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Projekt — przedsiewziecie zmierzajgce do osiggniecie
zamierzonego celu scisle okreslonego wskaznikami ze
wskazaniem daty jego poczatku i konca, zgtoszony do
objecia wsparciem lub objety wsparcie w ramach
wspotfinansowania srodkami UE jednego z funduszy
strukturalnych albo Funduszu Spdjnosci w ramach

programu operacyjnego.
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Metoda SMART jest jednym z narzedzi zarzgdzania projektami, ktory
rekomenduje Komisja Europejska. Jest to szczegdlnie istotne gdyz Nowa
Perspektywa 2014-2020 przyniosta zmiany w postaci wiekszego nacisku
na cel projektu i jego uzasadnianie.

Nalezy pamietac, ze sposob wyznaczania celéw znaczgco wptywa na ich
realizacje a w rezultacie na powodzenie inwestycji.

Metoda SMART jest bardzo przydatna w przypadku celow
krotkookresowych i sSredniookresowych.
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Metodologia projektowa SMART - Cel gtdwny projektu powinien wynika¢ z problemdw
zdiagnozowanych w ramach RPO WL

Skonkretyzowany (ang. Specific) — jego zrozumienie nie powinno stanowi¢ ktopotu, sformutowanie powinno
by¢ jednoznaczne i niepozostawiajgce miejsca na luzng interpretacje,

Mierzalny (ang. Measurable) — a wiec tak sformutowany, by mozna byto liczhbowo wyrazi¢ stopien realizacji
celu, lub przynajmniej umozliwi¢ jednoznaczng ,,sprawdzalnos¢” jego realizacji,

Osiggalny (ang. Achievable) — cel zbyt ambitny podkopuje wiare w jego osiggniecie i tym samym motywacje
do jego realizacji,

Istotny (ang. Relevant) — cel powinien by¢ waznym krokiem naprzdd, jednoczesnie musi stanowic¢ okreslong
wartosc dla tego, kto bedzie go realizowat,

Okreslony w czasie (ang. Time-bound) — cel powinien mie¢ doktadnie okreslony horyzont czasowy w jakim

zamierzamy go osiggnac.
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Po pierwsze — zidentyfikuj mocne i stabe strony zaplanowanego dziatania
oraz szanse, jakie mozesz wykorzystac i zagrozenia, ktore mogg stangc na
drodze realizacji wytyczonego celu.

Po drugie — odpowiedz na pytania:

Czy dzieki wskazanym mocnym stronom bedziesz mogt wykorzystad
nadarzajgce sie szanse?

Czy dzieki wskazanym mocnym stronom fatwiej przezwyciezysz zagrozenia?

Czy wskazane stabe strony uniemozliwiajg ci wykorzystanie nadarzajgcych sie
szans?

Czy wskazane stabe strony narazajg wydarzenie na zagrozenia?
Po trzecie — podsumuj wnioski i na ich podstawie zacznij planowac.
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Unia Europejska wymaga, aby projekty realizowane z udziatem
Funduszy Europejskich byty zgodne z tzw. politykami horyzontalnymi,
czyli celami strategicznymi i priorytetami rozwojowymi okreslonymi w
strategii Europa 2020

e Zasada partnerstwa,

e Zrownowazony rozwoj,

* RoGwnosc¢ szans i niedyskryminacja,
* Réwnosc¢ ptci.
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Podstawowa dokumentacji

»Ustawa o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spdéjnosci finansowanych w
perspektywie finansowej 2014-2020

»Wytyczne w zakresie realizacji zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla osdb
z niepetnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych
na lata 2014-2020

» Podrecznik wnioskodawcy i beneficjenta programéw polityki spdjnosci 2014-2020 w zakresie
informacji i promogji

»Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020

» Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020

»Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem S$rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w obszarze edukacji na lata 2014-2020

»Wytyczne w zakresie gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-
2020



Eﬂ?g u;?:kie Rzeczpospolita wolewodztwo Unia Europejska
i | - PO[Ska thZR |E Europejski Fundusz Spoteczny
Program Regionalny

Whiosek o dofinansowanie — Zasady

» 716z w wersji wskazanej w regulaminie konkursu

» Przeczytaj doktadnie instrukcje wypetniania wniosku

» Pola tekstowe wypetniaj postugujac sie poprawng polszczyzn (skroty)
» Nie modyfikuj

»Sprawdz doktadnie dokument po wydruku
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Wskazniki i rezultaty projektow — zatozenia projektowe

Wskaznik produktu — dotyczy scisle dziatan w projekcie. Produkt stanowi
wszystko co uzyskane w wyniku dziatan wspotfinansowanych z EFS

