
osobiscie wykonuja zadania w ramach projektu, tj. w szczegolnosci osoby zatrudnione na
'podstawie stosunku pracy lub stosunku cywilnoprawnego, osoby samozatrudnione, osoby
fizyczne prowadzace dziatalnos¢ gospodarcza, osoby wspétpracujgce w rozumieniu ustawy
z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2009 r.
Nr 205, poz. 1585, z pdzn. zm.) oraz osoby wykonujace $wiadczenia w formie wolontariatu;
personel zarzadzajacy projekiu - p.ersonel okreslony w pkt 6 uwzgledniony w zadaniu
,Zarzadzanie projekiem’”;

podmiot bedgcy strong umowy — instytucje, kidra zawrze lub zawarta z Beneficjentem
umowe o dofinansowanie projektu, fj. odpowiednio Instytucje Zarzadzajgca, Instytucie
Posredniczaca lub Instytucje Wdrazajgeg (Instytucje Posredniczacg |l stopnia);

przychéd — kazdy wplyw $rodkow finansowych w ramach projektu ze sprzedazy, wynajmu,

ustug, optat wpisowych lub innych rownowaznych optat oraz kar umownych z tytutu



nieprawidtowej realizacji umowy zawartej z wykonawcg lub innej umowy zwigzanej z
realizacjg projektu {np. umowy z uczestinikiem projekiu)’;

10) sita wstzar — zdarzenie zewnetrzne w stosunku do powolujgcego sie na nig podmiotu,
niemozliwe do przewidzenia (prawdopodobiefistwo jego zajscia w danegj sytuacii uznano za
nikte), za$ jego skutki sg niemozliwe do zapobiezenia; jako siie wyzszg trakiuje sié

_ katastrofalne dziatania przyrody (np. niezwykle mrozy, powddz) oraz akly wiadzy
ustawodawczej | wykona_wczej (np. wyw{’aszczenie), jak tez niektore zaburzenia zycia
zbiorowego (np. zamieszki uliczne);

11) $rodek trwaly — $rodek trwaly zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowoséci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z p6zn. zm.};

12} umowa o dofinansowanie projektu — umowe zawierang z Beneﬁcjentém na dofinansowanie
projektu lub decyzie o dofinansowaniu projektu, na podstawie ktérych Beneficient realizuje
projekt w ramach PO KL; ,

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

14) wykdnawca — osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke organizacyjng nieposiadajgca
osobowosci prawnej, kiéra ubiega sie o udzielenie zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta
umoweg w sprawie zaméwienia;

15) zamo6wienie — umowe odptatng zawierang miedzy Beneficientem a wykonawcg, ktorgj

przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

1 Kwota kary umownej nie stanowi przychodu, w cze§ci w jakie] stuzy pokryciu zwrotu $rodkdw dla podmiotu
bedgcego strong umowy, do ktorego beneficjent jest zobowigzany w zwigzku z nieprawidiowosciami w realizaci
umowy przez wykonawce lub uczestnika projektu.



3 Rozdziat 3 — Ogodlne zasady kwalifikowania wydatkéw

3.1 Podrozdziat 1- Podstawowe zasady kwalifikowania wydatkow

1} Wszystkie wydatki w ramach PO KL s3 kwalifikowalne, o ile tacznie speiniajg nastepujgce

warunki:

a)
b)

¢}
d)

e)

f}.

g')
h)

)

K)

sg niezbedne dla realizacji projektu, a wigc maja bezposredni zwigzek z celami projekty;
sé racjonalne i efektywne, {j. nie sg zawyzone w stosunku do cen i stawek rynkowych
oraz spetniajg wymogi efektywnego zarzgdzania finansami {relacja naktad/rezuliat)’;
zostaly faktycznie poniesione,

dotycza towaréw 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 sig do okresu kwalifikowalnosci wydatkow i sg poniesione w tym okresie, z
zastrzezeniem podrozdziatu 3.2 pkt 6 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;

s3 zgodne ze szczegbtowymi zasadami okreglonymi w Wytycznych, {j:

i.  nie zostaty wymienione w katalogu wydatkow hiekwalifikowalnych w ramach PO
KL w podrozdziale 4.1, _
i. zostaly poniesione zgodnie z zasadami okreslonymi w Wytycznych;
sa zgodne z Programem Operacyjnym Kapitat Ludzki i Szczegblowym opisem
priorytetéw Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, _
sa zgodne z przepisami prawa krajowego i wspolnotowego, w szczegolnosci z ustawa z
dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r.

Nr 113, poz. 769, z pézn. zm.}.

- 2) W przypadku zmian w prawie krajowym lub wspoinotowym wptywajacych na wysokosc

wydatkow kwalifikowalnych w  projekcie, podmiot bedacy strong umowy negocjuje

z Beneficjentem ewentualne zmiany w budzecie projektu.

2 Zgodnie z sekajg 3.1.4.



3.1.1 Seckcja 1 — Wydalek faktycznie poniesiony

1) Pod pojeciem wydatku faktycznie poniesionego nalezy rozumie¢ wydatek poniesiony

2)

3)

w znaczeniu kasowym, tj. jako rozchod s$rodkéw pienigznych z kasy lub rachunku

bankoweg'o, pcﬁwodﬂjacy faktyczny przeptyw érodkéw pienigznych od Beneficjenta lub

partnera® do innego podmiotu®. Wyijatki od powyzszej reguty stanowia: |

a) wkiad niepienigzny;

b) wktad w postaci dodatkow [ub wynagrodzen wyptacanych przez strong trzecig na rzecz
uczestnikdw danego projektu;

c) wydatki rozliczane ryczaftem, tj. koszty bezpo$rednie rozliczane w oparciu o kwoty
ryczattowe, stawki jednostkowe oraz koszty posrednie rozliczane ryczattem,

d} koszty amortyzacii;

e) odpisy dokonywane na Zaktadowy Fundusz Swiadczeﬁ Socjalnych;

f)' rozliczenia dokonywane na podstawie wewnetrznej noty obcigzeniowe;

g} kompensata (potracenie) naleznosci.

Wydaiek kwalifikowalny polegajgcy na wniesieniu wktadu niepienigznego uwaza si¢ za

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

potwierdzenie jego wykorzystania w ramach projektu. |

Dowodem poniesienia wydatku jest optacona faktura lub inny dokument ksiggowy

o rownowazne] wartosci dowodowe] wraz z dowodami zaptaty. W przypadku ptatnosci

gotowkowej, wystarczajacym dowodem jest faktura lub inny dokument ksiegowy

o rownowaznej wartosci dowodowej ze wskazaniem, ze zaptacono gotowka. Dokumenty

poswiadczajgce wysokoéc’:'wkiadu niepienieznego, amortyzacji lub wktadu w postaci

dodatkéw lub wynagrodzen wyptacanych przez strong trzecig, powinny pozwalac na

identyfikacje sposobu wyliczenia tego wktadu oraz wyraznie wskazywac jego wysokose.

Szczegotowe zasady wnoszenia wkiadu strony trzeciej, wkladu niepienigznego oraz
amortyzacji sa okreslone w dalszej czesci Wytycznych. '

Zaliczki dla wykonawcow wytonionych w trybie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowier publicznych lub z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci, o ktorej mowa w
sekcji 3.1.3, s3 kwaliﬁkowalhe. Roz!i'czenie. wyptaconych zaliczek powinno nastapic nie

pdzniej niz w korcowym wniosku o ptatno$¢. W przypadku nierozliczenia przez wykonawce

Sw przypadku projekidw realizowanych w partnerstwie.

* Dotyczy to réwniez wydatkéw rozliczanych na podstawie przepisdw krajowych, takich jak np. rozporzgdzenie
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokoSci oraz warunkow ustalania
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce  sfery
budzetowe] z tytutu podrozy stuzbowsj na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990, z pozn. zm.}.
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czesci zaliczki, ktdra zostata wykazana w zatwierdzonym wniosku o ptatnos¢, czesc ta
bedzie uznana za niekwalifikowalng. _
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 podwaojne finansowanie wydatku, ’tzn'. zrefundowanie
catkowite lub czesciowe danego wydatku dwa razy, ze ‘srodkéw publicznych —
wspolnotowych lub krajowych, w szczegolnosci: _

a) zrefundowanie tego samego wydatku w ramach dwoch réznych projektow
dofinansowanych w ramach PO KL lub innych programow operacyjnych finansowanych
z funduszy strukturatnych Jub Funduszu Spéjnosci; ' .

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

c) zakupienie $rodka trwatego z udziatem Srodkow krajowych otrzymanych na realizacje
projektéw finansowanych z udziatem $rodkow wspolnotowych, a nastepnie
zrefundowanie jego amortyzacji w ramach PO KL; |

d) otrzymanie refundacji ze $rodkéw funduszy strukturalnych lub Funduszu Spéjnosci na
wydatek, ktory zostat wczesniej sfinansowany z preferencyjne] pozyczki ze $Srodkéw
publicznych oraz niedokonanie niezwlocznego zwrotu refundowaney czesci te] pozyczki;

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

Podwajnym finansowaniem jest réwniez finansowanie w ramach umowy cywilnoprawnej

zadan osoby stanowigcej personel projektu, kiére mieszczg sie w zakresie obowiazkow

stuzbowych wynikajgcych ze stosunku pracy tej osoby.

3.1.3 Sekcja 3~ Przejrzystosc i konkurencyjnosé wydatkéw

Przy udzielaniu zamdwienia w ramach projektu Beneficient stosuje:
a) ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwieni publicznych oraz Zasady
dotyczagce prowadzenia postepowart o udzielenie zamowienia publicznego

finansowanych ze $rodkow EFS, stanowigce zatacznik nr 1 do Wytycznych, przy czym
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3)

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

b} zasade konkurencyjnosci w rozdm‘ieniu podsekcji 3.1.3.1, przy czym dotyczy to
wszystkich podmiotéw, ktore nie s3 zobowigzane do stosowania ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych.

Beneficjent przygotowuije i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamowienia, w sposob

zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji i rowne traktowanie wykonawcow.

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

strona 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 zaméwien w ramach projektu
przekraczajacych wyrazong w ztotych. roWnowartose kwoty 14 fys. euro netto®, tj. bez
podatku od towaréw i ustug (VAT), z zastrzezeniem pkt 2°.

Zasady konkurencyjnosci nie stosuje sie do: 7

a)} zamodwien dotyczacych zadan Wykonymianych przez personel zarzadzajgcy projektu;

b) zaméWieh dotyczacych zadan wykonywanych przez personel projekiu, z ktorym
Bencficjent w okresie co najmniej jednego roku przed ziozeniem wniosku ©
dofinansowanie projektu wspotpracowat w sposob ciagly lub powtarzalny.

Do opisu przedmiotu zaméwienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we Wspdlnym

Stowniku Zamowien, o ktérym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr 21952002 Parlamentu

Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 1. w sprawie Wspélnego Stownika Zamowien

(CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z pézn. 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 zamoéwien przez podmioty

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

Urz. UE L 134 z 30.04.2004, str.1, z p6ézn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne

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

® Wartos¢ zaméwienia ustalana jest zgodnie ze srednim kursem ztotego w stosunku do euro, o ktdrym mowa w art.
35 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowieri publicznych, publikowanym na stronie Urzedu
Zamowien Publicznych: www.uzp.goy.pl

b W zwiazku z tym, ze zamowienie definiowane jest jako umowa cdptatna dofyczaca ustug, dostaw fub roboét
budowlanych, zasada konkurencyjnosci nie dotyczy w szcregdlinodci angazowania oséb bedacych pracownikami
Beneficjenita zatrudnionymi w ramach stosunku pracy ani angazowania oséb samozatrudnionych, zgodnie z sekcjg
4.5.3 Wytycznych,
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4)

5)

6)

7)

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

Ustugi, dostawy i roboty budowlane sumowane sg w ramach danego projektu realizowanegd
przez Beneficjenta. Beneficjent ustala, czy w przypadku zlecania ustug, dostaw i robot
budowlanych wystepuje jedno zamoéwienie, czy tez odrebne zaméwienia, biorgc pod uwage

taczne spetnienie nastepujacych kryteriow:

a) tozsamos$é przedmiotowa zamédwienia (ustugi, dostawy i roboty budowlane tego samego

rodzaju i 0 tym samym przeznaczeniu);

b} tozsamo$é czasowa zamodwienia (mozliwe udzielenie zamowienia w tym samym czasie);

c) tozsamo$¢ podmiotowa zamowienia (mozliwosé wykonania zamdwienia przez jednego
wykonawece). |

W celu spelnienia zasady konkurencyjnoéci Beneficjent zobowigzuje sie do: _

a) wystania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow, o ile
na rynku istnigje trzech potencjainych wyko'nawcéw danego zamoéwienia; rownoczesnie
Beneficjent jest zobowiazany-do upublicznienia powyzszego zapytania ofertowego co
najmniej na swojej stronie internetowej, o ile posiada takg strong; zapytanie ofertowe‘
powinno zawiera¢ w szczegolnosci opis przedmiotu:zamowienia, kryteria oceny oferty,
ihformacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteriéw oceny oferty, sposcbu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium
oraz termin sktadania ofert, przy czym termin na ztozenie oferty powinien wynosic nie
mniej niz 10 dni roboczych cd dnia ogloszenia zapytania ofertowego’;

b) wyboru najkorzystniejszej sposrod ztoZzonych ofert® w oparciu o ustalone w zapytamu
ofertowym kryteria oceny; wybor oferty jest dokumentowany protokotem.

Kryteria oceny, o kiérych mowa w pkt 5 lit. b, mogg okresla¢ wymagania dotyczace

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, bezrobotnych lub os6b, o ktérych mowa w

przepisach o zatrudnieniu socjalnym. Kryterium oceny moze réwniez dotyczy¢ ograniczenia

mozliwosci ztozenia oferty wytgcznie do podmiotéw ekonomii spofecznej.

Dla udokumentowania zawarcia umowy z wykonawcg i protokotu konieczna jest' forma

pisemna; dla pozostatych czynnosci zwiazanych z udzieleniem zamoéwienia dopuszczaina

jest forma elektroniczna i faks.

T W przypadku gdy zapytanie ofertowe jest wysylane poczta, termin ten powinien ulec odpowiedniemu wyd#uzéniu,
tak, aby umozliwié ziozenie oferty z zachowaniem zasad uczciwej korkurencii | réwhnego traktowania wykonawcow.

8 W przypadku gdy Beneficjent dopuszeza skiadanie ofert czesciowych postepowanie moze zakonczy¢ sig wyborem
kilku wykonawcow.
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8)

9)

Beneficient nie moze udziela¢ zamowienia podmiotom powigzanym z nim osohowo lub
kapitatowo, z zastrzezeniem pkt 12 lit b. Przez powigzania kapitatowe lub oscbowe rozumie
sie wzajemne powigzania rﬁiedzy Beneficjentem lub osobami upowaznionymi do zaciggania
zobowigzan w imieniu Beneficienta lub osobami wykonujgcymi w imieniu Beneficjenta
czynnosci zwiélzane Z przygotowaniem i przeprowadzeniem'procedury wyboru wykonawcy a
wykonawca, polegajace w szczegolnosci na:

a) uczestniczeniu w spéice jako wspolnik spotki cywilnej lub spotki osobowej;

b) posiadaniu co najmnjej 10 % udziatoéw lub akcji;

c) petnieniu funkcji czionka organu nadzorciego lub zarzadzajgcego, prokurenta,
petinemocnika;

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 iub kurateli..

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

kiorym mowa z pkt 5 lit. a. Wykonawca dotgcza do oferty oswiadczenie o braku ww.

powigzan. |

Protokét, o ktérym mowa w pkt 5 lit. b, jest dokumentem potwierdzajgcym prawidiowos¢

wyboru wykonawcy zgodnie z zasadg konkurencyjnoéci. Protokét powinien zawieraé co

najmniej:

a) informacje, do jakich co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow Beneficjent wystat
zapytanie ofertowe [ub informacje o tym, ze na rynku nie istnieje trzech potencjalnych
wykonawcow wraz z uzasadnieniem wskazujacym na obiektywne przestanki
potwierdzajace ten fakt;

b) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego przez Beneficjenta;

c) 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;

d) informacje o wagach punktowych tub procentowych przypisanych do poszczegdinych
kryteridw oceny, spdsobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium;

e) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru;

f) date sporzadzenia protokotu i podpis Beneficjenta lub osoby upowaznionej przez
Beneficjenta do podejmowania czynnosci w jego imieniu;

g) nastepujgce zataczniki:

14



i. potwierdzenic udokumentowania publikacji zapytania na stronie internetowej (np.
druk zrzutu ekranu),

ii. zilozone oferty wraz z oswiadczeniami wykonawcow o braku powiazéﬁ, 0 kté’)rych
mowa w pkt 8, - ‘

ii. o$wiadczenie/oswiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktorzy -z’roZyli oferty,
podpisane przez Beneficjenta lub osoby upowaznione do zaciggania zobowigzan w
imieniu Beneficienta lub osoby wykonujace w imieniu Beneficjenta czynnosci

zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy.

10) Beneficjent wysyta informacje o wyniku postepowania do kazdego wykonawcy, kitéry ziozyt

oferte.