(wytworzone dobra, ustugi Swiadczone na rzecz uczestnikow)

Wskaznik rezultatu — dotyczy oczekiwanych efektow wsparcia ze srodkow
EFS. Okreslajg efekty zrealizowanych dziatan w odniesieniu do oséb lub

podmiotow, np. uspotecznieniu, zmiany sytuacji na rynku pracy, itp...
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Typy wskaznikow rezultatu:

1. Wskaznik rezultatu bezposredniego - odnoszg sie do sytuacj
bezposrednio po zakonczeniu wsparcia, tj. w przypadku osob lub
podmiotow - po zakonczeniu ich udziatu w projekcie. Co do
zasady rekomendowane jest okreslanie w projekcie gtownie
wskaznikdw rezultatu bezposredniego z uwagi na moment ich
pomiaru - do 4 tygodni od zakonczenia udziatu danej osoby lub
podmiotu w projekcie;

- Liczba o0sob zagrozonych ubdstwem Ilub wykluczeniem
spotecznym, ktore uzyskaty kwalifikacje po opuszczeniu
programui;

- Liczba o0sob zagrozonych ubdstwem Ilub wykluczeniem
spotecznym poszukujgcych pracy po opuszczeniu programu.
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2. Wskazniki rezultatu odnotowujg efekty programéw operacyjnych,
uzyskane przez ich uczestnikbw po uptywie pewnego czasu po
opuszczeniu przez nich projektu (co najmniej szeS¢ miesiecy po
zakonczeniu wsparcia).

- Liczba utworzonych mikroprzedsiebiorstw dziatajgcych 30 miesiecy po
uzyskaniu wsparcia finansowego

- Liczba o0sob zagrozonych ubdstwem lub wykluczeniem spotecznym
pracujgcych szes¢ miesiecy po opuszczeniu programu (tgcznie z
pracujgcymi na wiasny rachunek)

- Liczba nauczycieli prowadzacych zajecia z wykorzystaniem TIK dzieki
EFS
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Budzet projektu

Budzet projektu przedstawiany jest w formie budzetu
zadaniowego tj. w podziale na

i Fundusze Rzeczpospolita wolewddztwo Unia Europejska

- Koszty bezposrednie — zadania merytoryczne

- Koszty posrednie — zadania zwigzane z kosztami
administracyjnymi w projekcie
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Harmonogram to jedna z najwazniejszych czesci projektu, przynajmnie;j
z punktu widzenia jego realizacji. Pozwala nie tylko na wifasciwe
zaplanowanie dziatan, ale moze by¢ takze narzedziem kontroli
poprawne] realizacji projektu. Dobrze zaplanowany harmonogram
pozwoli nie tylko roztozy¢ dziatania w czasie, ale takze wiasciwie
oszacowacC budzet projektu. Nie wolno zatem dac sie zwies¢ formie
wniosku, gdzie harmonogram zostat umieszczony na koncu projektu tuz
za gtownym budzetem. Oszacowanie czasu realizacji projektu i podziat
poszczegolnych zadan musi odbyC sie jeszcze przed planowaniem
kosztow, beda zalezaty wtasnie od czasu realizacji poszczegdlnych
dziatan.
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Podpisanie umowy o dofinansowanie
« Charakter umowy o dofinansowanie

« Obowigzki beneficjenta wynikajgce z umowy o dofinansowanie

« Umowa o dofinansowanie zawiera warunki przyznania dotacji,
harmonogram realizacji projektu oraz budzet. Whniosek o
dofinansowanie jest zatgcznikiem do umowy. Oznacza to, ze
zmiany w projekcie zmienig zakres umowy.
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* Od zawarcia umowy o dofinansowanie beneficjent jest zobowigzany
do wykorzystywania systemu SL2014 w procesie rozliczania projektu (m.in.
do skftadania wnioskdow o ptatnosé¢, prowadzenia korespondencji

z opiekunem projektu itp.)

» Beneficjent (i Partnerzy) wyznacza osoby uprawnione do wykonywania
w jego imieniu i na jego rzecz czynnosci zwigzanych z realizacja Projektu

i zgtasza je IP/IW do pracy w SL2014 podpisujgc umowe o dofinansowanie.
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Sprawozdawczos¢, rozliczenie projektu i dokumentacja

W umowie znajdziesz informacje jak czesto musisz sprawozdawacC z
postepow prac w projekcie. Sprawozdania przedstaw na specjalnym
formularzu. W sprawozdaniach bedziesz informowaé o podejmowanych
dziataniach, ich efektach oraz kosztach — zgodnie z zatozeniami wniosku o
dotacje. Przedstawisz rowniez plan dziatan na kolejny okres sprawozdawczy.