11) Po przeprowadzeniu procedury uregulowanej w niniejszej podsekcji Beneficjent podpisuje

umowe z wybranym, zgodnie z zasada konkurencyjnosci, wykonawca.

12)W przypadku, gdy pomimo wystania zapytania ofertowego do co najmnigj trzech

potencjalnych wykonawcow: _

a) Beneficjent otrzyma tylko jedna wazng oferte — uznaje si¢ zasadg konkurencyjnosci za
spelniona; | '

b) Beneficjent nie otrzyma zadnej oferty — dopuszcza sig zawarcie umowy z wykonawca
wybranym bez zachowania procedury, o ktorej mowa w pkt 5, przy czym zawarcie
umowy z podmiotem powigzanym jest dopuszczalne wytgcznie za zgodg podmiotu
bedacego strong umowy oraz na wniosek Beneficienta uzasadniajgcy wystepowanie
obiektywnych przestanek, ze na rynku nie istnieje inny potencjalny wykonawca danego

zamowienia.

13) W trakcie realizacji zamowienia dopuszcza sig wzrost wartosci zamowienia udzielonego z

1)

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

stosowanie zasady konkurencyjnosci.

3.1.4 Sekcja 4— Zasada efeklywnego zarzgdzania finansami

Beneficjent dokonujé wszystkich wydatkéw w ramach projektu zgodnie z zasadg
efektywnego zarzadzania finansami, tj. w sposob racjonalny i efektywny, z uwzglednisniem

zasad okreslonych w niniejszej sekgji.

15



-~ 2) W przypadku zakupu ustugi® lub towaru o wartosci powyzej 20 tys. zt nefto, tj. bez podatku

4)

5)

6)

7)

od towaréw i ustug (VAT)'®, Beneficjent zobowigzany jest dokonac rozeznania rynku w celu
potwierdzenia jégo ceny rynkowej, przy czym nie dotyczy to zakupu towaru lub ustugi
dokonanego zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych lub
zasada konkurencyjnosci zawarta w Wytycznych.

Rozeznanie rynku oznacza poréwnanie cen u co najmniej trzech potencjalnych dostawcow
towarow [ub ustugodawcow, z zastrzezeniem pkt 4, o ile na rynku istnieje trzech
potencjalnych wykonawcow. W przypadku gdy Beneficjent stwierdzi, ze na rynku nie istnieje
trzech potencjalnych dostawcow towaréw lub ustugodawcéw, moze zosta¢ wezwany — na
wniosek Instytucji Posredniczacej, Instytucji VWdrazajgcej (Instytucii Poéredniczacej |
stopnia) lub organdw kontrolnych — do przedstawienia uzasadnienia“wskazujacego na
obiektywne przestanki potwierdzajgce jego stwierdzenie. |

W przypadku towardow lub ustug, dla kidrych poréwnanie cen nie jest mozliwe zgodnie z pkt
3, Beneficjent dokonuje wyboru wykonawcy zgodnie z procedura obowigzujgcg dla zaéady
konkurencyjnosci, o ktorej mowa w sekcji-3.1.3.1. :
Beneficjent dokonuje opisu towaru lub ustugi z najwyzszg starannoscia uwzgledniajgc

wszystkie kryteria mogace mieC wptyw na ceng.

Przebieg procesu rozeznania rynku, w tym uzasadnienie, ze na rynku nie istnieje trzech

potencjalnych dostawcow towardw lub ustugodawcow, jest dokumentowany przez
Beneficjenta. Udokumentowanie przebiegu procesu rozeznania rynku wymagarrformy
pasemnej i polega na zarchiwizowaniu np. wydrukow stron internetowych z opisem
towaru/ustugi i ceng lub wydrukéw maili z informacja na temat ceny za okreslony'
towar/ustuge, albo innego dokumentu. Nie jest wystarczajgce sporzadzenie notatki roboczej
lub protokolu z przeprowadzenia rozeznania rynku dokonanego w drodze wywiadu
osobistego lub telefonicznego, chyba ze notatka/protokét potwierdzone zostatyby podpisem
kazdego z wymienionych w ich tre$ci dostawcow/wykonawcow.

Beneficjent moze stosowaé inne obowigzujace u niego zasady rozeznania rynku, jezeli
zapewniajg one dokonywanie zakupdw, w szczegolnosci tych o wartosci powyzej 20 tys. zt

netto, w sposdb racjonalhy i efektywny.

® Dotyczy wszystkich wydatkdw zwiazanych z zakupem towardw i ustug w ramach projektu tj. réwniez dotyczgcych
angazowania personelu projekiu na podstawie umow cywilnoprawnych.

10 kwota 20 tys. zt dotyczy ustig lub towarow o tozsamych parametrach w ramach projektu.
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3.1.5 Sekga 5— Reguta proporcjonalnosci

1) Reguta proporcjonalnosci dotyczy rozliczenia projektu pod wzgledem finansowym

w zaleznosci od stopnia osiggniecia zatozerr 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 uznal wszystkie wydatki dotychczas rozliczone w ramach
projektu za niekwalifikowalne;

b) w przypadku niespetnienia kryterium strategicznego w ramach projektu lub
nieosiagniecia celu projektu — wysokos¢ wydatkéw w dotychczas zatwierdzonych
wnioskach o ptatnos¢ moze zostaé proporcjonalnie zmnigjszona, co jednoczesnie
oznacza odpowiednie obnizenie kwoty dofinansowania okreslone] w umowie ©
dofinansowanie projektu; wysoko$¢ zmniejszenia dofinansowania uzalezniona jest od
stopnia niezrealizowania kryterium lub celu projektu; zmniejszenie dofinansowania
dotyczy wydatkéw zwigzanych z tym zadaniem merytorycznym (zadaniami
merytorycznymi), ktérego zatozenia nie zostaly osiggnigte lub kosztow zarzadzania
projektem i kosztéw posrednich; stdpieri nieosiagniecia zatozef projektu okreslany jest
przez podmiot bedgcy strong umowy.

Reguta proporcjonalnosci weryfikowana jest przez podmiot bgdgcy strong umowy wedtug
stanu na zakonczenie realizacji projektu na etapie weryfikacji korficowego wniosku o
ptatnosé. ‘
Zastosowanie reguty proporcj_onalnoéci ma migjsce pod warunkiem, Ze nieosiggniecie
zatozen merytorycznych projektu wynika z'przyczyn lezgcych po stronie Beneficjenta.
Podczas ustalania stopnia nieosiagniecia zatozen merytorycznych projektu podmiot bgdacy
strong umbwy bierze pod uwage m.in.: stopien winy -lub niedochowania nalezytej
starannosci przez Beneficjenta skutkujace nieosiggnieciem ww. zatozen, charakter
kryterium, okolicznoéci zewnetrzne majgce na to wplyw, w szczegdinosci opdznienia ze
strony podmiotu bedgcego strong umowy w zawarciu umowy lub przekazywaniu srodkéw na
finansowanie projekiu.

Podmiot bedacy strong umowy o dofinansowanie projektu moze odstgpiC od rozliczenia

projektu zgodnie z regutg proporcjonalnosci lub obnizyé wysokos¢ srodkow tej regule

podlegajacych, jesli Beneficjent o to wnioskuje i nalezycie uzasadni przyczyny

“ Wyrazonego wskaznikami produktu lub rezultatu w zaleznoécl od zatozen wskazanych w zatwierdzonym wniosku o
dofinansowanie projektu. Reguta proporcjonalnosci nie obejmuje rezultatow migkkich projektu.
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5)
6)

1)

nieosiagniecia zalozen, w szczegdlnosci wykaze swoje starania zmierzajgce do osiggniecia
zatozen projektu.

Reguié proporcjonalnoéci nie ma zastosowania w przypadku wystapienia sity wyzsze].

W przypadku projektow partnerskich sposob egzekwowania przez Beneficjenta od
partneréw projektu skutkéw wynikajgcych z zastosowania reguly proporcjonalnosci

z powodu nieosiggniecia zatozen projektu z winy partnera reguluje umowa partnerska.

3.1.6 Sekgja 6 — Przychod i trwafo$c projekiu
Beneficjent ma obowigzek ujawniania wszelkich przychodow, ktdre powstang w zwigzku
7 realizacjg projektu PO KL'2. Przychéd projektu powinien byé obliczany na podstawie

wartosci sprzedazy towarow i ustug (z zastrzezeniem zbycia aktywow nabytych lub

wytworzonych w ramach projektu) oraz wartosci wniesionych opfat wpisowych lub

réwnowaznych optat odniesionych proporcjonalnie do stopnia w jakim realizowany projekt
przyczynit sie do ich osiggniecia. Stopien, w jakim realizacja projektu przyczynita sie do

osiagniecia przychodu, powinien byé okreslany na podstawie udziatu kwoty dofinansowania

. w wartoéci projektu. W-przypadku gdy przychéd zwigzany z projektem zostat osiggniety przy

2)

3)

4)

wspétudziale kosztow ponoszonych poza projekiem jest mozliwe okreslenie ww. stopnia na
podstawie udziatu kwoty dofinansowania w kosztach ogotem zwigzanych z osiggnieciem
wymienionego przychodu. , '

Przychéd uzyskany w ramach projektu podlega zwrotowi w catosci lub proporcjonalnie do
tego, w jakim stopniu do jego osiaggnigcia przyczynit sig projekt realizowany w ramach PO

KL. Instytucjg odpowiedzialng za wezwanie do zwrotu jest podmiot bedgcy strona umowy.

Beneficjent jest zobowigzany do zachowania trwatoéci projektu zgodnie z art. 57

rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgcego przepisy
ogdlne dotyczqce‘ Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajgcego rozporzadzenie (WE)
nr 1260/1999, co oznacza koniecznoéé utrzymania inwestycji, o ile przepisy dotyczace
pomocy publicznej tak stanowig. Utrzymanie inwestycji nalezy rozumiec jako kontynuowanie
dziatalnosci produkcyjnej w terminie okreslonym w przepisach dotyczacych pomocy
publiczne;.

Beneficjent zobowiazany jest do zachowania trwatosci rezultatow projekiu, o ile tak

przewiduje wniosek o dofinansowanie projekiu.

12 Odsetki na wyodrebnionym rachunku bankowym na potrzeby projektu nie stanowig przychodu projekiu.
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5)

1)

2)

3)

4)

5)

Srodki trwate nabyte w ramach projektu po zakoficzeniu jego realizacji sa wykorzystywane
na dziatalnoéé statutowg Beneficjenta lub moga zosta¢ przekazane nieodptatnie podmiotowi

niedziatajacemu dla zysku.

3.2  Podrozdziaf 2 — Okres kwalifikowalnosci wydatkow

Poczatek okresu kwalifikowalnosci wydatkéw stanowi data otrzymania przez Komisje
Europejska Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, tj. dzien 12 grudnia 2006 r.
W przypadku projektéw rozpoczetych przed tg data, do wydatkow kwalifikowatnych
zaliczamy wydatki faktycznie poniesione od dnia 12 grudnia 2006 r. Wydatki pohiesione
wczesniej nie stanowig wydatku kwalifikowalnego.

Koniec okresu kwalifikowalnoéci wydatkow stanowi data 31 grudnia 2015 r. Instytucja
Posredniczaca moze, w porozumieniu z Instytucja Zarzadzajgca, okreslic wezesniejsza date
koricowa kwalifikowalnosci wydatkow dla Beneficjentéw na potrzeby dokonania zamknigcia
pomocy w ramach priorytetow PO KL. | .

Powyzsze zasady nie majg zastosowania w przybadku projektéw objetych pomocag de

-minimis, wylaczeniem blokowym (grupowym), programem pomocowym zatwierdzonym

przez Komisje Europejska, a takze projektow otrzymujgcych wsparcie w ramach regionalnej
pomocy inwestycyjngj przez Komisje Europejskg oraz projekiow wspotfinansowanych na
podstawie- zatwierdzonej przez Komisje Europejska pomocy indywidualnej. W przypadku
projekféw, o ktérych mowa powyzej, ramy czasowe kwalifikowalnosci wydatkow sg
okreslone w zatwierdzonym przez Komisjg Europejska programie pomocowym.

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

Co do zasady, okres kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach projekiu moze przypada¢ na
okres przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu. W szczegoélnosci wydatki
poniesione' na wycene whkiadu niepienieznego oraz ustanowienie zabezpieczenia
jorawidiowej realizacji umowy o dofinansowanie projekiu mogg zosta¢ poniesione przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu i bedg mogly zosta¢ uznane za
kwalifikowalne, pod warunkiem przyjgcia brojektu do realizacii. _

Instytucja Posredniczaca moze ograniczy¢ mozliwos¢ kwalifikowania wydatkdw przed

podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu, przy czym podmiot bedacy strong umowy
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3)

ma obowigzek poinformowania o tym Beneficjenta odpowiednio wczesniej (np. w przypadku
projektow konkursowych — co najmniej w dokumentacji konkursowej).

Kohcowa data kwalifikowalnoéci wydatkoéw okreslona w umowie o dofinansowanie projekiu
moze zosta¢ zmieniona w uzasadnionym przypadku, na pisemny wniosek Beneficienta, za
zgoda podmiotu bedacego strong umowy, na warunkach okreslonych w umowie
o dofinansowanie projekiu.

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 zostana uwzglednione w kohicowym wniosku o ptatno$¢. W takim
przypadku wydatki te nalezy uzna¢ za kwalifikowalne, o ile spetniaja pozostate warunki
kwalifikowalnosci okreslone w Wytycznych.

Za date poniesienia wydatku przyjmuje sie:

a) w przypadku wydatkow pienieznych:

i. dokonanych przelewem lub obcigzeniows kartg ptatniczg — date obcigzenia rachunku
bankowego podmiotu ponoszacego wydatek,

ii. dokonanych karta kredytowg fub podobnym. instrumentem ptatniczym o odroczonej
platnosci — date transakcji skutkujacej obciazeniem rachunku karty kredytowej lub
podobnego_ instrumentu,

ii. dokonanych gotowkag — date faktycznego dokonania ptatnosci;

b) w przypadku wkiadu niepienigznego — date faktycznego wniesienia wktadu.

3.3  Podrozdziat 3 - Zasieg terytoriainy kwalifikowania wydatkow

Projekty w ramach priorytetow ‘PO KL, zarowno centralnych, jak i regionalnych, sa
realizowane wylacznie na terytorium kraju, z zastrzezeniem pkt 2. '

W przypadku gdy jest to uzasadnione celem projektu, jest mozliwe realizowanie projektu ub
czesci projektu poza granicami kraju, przy czym jest konieczne wyrazne uwzglednienie tego
we wniosku o dofinansowanie projektu (ze wskazaniem mozliwie szczegétowo planowanego
miejsca realizacji projektu) i przedstawienie odpowiedniego uzasadnienia.

Wydatki poniesione przez partnerow, ktorych stata siedziba miesci sie poza obszarami .
wsparcia przewidzianymi w ramach PO KL, moga zostac uznane za kwalifikowalne, o ile bez

udziatu tych partnerow cele projektu nie mogtyby zosta¢ osiggnigte.
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' 3.4  Podrozdziaf 4 - Podstawowe zasady konstruowania budzetu projektu

1) W ramach PO KL koszty projektu sa przedstawiane we wniosku o dofinansowanie projektu
w formie budzetu zadaniowego. Dodatkowo Beneficjent wykazuje w zataczniku do wniosku
o dofinansowanie projektu szczegétowy budzet ze wskazaniem kosztow jednostkowych,
ktory jest podstawa do oceny kwalifikowalnosci wydatkéw projektu na etapie weryfikacji
wniosku o dofinansowanie projektu’.
2) Budzet zadaniowy obejmuje przedstawienie kosztéw kwalifikowalnych w podziale na koszty
bezposrednie | koszty posrednie. 7
3) W ramach kosztéw bezposrednich Beneficient wykazuje we wniosku o dofinansowanie
projektu zadania (zadania merytoryczne i zarzadzanie projektem) w ramach projektu, wraz z
odpowiednim limitem kosztéw, ktore zostang poniesione na ich realizacjg. Ponizej
przedstawiono przyktadowe zadania w ramach kosztow bezposrednich:
a) zadania merytoryczne'®:
- realizacja szkolen,
" - studia podyplomowe,
- staze,
- zatrudnienie subsydiowane,
- upowszechnienie i promocja alternatywnych i elastyczaych form zatrudnienia,
- rozwdj systemow informatycznych, '
- 'ekspertyzy,
- analizy,
- badania,
- przygotowanie publikacii,
- rekrutacja®™,
- organizacja kampanii informacyjno-promocyjnych, o ile stanowig one odrgbne zadania
merytoryczne w ramach projekiu |
oraz
b) zarzadianie projektem, o ile Beneficienf planuje ponosi¢ wydatki zwigzane z

zarzadzaniem projektem.

'3 Nie dotyczy projektow systemowych powiatowych urzeddw pracy.

4 Zadanie merytoryczne to szereg powiazanych ze sobg dziatah zmierzajgcych bezposrednio do realizacii celu

%rojektu. Zadania merytorycznego nie stanowia pojedyncze wydatki, np. usiuga cateringowa, hotelowa i trenerska.
Jezeli rekrutacja stanowi element innego zadania merytorycznego {danej formy wsparcia), moze by¢ wykazywana

jako czese tego zadania merytorycznego i nie stanowi wtedy odrebnego zadania.