Sprawozdania z postepu projektu sg najczesciej czescig wniosku o ptatnosc.

Whiosek o ptatnos¢ mozesz wypetni¢ i ztozy¢ przez Centralny System
Teleinformatyczny.  System  daje tez  mozliwos¢  przekazywania
korespondencji, harmonogramoéw, informacji o zamowieniach publicznych,
danych dotyczgcych personelu i uczestnikow projektu.
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Whiosek o ptatnos¢ sktadasz w celu:

e otrzymania zaliczki na realizacje projektu,

refundacji poniesionych kosztow,

* rozliczenia otrzymanej zaliczki — w tym przypadku musisz wykazac
wydatki, ktore poniostes z otrzymanych wczesniej zaliczek,

* rozliczenia wydatkow gdy jestes jednostka sektora finansow
publicznych, a srodki na projekt zostaty zapisane w Twoim budzecie.
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Zasady promocji i oznakowania

Jezeli korzystasz z unijnego wsparcia, masz obowigzek o tym
informowac poprzez oznakowanie dokumentow projektowych.

Co musi zawiera¢ obowigzkowe oznakowanie?

* znak Funduszy Europejskich, z nazwg programu, z ktorego realizowany
jest Twoj projekt,

* znak Unii Europejskiej, z nazwa funduszu, z ktorego Twoj projekt
uzyskat dofinansowanie.
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Realizacja projektu

Postep rzeczowy — stan rzeczowy realizacji projektu,

Postep finansowy — opis realizacji projektu od strony finansowej, np.
uzupetniajac



Fundusze ‘ :
o Rzeczpospolita wojewddztwo Unia Europejska -
Europejskie - . ni
i A - Polska tud2kle Europejski Fundusz Spoteczny
Wydatki w ramach projektu powinny by¢ ponoszone zgodnie z:

Ustawg Prawo zamdwien publicznych (Pzp) —w przypadku beneficjenta

bedacego podmiotem zobowigzanym do jej stosowania zgodnie z art. 3
ustawy Pzp,

Zasadg konkurencyjnosci, w przypadku:

- beneficjenta, niebedacego zamawiajagcym w rozumieniu Pzp w przypadku
zamowien przekraczajacyc wartosc 50 tys. zt netto,

- beneficjenta, bedacego zamawiajgcym w rozumieniu Pzp w przypadku
zamowien o wartosci rownej lub nizszej niz kwota okreslona w art. 4 pkt 8
ustawy Pzp, a Ldnoczesme przekraczajgcej 50 tys. zt netto, lub - w przypadku
zamowien sektorowych — o wartosci nizszej niz kwota okreélona w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp, a jednoczesnie
przekraczajgcej 50 tys zt. netto.
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* Tryby dla zamdéwien powyzej progow unijnych to:

* przetarg nieograniczony — to tryb udzielenia zamowienia, w ktorym w odpowiedzi na ogtoszenie o
zamowieniu oferty mogg sktadaé wszyscy zainteresowani wykonawcy

* przetarg ograniczony — to tryb udzielenia zamdwienia, w ktérym w odpowiedzi na ogtoszenie o
zamowieniu wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu moga sktadac¢ wszyscy zainteresowani
wykonawcy, a oferty mogga sktada¢ wytgcznie wykonawcy zaproszeni do sktadania ofert

* negocjacje z ogloszeniem — to tryb udzielenia zamowienia, w ktorym w odpowiedzi na ogtoszenie o
zamowieniu wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu mogg sktadac¢ wszyscy zainteresowani
wykonawcy. Zamawiajgcy zaprasza wykonawcéw dopuszczonych do udziatu w postepowaniu do
sktadania ofert wstepnych, prowadzi z nimi negocjacje w celu ulepszenia tresci ofert wste}pnych i ofert
sktadanych na etapie negocjacji, po ktérych zakonczeniu zaprasza wykonawcédw do sktadania ofert
ostatecznych