21



4)

5)

8)

9)

Limit kosztéw w ramach budzetu zadaniowego na etapie wnioskowania o $rodki powinien
wynika¢ ze szczegdtowej kalkulacji kosztow jednostkowych wykazane] w zatgczniku do
wniosku o dofinansowanie projektu, tj. szczegétowym budzecie projektu.
Beneficjent nalezycie szacuje koszty w ramach projektu, kierujac sie zasadami
kwalifikowalnosci okreslonymi w niniejszych Wytycznych, w szczegolnosci uwzgledniajgc w
budzecie projektu stawki rynkowe. Beneficient przedstawia potwierdzenie nalezytego
szacowania kosztow w przypadku gdy zostanie do tego zobowigzany na etapie negocjacji
wniosku o dofinansowanie.
Beneﬁéjent wskazuje we wniosku o dofinansowanie projektu szacunkowy wymiar czasu
pracy personelu projektu (etat / liczba godzin) niezbgdne] do realizacji zadania/zadan, co
stanowi podstawe do oceny kwalifikowalnosci wydatkéw personelu projekiu na etapie
wyboru projektu. |
Beneficjent uzasadnia we wniosku o dofinansowanie projektu konieczno$¢ poniesienia
kosztow zwigzanych z zakupem i amortyzacjg sprzetlj, w szczegolnosci uwzglednia okres
realizacji projektu oraz sprzet bedacy w posiadaniu Beneficienta, jak rowniez sprzet nabyty
w ramach projektdow, na zakup ktérego podmiot bedacy strong umowy udzielit
Beneficientowi dofinansowania. '
Rozliczajac poniesione wydatki Beneficient nie moze przekroczy¢ tacznej kwoty wydatkdw
kwalifikowalnych w  ramach projektu, wynikajgcej z zatwierdzonego wniosku
o dofinansowanie projekiu. Ponadto Beneficjehta 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 byé zgodne ze szczegdtowym budzetem projektu, przedktadanym na etapie wyboru
projektu. Beneficjent jest bowiem rozliczany ze zrealizowanych zadan w ramach projektu. |
Dopuszczalne jest dokonywanie przez Beneficienta, bez zgody podmiotu bedgcego strong
umowy, przesunie¢ w budZecie projektu okreslonym w zatwierdzonym wniosku 0
dofinansowanie projektu do 10% wartosci srodkdw alokowanych na zadanie'®, z ktérego sa
przesuwane $rodki oraz na zadanie, na kiére sg przesuwane $rodki. Powyzsze przesuniecia
nie moga:
- zwieksza¢ wysokosci srodkéw na wydatki dotyczace cross-financingu w ramach
projektu;

- zwiekszaé wartoéci zadania odnoszacego si¢ do zarzgdzania projektem;

¢ Koszty posrednie nie s rozumiane jako zadanie.
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- zwiekszaé tacznej kwoty wydatkéw na wynagrodzenie personelu zarzgdzajgcego
projekiem; )

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

- dotyczy¢ zadan iub cze$ci zadan rozliczanych ryczattowo,

chyba ze wynikaja z réznic kursowych powstatych w projektach wspotpracy ponadnarodowej

lub projektach z komponentem wspétpracy ponadnarodowe].

10) Wszelkie inne, niz okreslone w pkt 9, odstepstwa od zatozen okreslonych w zatwierdzonym
whiosku o dofinansowanie projektu, sg traktowane jako zmiany w projekcie i wymagaja
zgloszenia na warunkach okreslonych w umowie o dofinansowanie projektu oraz uzyskania

- pisemnej zgody podmiotu bedgcego strona umowy, z zastrzezeniem pkt 11.

11} W przypadku wystapienia oszczednosci w projekcie powstatych w wyniku prieprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego lub zasady konkurencyjnosci,
przekraczajgcych 10% $rodkéw alokowanych na dane zadanie, oszczednoéci te moga byt
wykorzystane przez Beneficjenta za zgodg podmiotu bedacego strong umowy wytgcznie
w przypadku zwiekszenia rezultatow i produkiéw projektu, okreslonych we whiosku
o dofinansowanie projektu przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, chyba ze Beneficjent wykaze koniecznos¢ przeznaczenia oszczednosci na
pokrycie wydatkéw poniesionych w wysokosci wigkszej niz zaplanowana w wyniku
znaczacego wzrostu cen. W przypadku braku zgody podmiotu bedgcego strong umowy
o dofinansowanie projektu oszczednosci pomniejszaja wartosé projekiu™.

12)W przypadku wprowadzania zmian do projektu, o ktorych mowa w pkt 10, wydatki
wynikajace z tych zmian mogg zosta¢ uznane za kwalifikowalne pod warunkiem
zatwierdzenia zmian w projekcie przez podmiot bedacey strona umowy. W takim przypadku,
poniesienie wydatkéw przed zatwierdzeniem zmian przez podmiot bedacy strona urriowy
jest dokonywane na wtasne ryzyko Beneficienta.

13)W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, majac na uwadze dobro realizacji projektu
podmiot bedgcy strong umowy moze zatwierdziC zmiany w projekcie, ktére nie zostaty
zgtoszone przez Beneficienta w terminie wynikajacym z zawartej umowy o dofinansowanie
projektu.

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

koniecznoséci ponoszenia wydatkow zgodnie z zasadg efektywnego zarzadzania finansami.

17 zapis zawarty w pkt 11 nie dotyczy projektow innowacyjnych.
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1)

2)

3)

4)

3)

35 Podrozdziat 5 — Ocena kwalifikowalnosci wydatkow

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

Podmiotern dokonujgcym oceny kwalifikowalnosci na etapie wyboru projektu jest podmiot
bedgcy strona 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 platnosé sktadany przez Beneficienta w oparciu
o zatwierdzony budzet projektu oraz Wytyczne. Dodatkowo weryfikacja kwalifikowalnosci
wydatkéw bedzie dokonywana podczas kontroli projektu na migjscu.

Instytucja Zarzadzajgca weryfikuje w trakcie kontroli systemowych wykonywanie przez
Instytucje Posredniczace obowiazkéw w zakresie oceny kwalifikowalnosci wydatkow.
Jednoczesnie Instytucja Posredniczaca weryfikuje podczas kontroli  wykonywanie
obowiazkow w zakresie oceny kwalifikowalnosci wydatkdéw przez Instytucje Wdrazajgce

(Instytucje Posredniczgee Il stopnia). -

3.6 Podrozdzial 6 — Kwalifikowalnosé uczesinikow projektu

Beneficjent odpowiada za udzielanie wsparcia grupom docelowym okreslonym we wniosku

o dofinansowanie projektu.

Z chwilg przystgpienia do projekfu kazdy uczestnik projektu podpisuje deklaracje

uczestnictwa w projekcie, ktéra zawiera co najmnie;j:

a) wyrazenie woli uczestniczenia w projekcie; ' 7

b) o$wiadczenie uczestnika o spelnieniu kryteriow kwalifikowalnosci uprawnigjgcych do
udziatu w projekcie; |

c) date i podpis uczestnika projekiu;

d) pouczenie o odpowiedzialnosci za sktadanie o$wiadczen niezgodnych z prawda;

z zastrzezeniem pkt 3. '

W przypadku gdy uzasadnia to zakres wsparcia udzielanego uczestnikom projektu,

dopuszcza sie mozliwos¢ sporzadzania deklaracji uczestinictwa takze w Enhych niz

papierowa formach, w szczegolnosci w formie elektronicznej lub telefonicznej. W takim

przypadku Beneficient zobowiazany jest:

a) ustanowi¢ procedury pozwalajace na weryfikacie wiarygodnosci danych zawartych w

deklaracji uczestnictwa; w przypadku powstania sporu w przedmiocie ztozenia deklaracji
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" uczestnictwa ciezar udowodnienia, ze taka deklaracja zostala ziozona spoczywa na
Beneficiencie;

b) przestrzegaé zasad bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r."o ochronie danych osohowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926, z pdzn. zm.); '

¢} zapewni¢ uprawnionym organom kontroli wglad w przechowywane deklaracje
uczestnictwa i umozliwi¢ weryfikacje prawdziwoséci zebranych danych.

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

Przez podpisanie deklaracji rozumie sig rowniez ztozenie deklaracji w formie, o ktorej mowa

w pkt 3.

Deklaracje uczestnikdw projekiu sg dokumentami'® potwierdzajgcymi kwalifikowalnosé 0sob,

ktérym Beneficjent udzielit wsparcia w ramach projektu, w zwiazku z czym Beneficjent jest

zobowiazany do przechowywania deklaracji uczestnictwa w projekcie. Brak ww. deklaracji
moze oznaczaé, 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 Zarzadzajaca,

z zastrzezeniem zapiséw Instrukcji wypeiniania Formularza PEFS 2007.

Kwalifikowalno$¢ uczestnikow projekiu podlega kontroli na migjscu przez uprawnione

organy kontroli.

" 7a dokument uznaje sie rzeczowe Swiadectwo uczesinictwa w projekcie sporzadzone we wiagciwej formie:
wizualngj pismienniczej (podpisany odrecznie formularz), cyfrowej (dokument binarny), audialngj (nagranie
dzwigkowe).
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4 Rozdziat 4 — Szczegolowe zasady kwalifikowania wydatkow 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
Rady z dnia 5 lipca 2006 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajacego

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

2)

ponizsze kategorie wydatkow:

a)

b}

c)

d)

podatek od towardw i ustug (VAT), jesli moze zostac odzyskany w oparciu 0 przepisy

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

zakup nieruchomosci, gruntu oraz infrastruktury; -

zakup sprzetu, mebli oraz pojazdéw, z wyjgtkiem: -

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

ii. sprzetu, kidrego wartos¢ poczatkowa jest nizsza od 10% kwoty okreslongj w
przepisach podatkowych, fj. 350 z"°,

odsetki od zadluzenia.

Dodatkowo, zgodnie z Krajowymi Wytycznymi, niekwalifikowalne sa nastepujace kategorie

wydatkow:

a)
b)

c)

koszty prowizji pobieranych w ramach operacji wymiany walut; _
wydatki poniesione na zakup $rodkow trwatych, kiére byty wspoffinansowane ze $rodkow
krajowych lub wspélnotowych w przeciagu 7 lat poprzedzajacych date zakupu srodka
przez Beneficjenta;

koszty kar i grzywien, a takze koszty procesoéw sgdowych oraz koszty realizacji
ewentualnych postanowien wydahych przez sad;

wydatki zwigzane z umowga leasingu, a w szczegolnosci: marza finansujgcego, odsetki
od refinansowania kosztow, koszty ogélne, optaty ubezpieczeniowe, '
wydatki zwigzane z wypetnieniem wniosku o dofinansowanie projektu;

koszty kredytu.

3) Zgodnie z zasadami przyjetymi przez Instytucie Zarzadzajaca, niekwalifikowalne sa:

1% 7qodnie z art. 22 d ust. 1 ustawy z dnia 26 fipca 1991 r. o podatku dochodowym od osob fizycznych (Dz. U.
72010 r. Nr 51, poz. 307, z pézn. zm.) oraz art. 16 d ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym
od osob prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 854, z p6zn. zm.). Wraz ze zmiang ww. podstawy prawnej ww. kwota
automatycznie ulega zmianie.
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4)

5)

1)

2)

a) wydatki poniesione ze $rodkéw publicznych w ramach wktadu wiasnego przekraczajgce
na zakonczenie projektu 15% poniesionych i zatwierdzo'nych wydatkow kwalifikowalnych
sfinansowanych ze srodkow publicznych;

b) inne wydatki, o ile tak stanowig Wytyczne.

Podejmujac decyzje o uznahiu wydatku za niekwalifikowalny, podmiot bedacy strong umowy

bierze pod uwage znaczenie uszczerbku dia prawidtowej realizaci prbjektu i osiagniecia

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

Wydatki niekwalifikowalne zwiazane z realizacjg projektu ponosi Beneficjent.

4.2  Podrozdzial 2 — Koszty bezposrednie rozliczane ryczattem

Koszty bezpoérednié moga 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
unii‘ costs)

na zasadach okreélonych w niniejszym podrozdziale. ‘

Koszty bezposrednie rozliczane ryczattem sg trakiowane jako ‘wydatki poniesione.

Beneficjent nie ma obowigzku zbierania ani opisywania dokumentow ksiggowych w ramach

brojektu na potwierdzenie poniesienia wydatkéw, ktore zostaty wykazane jako wydatki

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

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

o dofinansowanie projektu, dokumentacje potwierdzajacg wykonanie rezultatow,

produktow Iub zadan zgodnie z uzgodnionym wnioskiem o dofinansowanie projektu.

Podmiot bedqcy strong umowy moze weryfikowa¢ realizacie zadan i osiggniecie produktow

lub rezuliatéw w ramach projektu podczas kontroli na miejscu-lub wizyty monitoringowej.

Szczegdlowe zasady ryczattowego rozliczania kosztéw bezposrednich okresla umowa o

dofinansowanie projektu. 7

Koszty bezposrednie rozliczane ryczattem nie mogg dotyczy¢ zadan, ktdrych catosC badz

istotna cze$é dotyczy zadan zleconych, o ktérych mowa w podrozdziale 4.12.

Beneficjent w trakcie realizacji projektu nie ma mozliwosci zmiany sposobu rozliczania

kosztéw bezposrednich rozliczanych ryczattem na koszty bezposrednie rozliczane na

zasadach ogolnych. Ponadto, nie jest mozliwa zmiana podstawy rozliczania kosziow

bezposrednich rozliczanych ryczattem z kwot ryczattowych na stawki jednostkowe |

cdwrotnie.
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7)

1}

2)

3)

4)

5)

6)

Postanowienia niniejszego podrozdziatu nie maja zastosowania do Beneficjentow bedacych

panstwowymi jednostkami budzetowymi.

4.2.1 Sekcja 1 — Kwoly ryczaftowe

Kwotg ryczattows jest kwota uzgodniona za wykonanie okresionego w projekcie zadania lub
zadan na etapie' zatwierdzenia projektu do realizacji.

Mozliwos¢ rozliczania kosztow bezboérednich kwotami ryczattowymi dotyczy projekiow
o wartoéci nieprzekraczajacej 100 tys. PLN™,

W przypadku podjecia decyzji ¢ rozliczaniu kosztow bezposrednich kwotami ryczattowymi,
Beneficjent przedstawia wydatki projektu w szczegoétowym budzecie projektu w podziale na
zadania (jesli w ramach projekiu realizowanych bedzie kilka zadéﬁ), zgodnie z
podrozdziatem 3.4. Zatwierdzajgc projekt do realizacji podmiot bedgcy strong umowy
uzgadnia z Beneﬁcjentem.warunki kwalifikowania kosztéw bezposrednich, w szczegolnosci
ustala dokumenty, na podstawie kiorych zostanie dokonane rozliczenie projektu oraz — jezeli
specyfika projektu na to pozwala — dokonuje podziatu kosztow bézpoérednich na kilka kwot
rycza’ftow'ych.r | '

W ramach kwoty ryczattowej Beneficjent wykazuje we wniosku o ptatnos¢ wydatki objete
cross-financingiem do wysokbéci limitu okreslonego w zalwierdzonym wniosku o
dofinansowanie projektu.

Rozliczanie kosztow bezposrednich na podstawie kwoty ryczattowej jest dokonywane we
wniosku o platnos¢ w zaleznosci od wykonanych zadan oraz osiggnigtych wskaznikow
produktu w rarﬁach projektu w stosunku do zatozen zawartych w zatwierdzonym wniosku o
dofinansowanie projektu, zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie o dofinansowanie
projektu. ‘

Koszty zarzadzania projektem, o ktérych mowa w podrozdziale 4.3, s3 kwalifikowalne
proporcjonalnie do zrealizowanych przez Beneficjenta zadan merytorycznych. W przypadku
niewykonania danego =zadania merytorycznego pomniejsza sig¢ koszty zarzadzania

projektem wedtug proporcji, w jakiej niewykonano zadania merytorycznego projektu.

4.2.2 Sekcja 2 — Stawki jednostkowe

Stawka jednostkowei jest okreslona przez *Instytucje Zarzgdzajgca dla danej ustugi stawka,

ktora zostata okreslona w zataczniku nr 2 i 3 do Wytycznych.

W przypadku projektéw systemowych w ramach Poddziatania 7.1.1 i Poddziatania 7.2.1 warto$¢ projektu ustala sie
odrebnie dla kazdego wniosku o dofinansowanie projekiu.
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2) Mozliwo$é rozliczania kosztow bezposrednich stawkami jednostkowymi dotyczy ustug
szkolen jezykowych oraz szkolen komputerowych w zakresie wskazanym w zafgczniku nr 2
i 3-do Wytycznych.

3) Stawka jednostkowa moze podlegac¢ indeksacji pod katem dostosowania do poziomu
kosztow rynkowych w oparciu o wskazniki makroekonomiczne zgodnie z metodologig
przyjetg dia danej stawki okreslona w zataczniku nr 2 i 3 do Wytycznych. _

4) Beneficient rozliczajgcy koszty bezposrednie danej uslugi stawkg jednostkowa wykazuje
w budzecie projektu we wniosku o dofinansowanie projektu ustugi objete stawkami
jednostkowymi i dokohuje dla nich wyliczenia wydatku kwalifikowalnego poprzez
przemnozenie ustalonej stawki dla danej ustugi przez liczbg ustug wskazanych w projekcie.

5) Ustuga objeta stawkga jednostkowa nie dotyczy wydatkow objetych cross-financingiem.

6) Rozliczanie kosztéw bezposrednich na podstawie stawki jednostkowej jest dokonywane we
wniosku o ptatnosé 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.
Beneficient jest zobowigzany udokumentowac faktyczne Wykona'nie liczby ustug objetych
stawkg jednostkbwa, ktére wykazuje we wniosku o platnod¢. W przeciwnym przypadku

wydatek nie jest kwalifikowalny.

- 4,3  Podrozdziat 3— Koszty zarzgdzania projektem
1) Koszty zarzadzania projektem obejmuja nastgpujgce koszty bezposrednie:

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

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

¢) zakup®' lub amortyzacja sprzetu lub wartosci niematerialnych i prawnych oraz zakup
mebli?? niezbednych do zarzgdzania projektem;

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

e) koszty zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy™;

2 Wydatki zwigzane z zakupem sprzetu objete s3 limitem w ramach cross-financingu.
22 \wydatki zwigzane z zakupem mebli objete sg limitem w ramach cross-financingt.
2 0 ile nie sg celem projektu i tym samym nie stanowig zadania merytorycznego.
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f) inne — o ile sg bezposrednio zwigzane z koordynacja i zarzagdzaniem projektem?.

2) taczna wartoé¢ kosztow zarzadzania projektem okreslona jest we wniosku o
dofinansowanie projektu, przy czym nie moze ona przekroczye:

a) 30% wartosci projektu w przypadku projektoéw o wartosci®’ nieprzekraczajgcej 500 tys. zi,
z zastrzezeniem pkt 4;

b) 25% wartosci projektu w przypadku projektéw o wartosci powyzej 500 tys. do 1 tmin zt
whgeznie; -

c) 20% wartosci projektu w przypadku projektéw o wartosci powyzej 1 min i do 2 min zt
wtacznie;

d)} 15% wartosci projektu w przypadku projektéw o warto$ci powyzej 2 min i do 5 min zt
wigcznie;

e} 10% wartosci projektu w przypadku projektow o warto$ci powyzej 5 min zi.

W przypadku projektow realizowanych w partnerstwie ww. limity moga ulec zwigkszeniu

o 2 pkt proéentowe dia kazdego partnera, jednak nie wiecej niz itgcznie o 10 pkt

procentowych w ramach projektu, przy czyrh przy ustalaniu wysokosci zwigkszenia limitu

| podmiot bedacy strong umowy uwzglednia zakres zadan przewidzianych do realizacji przez
partnera.
3) Wysokosé kosztow zarzadzania projektem podiega ocenie na etapie wyboru projekiu, ktora
obejmuje w szczegolnosci:

a) zaéadnoéé i racjonalno$é poniesienia kosztow zarzadzania w wysokosci wskazane] we
wniosku o dofinansowanie projektu w zaleznosci od stopnia ztozonosci projektu®®
i okresu jego realizaciji; _

b) zasadno$é - i racjonalnos¢ wydatkow zwigzanych z  zatrudnieniem perscnelu
zarzadzajgcego projektem, w tym liczby i charakteru zadan przez ten personel
wykonywanych; |

c) adekwatno$é i niezbednos¢ dla osiagniecia celow projekiu poniesienia wydatkéw na
dziatania informacyjno-promocyjne w zaleznoséci od specyfiki projektu.

4) Limit kosztow zarzgdzania projektem o wartosci nieprzekraczajgcej 500 tys. zt moze ulec

zwiekszeniu wytacznie w przypadku wykazania 'przez Beneficjenta wysokiej efektywnosci

2 Wartos¢ kosztu zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy nie wlicza sig do limitdw proceniowych okreslonych w
kt 2. ‘

k Ewaluacja i audyt, o ile ich realizacja jest wymagana w projekcie, nie- stanowiag kosztow zarzgdzania projektem,

lecz odrebne zadania w ramach kosztdw bezposrednich.

% Limity obowigzuja zarowno na stapie konstruowania budzetu projekiu, jak tez koricowego rozliczenia projekiu.

27 Jako wartos¢ projektu nalezy rozumieé tacznie wartoéé dofinansowania i wkiad wiasny.

2 W szczegdinosci nalezy zwrocit uwage na projekty o wysokie) wartoéci, w kidrych stopien ziozonosai jest niewielki,

np. projekty dotyczace przyznawania Srodkdw na rozpoczecie dziatalncsci gospodarcze;j.
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5)

1)

kosztowej projektu. Wniosek ten podlega negocjacjom przed -podpisaniem umowy o
dofinansowanie projektu.

Podmiot bedacy strong umowy na etapie realizacji projekiu, w szczegdlnosci podczas
weryfikacji wniosku o ptatno$¢, moze odméwic 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 osob uprawnionych do reprezentowania
jednostki, kiorych zakresy czynno$ci nie sg przypisane wytgcznie do projektu, np.

kierownik jednostki);

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

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

¢} koszty cobstugi ks_iegowej (koszty wynagrodzenia os6b ksiggujgcych wydatki
w projekcie, w tym Kkoszty ziecenia prowadzenia obstugi ksiegowe] biuru

rachunkowemuy);

d) koszty utrzymania powierzchni biurowych (czynsz, najem,. opfaty administracyjne)

zwigzane z obstuga administracyjng projekiu;

e} optaty za energie elekiryczng, cieplng, gazowg i wodg, optaty przesytowe, optaty za

odprowadzanie §ciekow w zakresie zwigzanym z obstugg administracyjng projektu;
f) amortyzacja aktywéw uzywanych na potrzeby personelu, o ktérym mowa w lit. a—¢;

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

kurierskich zwigzanych z obstuga administracyjng projektu;
h) koszty ustug powielania dokumentdw zwigzanych z obstugg adminisiracyjng projektu;

i) koszty materiatow biurowych i artykutdw pismienniczych zwigzanych z obstugg

administracyjng projektu;
i) koszty ubezpieczen majgtkowych,

k} koszty ochrony;
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) koszty sprzagtania pomieszczen zwigzanych z obstuga administracyjng projektu, w tym
srodki do utrzymania ich czystosci oraz dezynsekcje, dezynfekcje, deratyzacje tych

pomieszczen.

W ramach kosztéw posrednich nie sg wykazywane Zzadne wydatki objgte cross-financingiem

w projekcie.

2) Niedopuszczalna jest sytuacja, w ktorej koszty, o ktorych mowa w pkt 1, zostang wykazane
w ramach kosztéw bezposrednich, w szczegdlnosci w zadaniu ,zarzgdzenie projektem”.
Oznacza to, ze podmiot dokonujgcy oceny kwalifikowalnosci na etapie wyboru projektu ma
obowiazek zweryfikowag¢, 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 zatwierdzajacy wniosek o ptatno$¢ weryfikuje, czy w
zestawieniu poniesionych wydatkéw bezposrednich zatgczanym do wniosku o ptatnosc nie

zostaly wykazane wydatki posrednie.
3) Koszty posrednie moga by¢ rozliczane na dwa sposoby:

a) ryczattem, zgodnie z ponizszymi wskaznikami:

i. 9% kosztébw bezposrednich®® ~— w przypadku projektow o wartosci

nieprzekraczajacej 500 tys. zt,

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

do 1 min zt whacznie,

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

2 min zt wtagcznie,

iv. 5% kosztéw b_eZpoérednich — w przypadku projekiow o wartosci powyzej 2 min do

5 min zt wtacznie,

v. 4% kosztoéw bezposrednich — w przypadku projektow o wartosci przekraczajgcej 5

min zi.

W przypadku zlecania przez Beneficjenta realizacji zadan merytorycznych na zewnatrz,
zgodnie z podrozdziatem 4.12, podstawa wyliczenia limitu kosztéw posrednich rozliczanych
ryczaltem ulega pomniejszeniu (poprzez pomnigjszenie wartosci kosztow bezposrednich)

- owartos¢ ww. zadan zleconych. Niemnigj jednak, w sytuacji gdy kwota zadan

2 Dotyezy to wydatkéw bezposrednich bez wylgczania wydatkdw dotyczaeych cross-linancingu.
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4)

merytorycznych zlecanych na zewnatrz w ramach projektu jest rowna wartosci kosztow
bezposrednich projekiu, nie ma mozliwoséci rozliczania w projekcie kosztoéw posrednich

ryczattem;

b) na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkéw (tj. bez stawki ryczattowe], z péinym

udokumentowaniem wydatkow).

Beneficient™® dokonuje wyboru jednego z ww. sposobéw rozliczania przed ztozeniem
wniosku o dofinansowanie projektu. Powyzsze nie dotyczy Beneficjentow bedacych
pafstwowymi jednostkami budzetowymi, ktore mogg rozlicza¢ koszty posrednie wytgcznie

na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkow.

W przypadku rozliczania kosztow posrednich ryczattem, 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 ptatnos¢ w zaleznosci od
wysokosci przedstawianych do rozliczenia wydatkow bezposrednich, zgodnych z budZetem
projektu.

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, ktore zostaly wykazane jako wydatki posrednie,

~ w zwiazku z tym dokumenty te nie podlegajg kontroli na miejscu.

_Né wysokos¢ kosztéw posrednich rozliczanych ryczaltem majg wplyw nie tylko koszty

bezposrednie wykazane we wnioskach o ptatnosé, lecz réwniez wszelkiego rodzaju
pomnigjszenia, ktére sa dokonywane w ramach projekiu (np. w zwigzku z szacunkowym

budzetem lub korektami finansowymi).

W przypadku rozliczania kosztéw posrednich na podstawie rzeczywié'cie poniesionych
wydatkow, Beneficient wykazuje poniesione wydatki posrednie we wnioskach o ptatnosc do

wysokosci tgcznej okreslonej w zatwierdzonym budzecie projektu.

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

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

30 Nie dotyczy partnera projektu.
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6)

3)

4)

Beneficjent moze wnioskowaé o zmiang sposobu rozliczania kosztow posrednich z ryczatiu
na koszty posrednie roziiczane na podstawie rzeczywiscie poniesionych wyd'atkéw, jedynie
w szczegolnie uzasadnionych przypadkach (takich jak np. problemy techniczne zwigzane
z ksiggowaniem wydatkéw) i nie  poznie] niz w potowie okresu realizacji projektu,
a w przypadku projektow trwajacych co najmniej 6 miesiecy - w terminie nieprzekraczajacym
3 miesiecy od rozpoczecia realizacji projektu. Jednoczesnie w takim przypadku, wszystkie
dotychczas poniesione koszty posrednie zostajg uznane za niekwalifikowalne i Beneficjent
powinien je wykazaé we wniosku o platnosé jako korekta finansowa. Koszty te moga byé
ponownie wykazane w kolejnym wniosku o platnosé, pod warunkiem, ze zZostang

potwierdzone dokumentami ksiegowymi.

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

razliczane ryczattem.

4.5  Podrozdziat 5 - Koszty zwigzane z angazowaniem personelu

Wydatki zwigzane z wynagrodzeniem personelu sg ponoszone zgodnie z przepisami
krajowymi, w szczegolnosci zgodnie z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z pdzn. zm.) oraz z ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. -
Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93, z pdzn. zm.).

W ramach wynagrodzenia personelu, zasadniczo sg kwalifikowalne wszystkie skiadniki
wynagrodzenia, w szczegélnosci wynagrodzenie brutto, skiadki pracodawcy na
ubezpieczenia spoteczne, sktadki na Fundusz Pracy oraz odpisy na Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych, o ile przepisy niniejszego Podrozdziatu nie stanowig inaczej.

W ramach wynagrodzenla personelu, wptaty dokonywane przez pracodawcow zgodnle
z ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej | spofecznej oraz zatrudnianiu
oséb niepelnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 i Nr 209, poz. 1244) na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, zwany dalej ,PFRON”, nie sg
wydatkiem kwalifikowalnym.

W ramach projektu nie sg kwalifikowalne nagrody jubileuszowe dla personelu projektu.
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5) Dodatkowe wynagrodzenie roczne personelu projektu jest kwalifikowalne wytacznie jezeli
wynika z wiasciwych przepiséw prawa pracy’’ i odpowiada proporcji, w kidrej
wynagrodzenie bedgce podstawg jego naliczenia jest rozliczane w ramach projektlj.

6) Niekwalifikowalne jest wynagrodzenie personelu projektu zatrudnionego jednoczesSnie
w instytucji uczestniczacej w realizacji PO KL* na podstawie stosunku pracy, chyba ze nie
zachodzi konflikt interesow™ lub podwéjne finansowanie.

7) Wydatki zwigzane z zaangazowaniem osoby wykonujgce; zadania w wiece] niz jednym
projekcie sg kwalifikowalne, o ile:

a) obcigzenie z tego wynikajace, nie wyklucza mozliwosci prawidtowej i efektywnej
realiiacji wszystkich zadan powierzonych danej osobie;

b) tgczne zaangazowanie w realizacje zadan we wszystkich projektach NSRO nie
przekraéza 240 godzin miesiecznie | '

oraz osoba ta: ' |

¢) prowadzi ewidencje godzin i zadan* realizowanych w ramach wszystkich projektéw
NSRO, z wylgczeniem przypadku, gdy osoba ta wykonuje prace w ramach kilku
projektow na podstawié jednego stosunku pracy;

d) przekazuje Beneficjentowi ewidencje, o ktérej mowa w lit. ¢, w odniesieniu do okresu
wykonywania zadarn w ramach projektu Beneficjenta.

8) Wydatki na wynagrodzenie personelu sg kwalifilkowalne pod warunkiem, ze ich wysokos¢
odpowiada stawkom stosowanym u Beneﬂcjenta.‘ Dotyczy to rowniez pozostatych
sktadnikéw wynagrodzenia personelu, w tym nagrdd i premii.

9) Koszty zwigzane z wyposazeniem stanowiska pracy personelu projektu sg kwalifikowalne w
peinej wysokoséci tylko i wyfgcznie w przypadku wyposazenia stanowiska pracy personelu

zatrudnionego na podstawie stosunku pracy w wymiarze co najmniej /2 etatu.

M W rezumieniu zgodnym z art. 9 § 1 Kodeksu pracy . z Kodeksu pracy, innych ustaw i aktow wykonawczych
regulujgcych prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcdw, uktaddw zbiorowych pracy, innych opartych na ustawie
porozumieniach pracy, regulaminach i statutach.

%2 Jako instvtucje uczesiniczacy w realizacji PO KL rozumie sig Instytucje Zarzadzajaca, Instyfucje Poéredniczaca,
Instytucje Wdrazajaca (Instytucie Posredniczacy Il stopnia), Regionalny Osrodek EFS, Krajowy Osrodek EFS oraz
Krajowsa Instytucie Wspomagajaca.

¥ Konflikt intereséw jest rozumiany jako naruszenie zasady bezinteresownoéci i bezstronnosci, tj. w szczegoinoscer:
przyjmawanie jakiejkolwick formy zaptaty za wykonywanie zadan majgcych zwigzek lub kolidujacych ze stanowiskiem
stuzbowym, podejmowanie dodatkowego zatrudnienia lub zajecia zarobkowego mogacego mie¢ negatywny wplyw na
sprawy prowadzone w ramach obowigzkow stuzbowych, prowadzenie szkolen, o ile mogloby to mie¢ negatywny
wphyw na bezstronnoéé prowadzenia spraw stuzbowych.

¥ powyzsze nie obejmuje umaw, w wyniku ktdrych nastepuje wykonanie oznaczonego dzieta, np. raportu z badania
lub ekspertyzy.
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4.5.1 Sekgja 1 — Stosunek pracy

1) W przypadku zatrudniania personelu na podstawie stosunku pracy, wydatki na
wynagrodzenie personelu sa kwalifikowalne, jezeli sg speinione tacznie nastgpujgce
warunki: '

a) pracownik jest zatrudniony lub oddelegowany® w celu realizacji zadan zwigzanych

~ bezposrednio z wdrazaniem projektu;

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

_ ¢) zatrudnienie lub oddelegowanie do pefnienia zadan zwigzanych z realizacjg projektu jest
odpowiednio udokumentowane postanowieniami umowy © prace® lub zakresem
czynnosci stuzbowych p.racownika lub opisem stanowiska pracy; przez odpowiednie
udokumentowanie nalezy rozumie¢ m.in. wskazanie w ww. dokumentach wsiystkich
zadan, ktdre dana osoba bedzie wykonywata w ramach projektu. ‘

2) Umowa o prace z osoba stanowigca personel projektu obejmuje wszystkie zadania
wykonywane p.rzez ta osobe w ramach projektu lub projektow realizowanych przez
Beneficjenta, co jest odpowiednio udokumentowane zgodnie z pkt 1 lit. c. '

)W przypadku gdy osoba bedaca personelem projektu jest pracownikiem Beneficjenta,
ktérego umowa o prace tylko w czesci obejmuje zadania w ramach projektu (np. na %z etatu,
Y etatu w ramach projektu), wydatki zwigzane z wynagrodzeniem w ramach-projektur 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 zadaﬁ zwigzanych z realizacjg projektu stanowi podstawe do okreélenia proporcii
faktycznego zaangazowania pracownika w realizacje projektu w stosunku do czasu
pracy wynikajgcego z umowy o prace tego pracownika;

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

Prawidtowo$é wyliczenia proporcji faktycznego zaangazowania ‘prgcownika w realizacje

projektu moze podlegac kontroli.

% Oddelegowanie nalezy rozumiet jako zmiang obowigzkdw stuzbowych pracownika na okres realizacji projektu
gokres ten moze wynosié wiecej niz 3 miesigee). -

% Na potrzeby sekgji 4.5.1 pod pojeciem ,umowa o pracg” rozumie sig réwniez inne dokumenty, wskazane w ustawie
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, stancwigce podstawe nawigzania stosunku pracy.
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4) Wydatkami kwalifikowalnymi w przypadku wynagrodzenia personelu moga by¢ réwniez
nagrody, z wylaczeniem nagrody jubileuszowe], lub premie, o ile éa spelnicne nastepujgce
warunki: _ -

a) nagrody lub premie zostaly przewidziane w regulaminie pracy lub regulaminie
wynagradzania danej instytugji lub tez innych wiasciwych przepisach prawa pracy”';
b}  nagrody lub premie zostaty wprowadzone w danej instytucji nie pbdZniej niz 6 miesiecy
przed ztozeniem wniosku o doﬂnansowanie projektu;
. ¢}  nagrody lub premie potencjalnie obejmujg wszystkich pracownikow dane] instytuci;
d)  nagrody lub premie przyznawane sg w zwiazku z zaangazowaniem do realizacji zadan
zwigzanych z PO KL na podstawie stosunku pracy.

5) Whydatkami kwalifikowalnymi zwia_zanymi z wynagrodzeniem personelu mogg by¢ rowniez
dodatki do wynagrodzen, o ile zostaly przyznane zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa pracy, z zastrzezeniem pkt6i 7.

6) Dodatek zadaniowy cztonkéw korpusu stuzby cywilnej przyznany cztonkom korpusu stuzhy
cywilnej zaangazowanym w realizacje projekiow w stuzbie cywilnej moze by¢ kwalifikowalny,

oile spetnione zostang nastepujace warunki:
a) dodatek zadan-iowy jest przyznany w petnej wysokosci wytacznie 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 obowigzkow ‘czionka korpusu
stuzby cywilngj nie rnaIeZa’fa realizacja zadan zwigzanych z PO KL objgtych dodatkiem
zadaniowym, co powinno wynika¢ z dokumentow okreslajgcych obowiazki oraz zadania
przydziellone cztonkowi korpusu stuzby cywilnej; . _
c) dodatek zadaniowy jest kwalifikowalny w ramach PO KL wylgcznie w okresie
kwalifikowalnosci, ti. w okresie nie diuzszym niz okres realizacji projektu, do ktérego
cztonek korpusu stuzby cywilne] jest zaangazowany. '

7) Dodatki, o ktérych mowa w pkt 5 i 6, sg kwalifikowalne do wysokosci 40% wynagrodzenia®,
z zastrzezeniem, Ze przekroczenie tego limitu moze wynika¢ wylgcznie z aktdw prawa
powszechnie obowiazujacego. Wysokos¢ dodatku uzalezniona jest od zakresu dodatkowych
obowigzkow, przy czym w przypadku wykonywania zadan w kilku projektach u ‘tego samego

Beneficjenta personelowi projektu przyznawany jest wytgcznie jeden dodatek.

5 Obejmujacego wszystkie skiadniki wynagrodzenia, kiére mogg stanowi¢ podstawe do wyliczenia wysckosci
dodatku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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4.5.2 Sekgja 2 — Stosunek cywilnoprawny

1) Wydatki poniesione na wynagrodzenie personelu zaangazowanego na podstawie stosunku
cywilnoprawnego sg kwalifikowalne, z zastrzezeniem podrozdziatu 4.5 oraz zasad
okreslonych w ninigjszej sekcji.

2) Kwalifikowanie wydatkéw poniesionych na wynagrodzenie osoby zaangazowangj do
projektu na podstawie umowy cywilnoprawnej, ktora jest jednoczesnie pracownikiem
Beneficjenta zatrudnionym na podstawie stosunku pracy, jest mozliwe wytgcznie w
uzasadnionych przypadkach, w szczegdinoéci gdy charakter zadan wyklucza mozliwosc ich
realizacji w ramach stosunku pracy, o ile spetnione s3 facznie nasfepujqce warunki:

a) jest to zgodne z przepisami krajowymi’;

b) zakres zadar w ramach umowy cywilnoprawnej jest precyzyjnie okreslony;

c) zaangaZowanié w ramach stosunku pracy pozwala na efektywne wykonywanie zadan w
ramach umowy cywilnoprawne;j; | -

d) osoba ta prowadzi ewidencie godzm pracy zaangazowanych w reahzacle zadan w
ramach umowy Cywﬂnoprawnej .

3) W przypadku zaangazowania osoby stanowigce] personel projektu na podstawie wiecej niz
jednej umowy cywilnoprawnej w ramach projektu, wydatki zwiqzane' Zz wynagrodzeniem
personelu s kwalifikowalne, jezeli:

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

b) osoba ta prowadzi ewidencjg godzin®* zaangazowanych we wszystkie zadania w ramach
tego projektu, ktora moze podlega¢ kontroli;

c) rozliczenie umowy cywilnoprawnej nastgpuje na podstawie protokotu ~ odbioru
wskazujgcego szczegOtowy zakres wykonanych czynnosci oraz liczhe godzin®*

dotyczgcych realizacji danej umowy.

4.5.3 Sekcja 3 - Osoby samozatrudnione

1) Kwalifikowalne jest wynagrodzenie osoby fizycznej prowadzgcej dziatalno$¢ gospodarcza
wykonujacej osobiscie zadania w ramach projektu.
2) Wysokosé wynagrodzenia, o ktérym mowa w pkt 1, wynika ze szczegotowego budzetu

projekiu.

8 Tj. praca wykonywana w ramach umowy cywilnoprawnej jest rodzajowo rozna od pracy wykonywane] na podstawie
stosunku pracy. chyba ze przepisy pragmatyk stuzbowych stanowia odrgbnie.
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3) Poniesienie wydatku na wynagrodzenie, o kidrym mowa w pkt 1, jest dokumentowane

4)

5)

6)

dokumentem ksiegowym, np. notg obhcigzeniowy.

Osoba samozatrudniona zaangazowana w realizacje wiecej niz jednego zadania lub funkcji
w ramach projektu prowadzi ewidencje godzin oraz wykonanych czynnosci w ramach tych
zadan lub funkcii. '
Przepisy niniejszej sekcji maja rowniez zastosowanie do osob wspolpracujacych w
rozumieniu ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 1. 0 systemie ubezpieczet spotecznych.
Przepisy niniejszej sekcji nie majg zastosowania do osob fizycznych prowadzgcych
dziatalno$é gospodarcza i wykonujgcych zadania w ramach projektu na podstawie stosunku

cywilnoprawnego.

" 4.6 Podrozdziat 6 — Amortyzacja

Odpisy amortyzacyjne z tytulu spadku wartosci aktywow podlegajacych amortyzacji,

w szczegblinosci Srodkow trwatych oraz wartosci hiematerialnych i prawnych, stanowig

wydatek kwalifikowalny, jezeli sg speinione tgcznie nastepujace warunki:

a) odpisy amortyzacyjne dotycza aktywow, ktore sg niezbedne do prawidtowej realizacji
projektu i bezposrednio wykorzystywane do jego wdrazania;

b) zakup aktywow nie byt wezeéniej finansowany ze Srodkow wspolnotowych lub krajowych
otrzymanych na realizacje projektu finansowanego z udziatem srodkow wspodlnotowych,
z uwzglednieniem pkt 3 (wymagane jest ztozenie odpowiedniego o$wiadczenia na etapie
rozliczania projektu);

c) kwalifikbwalna wartosé odpisow amortyzacyjnych odnosi sie wytacznie do okresu
realizacji danego projektu; | |

d) warto¢ odpiséw amortyzacyjnych zostata obliczona zgodnie z ustawg 2z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Powyzsze oznacza réwniez mozliwos¢ dokonania jednorazowego odpisu amortyzacyjnego

w my$l art. 32 ust. 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci, zgodnie z ktérym

dla srodkéw trwalych o niskiej jednostkowej wartosci poczgtkowej mozna ustalac odpisy

amortyzacyjne lub umorzeniowe w sposob uproszczony, przez dokonywanie zbiorczych

odpiséw dla grup Srodkow zblizonych rodzajem | przeznaczeniem fub jednorazowo

odpisujgc wartos$c tego rodzaju Srodkdw frwatych”, z wykgczeniem mozliwosci zastosowania

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

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

os6b prawnych oraz § 6 ust. 3 pkt 2 rozporzadzenia Minisira Finansow z dnia 5 lipca 2010 r.
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4)

7)

8)

w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzgdu terytoriainégo, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych [ednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej (Dz. U. Nr 128,
poz. 861).

Jezeli srodki, o ktorych mowa w pkt 1 lit. b, nie stuzyly nabyciu okreslonych aktywow
w catosci, tylko w okreslonej czesci (udziat procentowy), jest dopuszczalne uznanie za koszt
kWaiiﬁkowalny odpiséw amortyzacyjnych w wysokosci odpowiadajacej tej czesci wartosci
aktywow, ktora zostata sfinansowana z innych srodkow.

W przypadku, gdy aktywa sa wykorzystywane takze w innych celach niz realizacja projektu,
kwalifikowalna jest tylko ta czes¢ odpisu amortyzacyjnego, ktéra odpowiada proporcji
wykorzystania tych aktywow w ramach realizagcji projektu.

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

Beneficjent przechowuje sposob wyliczenia amortyzacii rozliczanej w ramach projektu wraz
z dokumentacja ksiggowa. Wyliczenie to powinno uwzgledniaé czas lub zakres
wykorzystywania sprzetu | wysoko$¢ odpiséw amortyzacyjnych w danym miesigcu.
Dokumentami  potwierdzajacymi  wysoko$é  odpisow amortyzacyjnych sa tabele
amortyzacyjne srodkow trwatych lub inne dokumenty wskazujgce ich wysokos¢.

Koszt amortyzacji jest kwalifikowalny, o ile przepisy odrebn.e o'-klasyfikacji budzetowe;j

dopuszczaja 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 zosta¢ skierowana wytgcznie na rzecz leasingobiorey, {. Beneficjenta
leasingujacego dane dobro.

Do dofinansowania kwalifikuje sie wytgcznie leasing operacyjny”®. Pod pojeciem Ieaéingu
operacyjnego, zgodnie z Migdzynarodowymi Standardami Sprawozdawczosci Finansowe)j,
zwanymi dalej ,MSSF", rozumie sie takg umowe leasingu, w ramach ktorej ryzyko oraz
pozytki z tytubu posiadania przedmiotu leasingu nie sg iasadniczo w catosci przeniesione nar
Reneficjenta. Oznacza to, ze umowa leasingu skutkuje czasowym przekazaniem w
uzytkowanie okreslonego dobra, przy czym czas ten moze byé krétszy niz okres

gospodarczej uzywalnoéci przedmiotu leasingu.

3 Dotyczy wydatkow poza cross-financingfem.
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3) W przypadku, gdy okres obowigzywania umowy leasingu przekracza koncowg datg
rozliczenia ptatnosci pomocy wspoinotowej, kwalifikowalne sa wytgcznie koszty
leasingobiorcy, ktére zostaty faktycznie poniesione do momentu zakonczenia realizacji

projekiu wskazanego w umowie o dofinansowanie projektu.

4.7.1 Sekcja 1 — Warunki wspoffinansowania leasingu na rzecz leasingobiorcy

1) Kosztem kwalifikowalnym jest czesC raty leasingowej zwigzanej ze sptatg kapitatu
leasingowanych aktywow.
2} Dowodem faktycznego poniesienia wydatku jest dokument potwierdzajgcy optacenie raty
leasingowe.
3) Maksymalna kwota wydatkéw kwalifikowalnych nie moze przekroczy¢ kwoty, na ktorg
. Oplewa doWéd zakupu wystawiony leasingodawcy przez dostawce wspoffinansowanych
aktywow.
4) Za okres kwalifikowalnosci wydatkow na wspdffinansowanie rat leasingowych mozna uznac
jedynie okres realizacji projektu, tj- do momentu zakonczenia realizacji projektu wskazanego
w umowie o dofinansowanie projektu. '
5) Refundacja w ramach realizacji umowy leasingu jest wyptacana Ieasangoblorcy zgodnie

z faktycznie sptacanymi ratami leasingu.

4.7.2 Sekcja 2 — Koszty niekwalifikowalne feasingu

Kosztami -niekwalifikowalnymi w przypadku leasingu sg koszty zwigzane z umowa leasingu,
w tym w szczegolnosci:

a) marza finansujgcego;

b) odsetki od refinansowania wydatkow;

c) optaty ubezpieczeniowe;

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

4.8 Podrozdziat 8 — Opfaty finansowe i inne

1) Nizej wymienione kategorie wydatkow sa kwalifikowalne w ramach PO KL, o ile ich
poniesienie jest niezbedne do realizacji projektu: -

a) koszty otwarcia oraz prowadzenia wyodrgbnionego na rzecz projektu subkonta na

rachunku bankowym [ub odrebnego rachunku bankowego;
b} optaty bankowe pobierane od dokonywanych transakcji finansowych (krajowych lub

zagranicznych), np. optaty za dokonywanie przelewow.
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2) Koszty przeprowadzenia audytu zewnetrznego nie sg kwalifikowalne, chyba ze audyt jest

1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

wymagany przez Instytucje Poéredniczacg lub instytucje Wdrazajgca (Instytucje

Posredniczacy |l stopnia ) i zostat uwzgledniony w zatwierdzonym budzecie projektu.

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 1. w sprawie Europejskiego Funduszu Spo’feczhego i uchylajgcego
rozporzgdzenie (WE) nr 1784/1999, podatek od towaréw i ustug (VAT) moze by¢ uznany za
wydatek kwalifikowalny tylko wtedy, gdy zostat rzeczywiscie i ostatecznie poniesiony przez
Beneficjenta oraz Beneficjent nie ma pfawnej mozliwosci odzyskania podatku od towardw i
ustug (VAT).

Jezeli podatek od towaréw i ustug (VAT) zaptacony w zwiazku z dokonaniem wydatku
kwalifikowalnego moze by¢ czesciowo odzyskany, kwalifikowalna jest ta cze$¢ podatku od
towaréw i ustug (VAT), ktéra nie moze zostac odzyskana, z zastrzezeniem pki 3. .
Podatek od.towarow i ustug (VAT) jest niekwalifikowalny w ramach projektu w catosci
w stosunku do wydatkow, dla ktérych Beneficjent odlicza przedmiotowy podatek czes$ciowo
wg proporcji ustalonej zgodnie z art. 90 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ustug. | '

Mozliwosé odzyskania podatku od towaréw i ustug (VAT) nalezy rozpatrywa¢ w oparciu

‘0 przepisy ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug.

Beneficjent otrzymujacy $rodki na realizacje projektu w ramach PO KL skiada oswiadczenie
o kwalifikowalnosci podatku od towarow i ustug (VAT) na etapie podpisywania umowy o
dofinahsowanie projektu. - W oswiadczeniu Beneficjent zobowigzuje sie do zwrbtu
zrefundowanej czesci poniesionego podatku od towaréw i ustug (VAT) jezeli zaistniejg

przestanki umozliwiajgce odzyskanie tego podatku przez Beneficjenta.

4.10 Podrozdziai 10 — Wkiad niepienigezny
W ramach projektu moze by¢ rozliczany wkiad niepienigzny. Wkitad niepieniezny polega na
wniesieniu do projektu okreslonych skfadnikow majatku Beneficjenta, w szczegolnosci
urzadzeri lub materiatéw, badan lub $wiadczen wykonywanych przez wolontariuszy.
Wktad niepieniezny wniesiony na rzecz projektu przez Beneficjenta w postaci dobr lub ustug
stanowi wydatek kwalifikowalny priy zatozeniu, ze jego warto$é moze zostaé w niezalezny
sposéb potwierdzona dokumentami uzupetniajacymi o wartosci dowodowe] réwnowazne;

fakturom.
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3)

5)
6)

Wycena wkiadu niepienieznego powinna byé dokonywana wediug wartosci rynkowej, za

ktéra przyjmuje sie przecietna cene stosowang w danej miejscowosci w obrocie tytu’rami

tego samego rodzaju i gatunku, fub — jezeli nie mozna ustali¢ wartosci rynkowej — wediug

wartosci godziwej, za ktdra zgodnie z art. 28 ust. 6 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 1. o

rachunkowosci przyjmuje sie kwote, za jaka dany skiadnik aktywow mogtby zostac

wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomigdzy

zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami. W

przypadku wyceny wktadu niepienieznego w wartosci godziwej, wartos¢ ta nie moze byc

wyzsza od jego wartoéci- uzytkowej, kidrg jest biezaca (zdyskontowana), szacunkowa
wartosc przysZ’fych przeptywow pienieznych, ktorych uzyskania oczekuje sig z tytulu
dalszego uzytkowania tego wktadu niepienigznego.

Wyceny wartosci majgtku mozna dokonac przy Wykorzystaniu wynikow roznego rodzaju

ekspertyz, w tym operatow rzeczoznawcow mathkowych i protokotdéw specjalnych komisji

oraz za pomoca innych materiatow, np. wykazoéw cen rynkowych uzyskiwanych z réznych

Zrodet [ub rynkdw.

Wydatki poniesione na wycene wkladu niepienigznego s kwalifikowalne.

W przypadku $wiadczen wykonywanych przez wolontariuszy, obowigzujg nastepujgce

zasady: |

a) wolontariusz musi by¢ $wiadomy charakieru swojego udziatu-w reaIiZacji projektu (izn.
swiadomy nieodptatnego udziatu),

b} nalezy zdefiniowa¢ rodzaj wykonywanych przez wolontariusza $wiadczen (okreslic jego
stanowisko w projekcie); zadania wykonywane i wykazywane przez wolontariusza
muszg by¢ zgodne z tytulem jego $wiadczen (stanowiska);

c) nie moga byé wykonywane jako wolontariat $wiadczenia wykonywane przez statych
pracownikow zatrudnionych przy realizacji projektu;

d)} wartos¢ wkiadu niepienieznego, w przypadku $wiadczen wykonywanych pfzez
wolontariusza, okresla sie z uwzglednieniem ilosci po$wigconego czasu na ich
wykonanie oraz $redniej stawki godzinowej lub dziennej za dany rodzaj $wiadczen

k(wycena nieodptatnej dobrowblnej pracy' musi uwzgledniaé wszystkie koszty, ktore
zostatyby poniesione w przypadku jej odptatnego wykonywania przez podmiot dziatajgcy
na zasadach rynkowych; wycena uwzglednia zatem koszt skfadek na ubezpieczenia
spo+éczne oraz wszystkie pozostate koszty wynikajgce z charakteru danego
Swiadczenia; wycena wykonywanego $wiadczenia przez wolontariusza moze byC

przedmiotem odrebne] kontroli | oceny).
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7) W przypadku wniesienia przez Beneficjenta wkiadu niepienieznego do projektu, kwota

2)

3)

dofinansowania nie moze przekroczyé wartosci catkowitych wydatkow kwalifikowalnych,
pomnigjszonych o warto$¢ wkiadu niepienigznego, zgodnie z art. 56 rozporzgdzenia Rady
(WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionainego, Europejskiego Funduszu Spotecznego

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

dofi‘né_nsowanie zPO KL <= wydatki kwalifikowalne -~ wkiad nie_p_ienieingf%

4.11 Podrozdziat 11 — Dodatki lub wynagrodzenia wypfacane przez strong trzecig

Zgodnie z art. 11 ust. 3 rozporzadzenia (WE) or 1081/2006 Parlamentu Europejskiego i
Rady z dnia 5 lipca 2006 r. w sprawié Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajacego
rozporzadzenie (WE) nr 1784/1999, dodatki lub wynagrodzenia wyptacane przéz strone
trzecia na rzecz uczestnikow danego projekiu, np. wkitad wnoszony przez pracodawce .w
przypadku szkoien dla przedsiebidrcéw w formie wynagrodzenia pracownika skieeranego
na szkolenie i poswiadczone Beneficjentowi sa kwalifikowalne pod warunkiem, ze zostaty
one poniesione zgodnie z przepisami krajowymi, z uwzglednieniem zasad wynikajgeych z
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Wysokos$é wkiadu wynikajgcego z dodatkow lub wynagrodzeri wyptacanych przez strong
trzecig na rzecz uczestnikow projektu w ramach PO KL musi wynika¢ z dokumentacji
ksiegowej podmiotu wyptacajacego | mb'ze podlegac kontroli. Wysokos¢ wkiadu powinna
odnosi¢ sie wylgcznie do okresu, w ktérym uczestnik projektu uczestniczy we wsparciu, z
zastrzezeniem, iz za ten okres przystuguje mu jednocze$nie dodatek lub wynagrodzenie.
Beneficjent realizujgcy projekt w ramach PO KL, w ktérym wystepuje powyzszy wkiad,
rozlicza go w ramach projektu na podstawie oéwiadczenia skfadanego przez podmioty
wyptacajace, przy czym o$wiadczenie to powinno pozwalaé na identyfikacje poszczegélnych
uczestnikéw projektu oraz wysokosci wktadu w odniesieniu do kazdego z nich.

W ramach dodatkéw lub wynagrodzen wyptacanych przez strong trzecia, wplaty
dokonywane przez strone trzecia zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych na PFRON nie sg

wydatkiem kwalifikowalnym.
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3)

4)

2)

3)

4)

5)

4.12 Podrozdziat 12 — Zlecanie zadan merytorycznych

Zlecenie zadania merytorycznego oznacza zlecenie catosci dziaiaﬁ przewidzianych
w ramach danego zadania lub istotnej ich czgsci wykonawcom.

Wydatki zwigzane ze zlecaniem zadan merytorycznych iub istotnej ich czesci w ramach
projektu mogg stanowi¢ wydatki kwalifikowalne pod warunkiem, ze Beneficjent wskaze we
wniosku o dofinansowanie projektu zadania, ktdre zamierza zieca¢ wykonawcom i whniosek
w takiej formie zostanie zatwierdzony przez podmiot bgdacy strong umowy.

Beneficient powinien udokumentowa¢ faktyczng realizacje zleconego zadania
merytorycznego zgodnie z umowg zawartg z wykonawcg poprzez np. pisemny -protokc‘)’f
odbioru zadania, przyjecia wykonanych prac, itp. _

Przepisy niniejszego podrozdziatu majg zastosowanie rowniez w przypadku zlecania

zadania ,zarzadzanie projektem”.

4.13 Podrozdzial 13 — Cross-financing

Koszty kwalifikowalne w ramach PO KL sg zgodne z przepisami wspolnotowymi
odnoszacymi sie do EFS. Niemniej jednak, Instytucja Zarzadzajaca dopuscita w 'PO KL
mozliwosé poszerzenia katalogu wydatkow wspétfinansowanych z EFS o koszty
kwalifikowalne w ramach EFRR na zasadzie cross-financingu.

Cross-financing moze dotyczy¢ wytacznie takich kategorii wydatkow, ktorych poniesienie
wynika z potrzeby realizacji danego projektu i stanowi logiczne uzupelnienie dziatan
w ramach PO KL.

Cross-financing powinien by¢ powigzany wprost z g’fbwnymi zadaniami realizowanymi
w ramach danego projektu.

Wartosé Wydatkc’)w w ramach cross-financingu nie moze stanowi¢ wigcej niz 10% wszystkich
wydatké\n.'r kwalifikowalnych stanowigcych budzet projektu. W przypadku dziatan w ramach
priorytetow PO KL dotyczgcych integracii spotecznej, Instytucja Zarzadzajgca zwiekszyta
procentowa wartosé wydatkéw kwalifikowalnych na finansowanie cross-financingu w ramach
projektu do 15%, zgodnie z art. 3 ust. 7 rozporzadzenia (WE) nr 1081/2006 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia. 5 lipca 2006r. w sprawie Europejskiego Funduszu
Spofecznego i uchylajacego rozporzgdzenie (WE) nr 1784/1999. Procentowy poziom cross-
financingu ustalony dla projektow w ramach kazdego Dziatania zostat wskazany w
Szezegotowym opisie Priorytetow PO KL.

Limity, o kitérych mowa w pkt 4, nie dotyczg projektow realizowanych w ramach

Dziatania 9.2, chyba ze instytucja bedaca strong umowy okresli inaczej. Poziom wydatkdw w
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6)

7)

9)

Dziataniu 9.2 ponoszonych w ramach cross-financingu musi wynika¢ ze specyfiki projekiu
ijego zatozen oraz podlega szczegotowej weryfikacji na gtapie oceny wniosku o
dofinansowanie.

W przypadku gdy na poziomie priorytetu PO KL zostanie stwierdzone zagrozenie
przekroczenia limitu procentowego cross-financingu odpowiedniego dla danego priorytetu,
Instytucja Posredniczaca moze okreslic, np. w dokumentacji konkursowej, nizszy
dopuszczalny limit procentowy wydatkoéw w ramach cross-financingu na poziomie projektu.
Poziom cross-financingu jest weryfikowany na etapie ubiegania sig o $rodki w ramach PO
KL. Beneficjent bedzie zobowigzany do oszacowania kosztéw cross-financingu W ramach
projektu i wskazania ich w czesci whiosku o dofinansowanie projekiu dotyczgcej budzetu
projektu. Koszty te podlegaja weryfikacji przez odpowiednio Instytucje Zarzadzajaca,
Instytucje Posredniczaca lub Instytucje Wdrazajgca (Inétytucje Posredniczaca |l stopnia),
w ramach ktorej dziata komisja oceny projektu lub inny organ wydajacy opinie w sprawie
whioskow o dofinansowanie. |
Rodzaje wydatkéw kwalifikowalnych w ramach wsparcia objgtego cross-financingiem

. dotyczg przede wszystkim:

a) zakupu oraz leasingu (finansowego lub zwrotnego) pojazddw oraz mebli;
b) zakupu oraz leasingu (finansowego lub zwrotnego) sprzetu rozumianego jako: ésrodki
trwate, z wylaczeniem pojazdéw 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, ktorego wartoéé poczatkowa jest rowna lub wyzsza od 350 z*, celem
przekazania uczestnikom projektow PO KL*';

d) dostosowywania |ub adaptacji budynkéw, pomieszczen i miejsc pracy.

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

budowlanych, remontéw budynkdw, 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 szczegc’)indéci W .odniesieniu

do potrzeb os6b niepetnosprawnych.

1 kwota ta stanowi 10% kwoty ckreslonej w przepisach podatkowych, uprawniajgcej do dokonania jednorazowego
odpisu amortyzacyjnego, tj. zgodnie z art. 22 d ust. 1 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. 0 podatku dochodowym od oséb
fizycznych oraz art. 16 ¢ ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osdb prawnych. Wraz ze
zZmiang ww. podstawy prawnej ww. kwaota automatycznie ulega zmianie.

! Uczestnik projektu nie moze zby¢ za uzyskaniem korzysci finansowej sprzgtu ofrzymanego w ramach projekiu.
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10) Beneficjent jest zobowigzany do wykazania poziomu wydatkow poniesionych w ramach

cross-financingy we wniosku o platno$¢ skiadanym w frakcie realizacji projektu.
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 okreslonej

w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu sg niekwalifikowalne.

4.13.1 Sekcja 1 — Wydatki na zakup uzywanych Srodkéw trwafych

Zakup uzywanych $rodkow frwatych jest kwalifikowalny przy tgcznym spetnieniu wszystkich

nizej wymienionych warunkow:

1)

2)

3)

a) sprzedajacy $rodek trwaty musi wystawi¢ deklaracje okreslajaca jego pochodzenie;

b) sprzedajacy $rodek trwaty potwierdza w deklaracji, ze w okresie ostatnibh 7 lat uzywany '
$rodek trwaly nie zostat zakupiony ze srodkéw krajowych lub wspdlnotowych;

c) cena iakupionego srodka trwatego uzywanego nie moze przekraczaC jego wartosci

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

4.13.2 Sekgja 2 — Wydatki na leasing Srodkow trwalych

W ramach cross-financingu do dofinansowania kwalifikujg sig nastepujgce formy leasingu:
a) leasing finansowy;
b} leasing zwrotny. _
FPod pojeciem !easingu finansowego, zgodnie z MSSF, rozumie sie taka umowe leasingu,
w ramach ktérej ryzyko oraz pozytki z tytufu 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 ,minimainy okres leasingowy odpowiadajgcy okresowi uzytkowania” aktywow

bedacych przedmiotem leasingu.

W przypadku gdy przepisy prawa podatkowego przewidujg dla umowy leasingu finansowego
Wystawienié jednej faktury w dniu zawarcia umowy, & refundacja nastepuje na rzecz
leasihgobiorcy, 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 jg umowa sprzedazy. Leasingobiorca sprzedaje posiadane aktywa firmie
leasingowej (z zastrzezeniem, ze nie zostato ono zakupione ze srodkéw publicznych)

i rownoczesnie uzyskuje prawo do jego dalszego uzytkowania, na warunkach ustalonych
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5)

6)

w umowie leasingu. Dzieki takie] operacji podmiot, ktory sprzedat dane aktywa
leasingodawcy, nadal z niego korzysta, ptacgc raty feasingowe zwigzane z jego
uzytkowaniem. |

Raty leasingowe ptacone przez leasingobiorce w ramach leasingu zwrotnego s3 wydatkami
kwalifikujgcymi sie do dofinansowania. Dofinansowanie w ramach PO KL nie moze postuzy¢
do ponownego nabycia danych aktywow.

Kosztami niekwalifikowalnymi w przypadku leasingu sa koszty zwigzane z umowa leasingu,
w tym w szczegolnosci:

a) marza finansujgcego;

b) odsetki od refinansowania wydatkow;

7 c} optaty ubezpieczeniowe;

7)

1

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

"W przypadku, gdy okres obowigzywania umowy leasingu finansowego lub zwrotnego

przekracza date koricowg rozliczenia ptatnosci pomocy wspélnotowéj, kwalifikowalne sg
wylacznie koszty leasingobiorcy, kiore zostaly faktycznie poniesione do momentu

zakonczenia realizacji projekiu wskazanego w umowie o dofinansowanie.

4.14 Podrozdziat 14 — Instrumenty inZynierii finansowej

Koszty zwigzane z tworzeniem i wdrazaniem instrumentdw inzynierii finansowej sa
kwalifikowalne pod warunkiem zgodno$ci z przepisami rozporzgdzenia (WE) nr 1083/2006
oraz rozporzgdzenia (WE) nr 1828/2006, z zastrzezeniem postanowien niniejszego
podrozdziatu. | '

W ramach instrumentéw inzynierii finansowej koszty kwalifikowalne dotycza:

a) przekazanych funduszowi powierniczemu (Holding fund) oraz funduszom pozyczkowym
srodkéw na wyptate mikropozyczek uczestnikom projektu, z zastrzezeniem, ze do
koricowej daty kwalifikowalnosci wydatkéw w Programie srodki te zostang wyptacone
uczestnikom projektu; .

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

Dopuszcza sig mqZ!iwoéc’: realizacji projektu jednoczesnie w formie instrumentu inzynierii

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

2 Do kosztow zarzadzania, o ktorych mowa w ninigjszym podrozdziale nie majg zastosowania przepisy podrozdziatu
4.3 wytycznych.
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podrozdziatu stosuje sie wytacznie do wydatkéw ponoszonych w zakresie instrumentu

inzynierii finansowej.
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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¢ wydatkéw jest rozpatrywana na podstawie przepisow krajowych
okreslajgcych zasady wydatkowania srodkow z tego funduszu, tj. ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415, z
pozn. zm.).

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

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

52 Podrdzdzia# 2 — Dziatania finansowahe z PFRON

W przypadku dziatan finansowanych z PFRON, kwalifikowalno$¢ wydatkéw jest rozpatrywana

na podstawie przepiséw krajowych okreslajacych zasady wydatkowania srodkéw z tego

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

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

1

2)

5.3 Podrozdziat 3— Pomoc pubiiczna

W przypadku projektow objetych zasadami pomocy publicznej W rozumieniu art. 107

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

inne niz okreslone w Wytycznych zasady dotyczace kwalifikowania wydatkow, wynikajgce z

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

srodkami przeznaczonymi na realizacjg PO KL stanowi pomoc publiczna, wydatek moze byc

uznany za kwalifikowalny, jeéli spetnia réwnoczesnie:

a) wszystkie dotyczace go warunki okreslone w Wytycznych, oraz

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

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

wigzace sie z udzielaniem pomocy publicznej, fj. m.in.;.

a) zatrudnienie subsydiowane, czyli pokrywanie czesci wydatkow przedsiebiorcom
zatrudniajacym osoby bezrobotne;

b} przyznawanie dotacji na podjecie wiasnej dzia{rélnoéci gospodarczej;

¢) szkolenia dla przedsigbiorcow i ich pracownikow;

d) doradztwo dla mikro, matych i $rednich przedsiebiorstw;
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e) rekompensata z tytutu dodatkowych wydatkow ponoszonych w zwigzku z zatrudnianiem
0s6b niepetnosprawnych oraz przystosowanie stanowisk pracy do potrzeb osdb
niepetnosprawnych;

f) tymczasowe zatrudnienie wysoko wykwalifikowanego personelu.

3) Pomoc publiczha w ramach PO KL jest udzielana zgodnie z nastepujgcymi
rozporzgdzeniami wspdlnotowymi: '

a) rozporzadzeniem Komisji (WE) nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008 r. uznajgcym niektére
rodzaje pomocy za zgodne ze wspolnym rynkiem w zastosowaniu art. 87 i 88 Traktatu
(ogolne rozporzadzenie w sprawie wytaczen blokowych) (Dz. Urz. UE L 214
7 9.08.2008, str. 3); '

b) 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
z 28.12. 2006, str. 5, z pdzn. zm.).

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

pomocowych: ' 7

a) odpowiednich rozporzadzen wykonawczych wydanych do:

i. ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudniénia i instytucjach rynku pracy —
w przypadku projektéw wspétfinansowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy, .
- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 stycznia 2009 r.
w sprawie organizowania prac interwencyjnych i robot publicznych oraz jednorazowej
refundacji kosztéw z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne (Dz. U.
Nr 5, poz. 25), '

- rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spoteczne] z dnia 25 lipca 2011 r.
w sprawie dokonywania refundacji z Funduszu Pracy kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz przyznawania
bezrobotnemu $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. Nr 155, poz.
922),

ii. ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych — w przypadku projektéw wspotfinansowanych
ze $rodkow 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,);
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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, {.:

rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionainego z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie
udzielania pomocy publicznej. w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
(Dz. U. Nr 239, poz. 1598 oraz z 2011 r. Nr 239, poz. 1598},

rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 26 sierpnia 2010 r. w sprawie
udzielania ograniczonej kwoty pomocy zgodne] ze wspolnym rynkiem w ramach

Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (Dz. U. Nr 163, poz. 1105),

rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 9 sierpnia 2010 r. w sprawie
udzielania pomocy dla przedsiebiorcéw zagrozonych w ramach Priorytetu Il Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki (Dz. U. Nr 150, poz. 1010);

programu pomocowego wydanego na podstawie art. 6b ust. 10 ustawy z dnia 9 listopada
2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsigbiorczosci (Dz. U. z 2007 r.
Nr 42, poz. 275, z p6zn. zm.), tj. rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia
20 czerwca 2008 r. w sprawie udzielania przez Polska Agencie Rozwoju
Przedsiebiorczosci pomocy finansowej w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki (Dz. U. Nr 111, poz. 710 i Nr 228, poz. 1517, z 2010 r. Nr 72, poz. 465 oraz z

2011 r. Nr 233, poz. 1384).

52



Zatgcznik nr 1: Zasady dotyczace prowadzenia postepowan ¢ udzielenie

zamowienia publicznego finansowanych ze srodkow EFS

Wstep

Gtéwnym celem niniejszych zasad jest zagwarantowanie wprowadzenia mechanizmow, ktore
pozwolg zminimalizowaé ryzyko wystgpowania nieprawidtowosci oraz odpowiednie ich
wykrywanie i usuwanie w zakresie przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowienia

publicznego.

Nalezy podkreslié, iz w odniesieniu do postepowan przeprowadzanych z udziatem $rodkow
pochodzacych z Unii Europejskiej odpowiednie zastosowanie oprécz prawa krajowe'go
(ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo Zaméwieﬁ publicZnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113,
poz. 759, z pbZn. zm. oraz rozporzgdzenia wykonawcze) maja réwniez przepisy prawa
wspolnotowego (m. in. Dyrektywa 2004/18/WE Parlamentu Furopejskiego | 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 7 30.04.2004, str. 114, z pézn. zm.; Dz. Urz. Uk

Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, L. 7, str. 1 32) oraz orzecznictwo w ww. zakresie).

L Instrukcje dotyczace procedur udzielania zamoéwiefi publicznych

W celu zapewnienia wieksze] przejrzystosci przeprowadzanych postepowar zaleca sig, aby
podmio'ty korzystajgce ze $rodkow pochodzacych z Unii Europejskie], zobligowane na mocy
przepisow prawa wspolnotowego oraz krajowego do stosowania prawa zamowien publicznych,

przed przeprowadzeniem postepowan opracowaty zasady (instrukcie, regulaminy) dotyczace

udzielania zamowien publicznych okreélajgce najwazniejsze efapy [ dziatania. do realizacii

w trakcie procedury udzielania zamdéwien publicznych wraz ze wskazaniem maksymalnych

terminow dokonywania poszczegdlnych czynnoéci oraz stanowisk adpowiedziainych za ich

dokonanie.

II.  Kluczowe zagadnienia dotyczace przeprowadzanych postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego '

Ponizej omoéwione zostaty podstawowe elementy, na ktore nalezy zwrécic uwage podczas

przygotowywania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego
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w celu wyeliminowania mozliwosci wystapienia nieprawidtowosci i naduzyC w procesie

udzielania zamowien publicznych.
1. Dokumentowanie wyboru trybu udzielenia zamowienia

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

niekwalifikowany. Dokumenty uzasadniajace wybdr trybu powinny zosta¢ zarchiwizowane

lacznie z dokumentacija przetargowa, dla celdéw dowodowych, w_celu zapewnienia Sciezki
audytu.

2. Planowanie postepowania (terminy)

Waznym elementem pozwalajgcym na uniknigcie uchybien w przeprowadzanych
postepowaniach jest witasciwe planowanie obciazenia pracg w celu wyeliminowania presii
spowodowanej nierealnymi terminami i planowanymi do osiggnigcia rezuitatami. Terminy

odnoszace sie do kazdego etapu postepowania powinny zostaé ustalone w sposéb

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

W szezegdlnosci podczas ustalania terminéw dia kazdego zaméwienia nalezy wzig¢ pod uwage
jego ztozono$¢, charakter oraz przedmiot zaméwienia. Terminy skladania wnioskdéw o
dopuszczenie do udziatu w postepowaniu oraz ofert nalezy ustalac na podstawie rodzaju

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

Skracanie okresow poszczedodlnych etapow postepowania {przyspieszony tryb) w przypadku

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

nastapi¢ jedynie w wyjatkowych sytuaciach przewidzianych w prawie wspolnotowym. Skracanie

termindw sktadania ofert i wnioskow jest mozliwe w przypadku, gdy spetniony zostanie wymadg
zamieszczenia wstepnego ogloszenia Enforrhacyjnego o planowanych w terminie nastgpnych
12 miesiecy zaméwieniach lub umowach ramowych w odniesieniu do zamoéwien powyzej

wartosci okreslonych w art. 11 ust. 8 ustawy Pzp.

W sytuacji niezamieszczenia ww. ogloszenia, skracanie terminéw sktadania ofert | wnioskow

jest mozliwe jedynie w przypadku wystgpienia pilne] potrzeby udzielenia zamowienia.
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Warunkiem koniecznym jest, aby sytuacja pilnosci wynikta z przyczyn nie lezacych po stronie
Zamawiajacego, ktérych Zamawiajgcy dziatajgc z nalezyty starannoscig nie byt w stanie
przewidzie¢. Stanem faktycznym uzasadniajgcym powotanie si¢ na zaistnienie Lpilngj potfzeby”
nie moze byé na przyktad zagrozenie wygasniecia érodkow finansowych, o ktorych terminie
wygaénieéia Zamawiajacy wiedzial, czy koniecznos¢ terminowej realizacji poszczegoinych
zadan w projekcie w sytuacji, gdy Zamawiajacy nie przewidziat odpowiedniego czasu na
przeprowadzenie procedury przetargowej lub nie przystapit do jej wsiczecia z odpowiednim
wyprzedzeniem. Nie uzasadnia takze ,pilnej potrzeby” przecigganie sie  wczesnigj
prowadzonych postepowan przetargowych. Innymi stowy, stwierdzenie pilnej potrzeby
udzielenia zamoéwienia mozliwe jest jedynie w sytuacji, gdy Zamawiajacy jest w stanie wykazac,
iz dziatajac z nalezyta starannoscig nie byt w stanie przewidziec zaistnienia okreslonych

faktow™.

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

Uzasadnienie takie powinno zosta¢ dotgczone do protokotu postepowania.

W odniesieniu do wszystkich postepowan skracanie terminow nie jest uzasadnione
W przypadku,' gdy istnieje duza dysproporcja pomigdzy okresem oceny wnioskow i ofert przez
Zamawiajgcego, a czasem na przygotowanie ww. dokumentdow przez oferentéw. Nie jest
dopuszczalne ustalanie krotkich terminéw na sktadanie ofert i wnioskdw przy jednoczesnym

- wydtuzaniu czynnoéci przez Zamawiajacego.

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

przewidziane w dyrektywach dotyczacych zaméwieri publicznych mozna stosowacé hez ryzyka

wystapienia _nieprawidtowos$ci jedynie  w odniesieniu _do naipfostszvch zamowien.

W przypadku skrocenia terminu Zamawiajgcy jest zobowigzany do wyznaczenia terminu

uwzaledniajacego 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¢ na wykonawcéw kary za nieprzestrzeganie termindw ich realizacii,

3 grezegdlowa interpretacia _pilnej potrzeby udziglenia zamdwienia” zostala przedstawiona przez, Prezesa UzZP
w dokumencie: Wviyczne dotyczace interpretacii przestanek pozwalajacych na przeprowadzenie postepowariia
o udziclenie zamdwienia publiczrnego w trybie negociacii z ogfoszeniem, dialogu_konkurencyjnego, negogiacii bez
ogloszenia luh zamdwienia z wolnef reki przy okresleniu przestanek wyboru trybu neqociacii bez cgfoszenia.
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przy uwzglednieniu postanowien umownych dotyczacych sity wyzszej. Ustalanie realnych
terminéw realizacji zaméwienia wyeliminuje konieczno$¢ zmiany umowy w zakresie
ww. terminow po zawarciu umowy™, a tym samym zapobiegnie mozliwosci naruszenia zasady

uczciwej konkurencii.

W trakcie ustalania terminéw w postepowaniu (terminéw oceny wnioskéw, oceny ofert) nalezy
bra¢ pod uwage terminy wynikajgce z prawa wspoélnotowego oraz krajowego, liczbg dostepnych
pracownikow, ich zadania, umiejetnosci | doswiadczenie). Na kazdym etapie nalezy analizowac,
czy liczba pracownikow jest wystarczajgca do wykonania przewidzianych zadan a w razie
konieéznoéci nalezy uzupefia¢ braki' kadrowe wykwalifikowanym oraz doswiadczonym

personelem.

Plan prac

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

nalezg centralne zakupy®, Beneficjenci sg zobligowani do opracowania szczegotowego planu

prac. Plan prac powinien by¢ opracowany w poczatkowym stadium realizacji projektu przed
przeprowadzeniem postepowan. Powinien zawieraC zaktadane terminy dla kazdego przetargu

i kazdego etapu przetargu, tj.

= przygotowanie dokumentacii,

= ppracowanie opisu przedmiotu zaméwienia,

= wszczecie procedury przetargowej,

= przeprowadzenie procedury przetargowej,

= podpisanie umowy,

= realizacja zamoéwienia,

= wydawanie protokotéw odbioru,

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

0s6b odpowiedzialnych.

4 Chyba ze beneficjent przewidziat takg mozliwosc w ogtoszaniu o zamowieniu ub Specyfikacii Istotnych Warunkéw
Zamodwienia (SIWZ) oraz okreslit warunki takiej zmiany. ‘

45 Centralne zakupy" w rozumieniu ninigjszego dokumentu oznaczajg zakupy dokonywane na poziomie centralnym
przez beneficjentow bedgeymi  jednostkami  centralnymi, ktére realizujg projekt przy pomecy jednostek
terenowych/lokainych.
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Plan prac dotyczacy przetargu (nieograniczonego oraz ograniczonego) ...

'przeprowadzanego w projekcie ... realizowanym w ramach PO KL

Czynnosc Termin rozpoczecia Termin zakoriczenia Osobalosoby odpowiedzialne za

danej czynnosci danej czynnosci ‘wykonanie danego zadania

Przygotowanie
dokumentacji

Opracowanie 0pisu
przedmiotu
zamdwienia

Wszczecie
procedury
przetargowgj

Przeprowadzenie
procedury
przetargowej

Podpisanie umowy

Realizacja
zamowienia

Wydawanie
protokotéw odbioru

Sprawdzenie faktur

Przygotowany przez Beneficjenta plan prac powinien zosta¢ zarchiwizowany wraz

z dokumentacjg przetargowg w celu zapewnienia $ciezki audytu.

3. Zapewnienie  zasad konkurencyjnosci i przejrzystosci wynikajacych

z prawa wspélnotowego

Zamowienia udzielone bez dopuszczenia konkurencji, jak réwniez bez zachowania
przejrzystosci i zapewnienia odpowiedniego poziomu upublicznienia informacji nie dajg
gwarancji, ze zaptacona cena jest najlepsza ceng dostepna na rynku w danym czasie. W tym
kontekécie istotne jest przestrzeganie zasady nalezytego zarzgdzania finansowego, kidrej
“obowigzek stosowania wynika z zapisow art. 14 i 60 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z
dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgcego przepisy ogéine dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosc i
uchylajgcego rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 31.07.2006, str. 25z
pézn. zm.). Nieprzestrzeganie powyzszych zasad moze by¢ uznane za naruszenie przepisow

Traktatu.
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Zamawiajacy w celu dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty sg zobowigzani do
zapewnienia wlasciwego szacowania wartosci zamoéwienia, ktére powinno byé dokonywane
z nalezytg starannoécia oraz publikowania informacji o wszczeciu postepowania

o udzielenie zamowienia publicznego.

W szczegolnosci Zamawiajacy szacujac wartos¢ zamdwienia powinni bazowa¢ na aktualnie
funkcjonujacych na rynku cenach zamawianych débr. Dlatego w celu wlasciwego szacowania
wartoéci zaméwienia s3 zobowigzani do przeprowadzenia rozeznania rynku wsrod, min.
3 podmiotéw, o ile na rynku istnigje trzech potencjalnych wykonawcow danego zamowienia. W
przypadku gdy na rynku nie istnigje trzech potencjainych wykonawcdw, Zamawiajgcy powinien

prze'dstawic’: uzasadnienie wskazujgce na obiektywne przestanki potwierdzajgce ten fakt.

Zgodnie z prawem wspdlnofowym oszacowana wartoé¢é zamoéwienia musi_byé wazna

w chwili wystania ogloszenia o zamowieniu. Nalezy dotozy¢ staran, aby przeprowadzac

doktadng ocene wartosci rynkowej przedmiotéw objetych przysztym zamoéwieniem na etapie
przygotowania przetargu. Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastgpi zmiana okolicznosci
majacych wplyw na dokonane juz ustalenie wartosci zamoéwienia Zamawiajgcy przed
wszczeciem postepowania zobowigzany jest dokonaé ponownego ‘oszacowahia wartosci
zamowienia. Zamawiajacy powinien udokumentowac sposob oszacowania wartoéci zamdwienia
(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 zamodwienia oferowanych przez co najmniej trzéch potencjalnych

dostawcow. Ceny dotyczace poszczegdlnych produkiow/towarow powinny zostaé zebrane w

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

dokumenty dotyczace sposobu oszacowania wartosci zamoéwienia powinny zostac

~ zarchiwizowane tacznie z dokumentacjg przetargowa dla celow dowodowych przeprowadzongj

analizy w celu zapewnienia sciezki audytu.

Jezeli wraz z ustugami podstawowymi kupowane sg ustugi dodatkowe, 1. serwis, szkolenia,
dostawy sprzetu, ktérych wartos¢ stanowi cze$é tacznej szacowanej wartosci przetargu zaleca
siec aby Zamawiajgcy wymagali od oferentow, aby przedstawiali oferowane ceny

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

W przypadku zastosowania niekonkurehcyjnych frybow wynikajqcych- Z Uustawy
Z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (tryb z wolnej reki, negocjacje bez
ogloszenia, zapytanie o ceng) Zamawiajacy s3 zobligowani do publikowania informacji o

wszczeciu postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego na swoich stronach
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internetowych, o ile posiadajg taka strone, oraz w swoich siedzibach. Przedmiotowa informacja
powinna zawiera¢ w szczegoinosci opis przedmiotu zamowienia, kryteria oceny oferty, warunki
udziatu w postepowaniu oraz termin sktadania ofert, ktéry nie powinien byc krétszy niz 7 dni od

dnia zamieszczenia ogloszenia.

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

ktérego zatgczane sg zebrane oferty.

Protokét jest dokumentem potwierdzajgcym prawidtowos¢ wyboru wykonawcy zgodnie

z zasadami konkurencyjnosci i przejrzystosci. Protokot powinien zawieraC co najmnie;:

a) informacje o oszacowaniu warto$ci zamowienia, w tym © sposobie przeprowadzenia

rozeznania rynku;

b) informacie o sposobie upublicznienia informacji o wszczeciu  postepowania

o udzielenie zamowienia publicznego;

c) wykaz ofert, kiére wplynely do Zamawiajgcego w odpowiedzi na zamieszczone
ogltoszenie wraz ze wskazaniem daty' wplynigcia oferty do Zamawiajgcego oraz
z podaniem tych danych z ofert, kiére stanowig odpowiedz na kryteria oceny ofert lub

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

e} date sporzgdzenia protokotu i podpis Zamawiajagcego lub osoby upowaznionej przez

Zamawiajgcego do podejmowania czynnosci w jego imieniu.

Ponadic Zamawiajacy powinhi Zwrocic szczegéblng uwage, iz zgodnie z wustawg z dnia
29 sitycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych bezwzglednie zakazane jest dzielenie
zamowienia na czesci lub zanizanie jego wartoéci po to, aby nie stosowac przepisdw
ww. ustawy. W celu uniknigcia ww. zarzutow dzielenia zamdwienia oraz uzyskania najbardziej
konkurencyjnych ofert w przypadku Beneficientow bedacymi jednostkami centralnymi, ktore
realizujg projekt przy pomocy jednostek terenowych/lokalnych, zaleca sie przeprowadzanie
postepowan o udzielanie zaméwien publicznych na poziomie centralnym, chyba ze istniejg
przestanki uzasadniajgce przyjecie innego trybu postepowania. Wystgpienie ww. przestanek
powinno zostaé udokumentowane w postaci oszacowania i porownania korzysci i kosztow
zwigzanych z wyborem jednej z metod zakupu: centralnego | zdecentralizowanego | dostgpne

dla audytoréw w celu potwierdzenia prawidtowosci przyjgtego rozwigzania.
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4. Przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamdwienia / opiéu przedmiotu
zamowienia '

W celu wyeliminowania mozliwosci wystapienia nieprawidtowosci w przeprowadzonych
postepowani'ach Beneficjenci powinni dotozyé starannosci do prawidlowego przygotowania
Specyfikacji Istotnych Warunkdéw Zaméwienia (SIWZ) lub zakresu wymagan [ obowigzkow
zapewniajgcych uczciwg konkurencie wykonawcow, ktory bedzie podstawg przygotowania ofert
przez wykonawcow. Przygotowanie poprawnej pod katem formalnoprawnym, wyczerpujacej
i spojnej wewnetrznie SIWZ pozwala unikna¢ wielu bigdow i gwarantuje jawnosc, przejrzystose

i sprawny przebieg postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Zgodnie z zaleceniami Komisji Europejskiej opis przedmiotu zamowienia nie powinien zawierac
nadmiernie wygorowanych standardéw, takich kidre znacznie przewyzszajg rzeczywiste
potrzeby Zamawiajgcego. W przypadku dostaw przygotowujgc opis -przedmiotu zamowienia
nalezy bra¢ pod uwage funkcjonalne potrzeby odbiorcow oraz dostepnosé zamawianych dostaw
na rynku. Nalezy mie¢ na uwadze opinie Komisji Europejskiej, zgodnie z ktorg w celu
zapewnienia zasad uczciwej konkurencji w przetargu Beneficjenci powinni upewni¢ sig, czy
istnieje  przynajmnie] trzech producéntéw, ktorzy oferujg produkty odpowiadajgce ich
wymaganiom. Powyzsze nalezy potwierdzi¢ odpowiednimi informacjami z ogdéinie dostgpnych
zrédet (prasa, Internet). Stosowne dokumenty potwierdzajgce powinny zostaé dotgczone do
dokumentacji przetargowych w celu jednoznacznego potwierdzenia, iz opis przedmiotu

zamodwienia, w tym zakres wymagan i obowiazkow nie utrudniajg uczciwej konkurencii.
5. Doktadna ocena ofert

Oceny ofert nalezy dokonywac z nalezytg 'starannoécia i bezstronnie analizujgc wszystkie
aspekty ztozonych ofert, aby w decyzji o wyborze najkorzystniejszej uwzglednic wszystkie
informacje moggce mieé wptyw na ostateczny wynik. W szczegolnosci nalezy przeprowadzac
ocene ofert wytgcznie w zakresie i na podstawie kryteridbw oceny ofert oraz warunkow udziatu

opublikowanych w postepowaniu. Powyzsze powinno znalez¢ odzwierciedlenie w protokole.

6. Poufnosé procesu udzielenia zamoéwienia

Beneficjenci powinni dotozy¢ wszelkich staran, aby czynno$ci zwigzane z przygotowaniem opisu
przedmiotu zamdwienia a w szczegolnosci tresé specyfikacji oraz zakres zadan i obowigzkow
nie zostaly ujawnione do momentu oficialnego opublikowania. Nalezy réwniez zachowac

poufnosé w odniesieniu do pozostatych czynnosci dokonywanych w postepowaniu, ktorych
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ujawnienie moze zakiocié uczciwg konkurencie. Powyzsze ma na celu zapewnienie,
iz wszyscy uczestnicy postepowania majg taki sam dostep do informacji i zaden uczestnik nie
jest uprzywilejowany wzgledem drugiego, a postgpowanie jest transparentne z zasirzezeniem

sytuacji okre$lonych w art. 24 ust. 2 pkt. 1 ustawy Pzp.

Beneficjenci sg zobowigzani do zapewnienia bezstronnosci os6b wykonujgeych czynnosci
w ramach przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.
W szczegolnosci nalezy bezwzglednie wymagac ztozenia oswiadczen na podstawie art. 17 ust.

2 ustawy od ww. os6b oraz odpowiednio dokumentowaé wszystkie czynnosci dokonywane

w postepowaniu poczawszy od przygotowania postgpowania.

{il. Analiza potrzeb kadrowych

W odniesieniu do najbardziej ryzykownych postepowan (najbardziej ziozonych}, do ktérych
naleza centralne zakupy, Beneficjent powinien przeprowadzi¢ oceng potrzeb kadrowych w celu
o‘kreélen'ia', ilu pracownikow, o jakich kwalifikacjach jest w stanie zapewni¢ odpowiednie
wykonanie zadan przewidzianych dla danego etapu w przewidzianym w planie terminie bez
powoddwania znacznych opoznien na poszczegdlinych etapach. Ocena potrzeb kadrowych
powinna zostaé udokumentowana i powinna by¢ dostepna dla kontrolujgcych. Analize potrzeb
kadrowych nalezy przeprowadiaé ‘na réznych etapach przetargu oraz realizacji umowy.
Powinna by¢ dostosowana roéwniez do rodzaju wybranej procedury przetargowej. Ponadio
Beneficjenci powinni dotozy¢ staran, aby kadra zajmujaca sie zamowieniami posiadata
odpowiednie kwalifikacie oraz wiedzé merytoryczng w zakresie przeprowadzania postgpowan o
udzielenie zamowienia publicznego oraz byta na biezgco szkolona w zakresie krajowego oraz '

wspolnotowego prawa zamowien publicznych.

IV. Zarzadzanie zakupami dostaw i ustug w ramach projektu

Z punktu widzenia prawidlowosci realizacji zamowienia | uzyskania przez Zamawiajacego
ustugi/dostawy o oczekiwanych przez niego parametrach i standardach jakosciowych kluczowe
jest zapewnienie prawidiowego odbioru przedmiotu umowy. Ma to szczegblne znaczenie
w przypadku zarzadzania projektami, w ramach ktérych dokonywane beda centralne zakupy,
kiére jak wskazujg dotychczasowe do$wiadczenia, wigzg si¢ z duzym ryzykiem wystapienia
nieprawidtowoséci w zakresie odbioru zamoéwionych produktéw. Dlatego tez w przypadku

ww. projektow Beneficjenci powinni zapewnic:

61



= terminowe dostawy i instalacje sprzety;

= przeprowadzenie weryfikacji, czy wszystkie dostarczone pozycje doktadnie
odpowiadajg pozycjom oferowanym przez wykonawce (i wystawienie protokotow
odbioru w razie stwierdzenia zgodnoéci) oraz czy sa catkowicie zgodne

-z warunkami umowy;

= sprawdzenie, czy faktury wystawione przez wykonawce Ww petni sie pokrywaja

z dostarczonymi pozycjami.

Przeprowadzenie weryfikacji nalezy udokumentowaé za pomocg wypetnione] listy
sprawdzajacej, ktéra powinna by¢ dostepna wraz z dokumentacja w odniesieniu do kazdej
umowy zamowienia. Odbidr dostaw i ustug w kazdej placowce, do ktéorej dostarczany jest
sprzet powinien byé potwierdzony protokotem odbioru, z ktérégo pOWINNo -wynikaé,

iz dostawy i ustugi zosté&y dostarczone i wykonane w sposéb poprawny.

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

osoby odpowiedzialne, wzory dokumentéw, 1j. listy sprawdzajgce, itp.
Przedmiotowe dokumenty powinny byé¢ dostepne dla audytoréw w celu skontrofowania
realizacji ww. zadan.

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

koniecznie zamiescié specjalna notatke wyjasniajacag przyczyny takiej sytuacii.
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Zalacznik nr 2: Stawki jednostkowe — szkolenia jezykowe

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

realizowanych na terenie poszczegdinych wojewddziw. Stawki dotyczg szkolen z jezyka

angielskiego, francuskiego i niemieckiego. Stawka jednostkowa dotyczy:

60 godzin lekcyjnych szkolenia,

1 osoby przy liczebnosci grupy nie przekraczajacej 12 0sob,

ustugi szkoleniowej 0 nastepujgcym zakresie kosztow: wyktadowca, sala.

2) Zestawienie stawek jednostkowych:

chszar

obowiazywania

Jezyk angielski '

jezyk niemiecki

jezyk francuski

kurs dla osdéb | kurs dla  osob | kurs dla osdb | kurs dla oséb | kurs dla o0sob | kurs  dla osdb
peinosprawnych [ niepetnosprawnych | petnosprawnych niepetnosprawnych petnosprawnych | niepetnosprawnych
Wojewodztwo 499,00 zt 515,00 zt 546,00 zt 563,00 z 520,00 z 530,00 zt
Dolnosiaskie .
Wojewodztwo 572,00 zt 590,00 zt 538,00 zt 555,00 zt 515,00 2t 526,00 zt
Kujawsko-Pomorskie
Wojewddztwo 526,00 zt 545,00 zi 520,00 z4 539,00 7 500,00 z 512,00 z
Lubelskie
Wojewadztwo 825,00z 852,00 =zt 904,00 zt 932,00 zt 931,00 z 949,00 zt
Lubuskie
Wojewodztwo 575,00 # 594,00 zt 505,00 zt 521,00 zt 514,00 z 524,00 z
t6dzkie
Wojewodztwo 517,00 zt 533,00 z 525,00 542,00 zi 499,00 zt 508,00 zt
Matopolskie
Wojewddztwo 482,00 zt 498,00 zt - 460,00 zt 476,00 zt 475,00 z§ 484,00 zt
Mazowieckie
Wojewbddztwo 565,00 zt 585,00 z 409,00 z# 42700 # 516,00 z 528,00 zt
Opolskie
Wojewddziwo 521,00 zt 538,00 zt 520,00 2t 537,00 zt 512,00 zt 522,00 =
Podkarpackie )
Wojewddztwo 719,00z 740,00 zt 604,00 2} 622,00 z 589,00 zt 600,00 zt
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Podlaskie

Wojewodziwo 497,00z 512,00 z# 501,00 zt 517,00 =zt 434,00 zt 494 00 zt
Pomorskie

Wojewodztwo Slaskie 464,00 z} 478,00 zt 500,60 zt 516,00 z} 466,00 zt 475,00 zt
Wojewodzlwo 634,00 z 655,00 zt 729,00 zt 753,00 = 728,00 zt 743,00 z¢
Swietokrzyskie

Wojewodziwo 668,00z 689,00 o 668,00 zt 690,00 zi 661,00 zt 674,00 zi
Warminsko-

Mazurskie

Wojewbdziwo 659,00zt 680,00 zt 669,00 = 688,00 zt 689,00 2 701,00
Wielkopolskie

Wojewbdztwo 511,00z 514,00 zt 487,00 z 500,00 zt- 347,00z 369,00 zt
Zachodniopomorskie

3) 'Beneficjent powinien udokumentowac wykonanie liczby ustug objetych stawkg jednostkowa,

ktére wykazuje we wniosku o ptatno$é. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi, t.

szkolenia jezykowego, moze by¢ np. zaswiadczenie o ukonczeniu Kursu.

4) Instytucja Zarzadzajaca przeprowadza aktualizacje stawek kazdego' roku w sierpniu, pod

warunkiem, ze wspoétczynnik indeksacji przekroczy 5%. Instytucja Zarzadzajaca zamieszcza

na stronach internetowych administrowanych przez Ministerstwo Rozwoju Regionalnego:

hitp://www.mrr.gov.ol w zaktadce Fundusze Europejskie/Wytyczne MRR/Obowiazujgce/

Szczegdtowel/Program Kapitat Ludzki,

http:/feevew . funduszeeuropeiskie.gov.pl w zakfadce Dokumenty i wyltyczne/Wytyczne

polskieMVytyczne szczegbtowe — obowiazujgce/Kapitat Ludzki

komunikat o wysoko$ci stawek po indeksacji. Stawki w wysokosci wynikajgce] z indeksacji

maja zastosowanie wytacznie do umoéw o dofinansowanie projektu zawartych na podstaWie

wnioskow o dofinansowanie ztozonych po dniu wydania ww. komunikatu.

Mechanizm indeksacji stawek jednostkowych szkolefi jezykowych opiera si¢ na dwoch

zakresach danych:

poziom inflacji bazowej po wytgczeniu cen administrowanych (okreslany przez NarodoWy
Bank Polski},

poziom cen w gospodarce narodowej — wskaZnik cen w ramach edukacyjnych usiug
konsumpcyjnych dla danego wojewédztwa (okreslany przez Giowny Urzad

Statystyczny).
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Za punkt startowy, bedacy wyznacznikiem rozpoczecia okresu monitorowania poziomu
wspolczynnikéw stuzgcych indeksacji, uznaje sig okres [I kwartatu roku 2010 (dane

pochodzgce z nastepnych okresdw poréwnywane bedg do wielkosci za ten okres).

Mechanizm indeksacji dokonywany jest w oparciu o wspdlczynnik bedacy wynikiem
nastepujgcego wzoru:

: Pib+ PC
wy = L0 PCe) - )

A

przy czym:

Wi — Wspotczynnik indeksacji

Pib — Poziom inflacji bazowej

PC-— Poziom cen edukacyjnych ustug kensumpcyjnych
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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 Umigjetnosci Komputerowych

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

w ramach projektéw PO KL na terenie catego kraju. Szkolenia pokrywajg nastepujgce

obszary zastosowan mikrokomputerow i technoiogii informatycznej:

- podstawy technik informatycznych i komunikacyjnych;
- uzytkowanie komputerow;

- przetwarzanie tekstow;

- arkusze kalkulacyjne;

- bazy danych;

- grafika menedzerska i prezentacyjna;

- przegladanie stron internetowych i komunikacja.

Szkolenia prowadzace do uzyskania kompetencji w zakresie ECDL Start obejmujg dowolne

4 7 7 ww. obszardw, natomiast szkolenia prowadzace do uzyskania kompetencji w zakresie

ECDL Core obejmujg wszystkie powstze' obszary. -

2) Stawka jednostkowa dotyczy ustugi szkoleniowej dia 1 osoby o nastepujgcym zakresie

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

3) Zestawienie stawek jednostkowych:

do uzyskania kompetencji w zakresie
ECDL Core

obszar obowiazywania - szkolenie dla osob | szkolenie dla oséb
pefnosprawnych niepetnosprawnych

caly kraj

szkolenia komputerowe prowadzgce 1270,00 zt 2 185,00 zt

do uzyskania kempetencji w zakresie

ECDL Start

szkolenia komputerowe prowadzace 1 770,00 zt 2 520,00 z

4) Beneficjent powinien udokumentowac wykonanie liczby ustug objetych stawkg jednostkows,

ktore wykazuje we wniosku o ptatnos¢. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi, 1.

szkolenia komputerowego, moze by¢ np. zadwiadczenie o ukonczeniu kursu.
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5) Instytucja Zarzgdzajgca przeprowadza aktualizacje stawek kazdego roku w sierpniu, pod

warunkiem, ze wspdtczynnik indeksacji przekroczy 5%. Instytucja Zarzgdzajaca zamieszcza

na stronach internetoWych administrowanych przez Ministerstwo Rozwoju Regionainego:

- http://www_rhfr.qov.pl w zaktadce Fundhsze Europejskie/Wytyczne MRR[Obowiazuiacel

Szezegdtowe/Program Kapitat Ludzki,

- htto/iwww funduszeesuropeiskie.gov.pl w zakiadce Dokumenty i wytyczne/Wytyczne

polskie/MWytyczne szczegdtowe — obowigzuigce/Kapitat Ludzki

komunikat o wysokosci stawek po indeksaéji. Stawki w wysokosci wynikajacej z indeksacji
majg zastosowanie wylacznie do umoéw o dofinansowanie projektu zawartych na podstawie

wnioskow o dofinansowanie ztozonych po dniu wydania ww. komunikatu.

Mechanizm indeksacji stawek jednostkowych szkoleft komputerowych opiera si¢ na dwoch

zakresach danych:

- poziom inflacji bazowej po wytaczeniu cen administrowanych (okreslany przez Narodowy
Bank Polski}, -

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

Za punkt startowy, bedgcy wyznacznikiem rozpoczecia okresu mon.itorowania poziomu

wspotczynnikéw stuzacych indeksacji, uznaje sie okres 1l kwartatu roku 2011 (dan_e

pochodzgce z nastgpnych okreséw porownywane beda do wielkosci za ten okres).

Mechanizm indeksacji dokonywany jest w-oparciu o wspotczynnik bedacy wynikiem

nastepujgcego wzoru:

 (Pib+ POy
i=—b
2

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

PC-— Poziom cen edukacyjnych ustug konsumpceyjnych
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