e dialog konkurencyjny — to tryb udzielenia zamdwienia, w ktérym w odpowiedzi na ogtoszenie o
zamowieniu wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu mogg sktadac¢ wszyscy zainteresowani
wykonawcy. Zamawiajgcy prowadzi dialog z wykonawcami zaproszonymi do udziatu w zakresie
zaproponowanych przez nich rozwigzan. Po zakonczeniu dialogu zaprasza ich do sktadania ofert
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* partnerstwo innowacyjne — to tryb udzielenia zamdwienia, w ktérym w odpowiedzi na
ogtoszenie o zamowieniu wnioski o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu moga
sktadaé wszyscy zainteresowani wykonawcy. Zamawiajacy zaprasza wykonawcow
dopuszczonych do udziatu w postepowaniu do sktadania ofert wstepnych, prowadzi z
nimi negocjacje w celu ulepszenia tresci ofert wstepnych i ofert sktadanych na etapie
negocjacji, po ktérych zakoriczeniu zaprasza do sktadania ofert na prace badawczo-
rozwojowe, ktdrych celem jest opracowanie innowacyjnego produktu, ustugi lub robot
budowlanych. Nastepnie dokonuje zakupu dostaw, us ug lub robdét budowlanych
bedacych wynikiem prac badawczo-rozwojowych, na podstawie ktérych dokonano
opracowania innowacyjnego produktu, ustugi lub robdét budowlanych pod warunkiem, ze
odpowiadajg one poziomom wydajnosci i maksymalnym kosztom uzgodnionym miedzy
zamawiajgacym a wykonawca lub wykonawcami

* negocjacje bez ogtoszenia — to tryb udzielania zamdwienia, w ktérym zamawiajacy
nEiOCJUJe warunki umowy w sprawie zamowienia publicznego z wybranymi przez siebie
wykonawcami, a nastepnie zaprasza ich do sktadania ofert

* zamowienie z wolnej reki — to tryb udzielania zamowienia, w ktorym zamawiajgcy
udziela zamodwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawca.
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Od 1 stycznia 2021 r. nie zmienity sie tzw. progi unijne oraz kurs euro,
wedtug ktérego przelicza sie kwote zamowienia ze ztotéowek na euro.
Inna jest natomiast forma, w jakiej te wartosci bedg ogtaszane. To
prezes Urzedu Zamowien Publicznych bedzie miat obowigzek w drodze
obwieszczenia publikowanego w Monitorze Polskim poinformowac o
aktualnej wartosci progdw unijnych oraz kursie euro. Prég, od ktorego

Zamawiajgcy ma obowigzek stosowac ustawe Pzp, okreslono w ustawie
Pzp w ztotowkach i wynosi on 130.000 zt.
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Prawidtowe ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia jest
niezmiernie wazne. Od tego zalezy, ktorg procedure bedziesz musiat
zastosowac. Poszczegolne procedury wskazywane dla poszczegolnych
wartosci wynikajg albo z przepisow prawa, np. prog stosowania Pzp
albo zostaty ustalone w Wytycznych.

Punktem odniesienia dla wartosci zamowien w ramach projektu bedzie
nie tylko perspektywa roczna (budzetowa), ale obejmujgca mozliwy do
przewidzenia zakres zamowien w catym okresie trwania projektu.
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Procedurg rozeznania rynku

W przypadku zamowien o wartosci od 20 tys. zt netto do 50 tys. zt netto
witacznie, wydatki powinny byc Eonoszone w drodze przeprowadzenia i
udokumentowania rozeznania rynku. Do udokumentowania, ze zamowienie
zostato wykonane po cenie nie wyzszej niz cena rynkowa, niezbedne jest
przedstawienie co najmniej wydruku zapytania ofertowego zamieszczonego
na stronie internetowej beneficjenta wraz z otrzymanymi ofertami, lub
potwierdzenie wystania zapytania ofertowego do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcéw, o ile na rynku istnieje co najmniej trzech
potencjalnych  wykonawcow danego zamowienia, wraz z otrzymanymi
ofertami. W przypadku, gdy w wyniku upublicznienia zapytania ofertowego
lub skierowania zapytania do potencjalnych wlkonawcéw nie otrzymano
ofert, niezbedne jest przedstawienie np. wydrukéw stron internetowych z
opisem towaru/ustugi i ceng lub wydrukéw maili z informacja na temat ceny
za okreslony towar/ustuge, albo innego dokumentu.
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Watpliwosci co do wifasciwego szacowania przedmiotu zamowienia powstajg w przypadku
realizowania projektu partnerskiego.

Projekt partnerski to projekt, ktory jest realizowany przez podmioty wnoszgce do projektu zasoby
ludzkie, organizacyjne, techniczne lub finansowe, realizujgce wspdlnie projekt, na warunkach

okreslonych w porozumieniu albo umowie o partnerstwie. Minimalny zakres umowy o partnerstwie
powinien obejmowac:

» przedmiot porozumienia albo umowy
» prawa i obowigzki stron
» zakres i forme udziatu poszczegdlnych partneréw w projekcie

» wskazanie partnera wiodgcego uprawnionego do reprezentowania pozostatych partneréw
» projektu

» sposob przekazywania dofinansowania na pokrycie kosztdw ponoszonych
» przez poszczegolnych partnerdw projektu

» sposob postepowania w przypadku naruszenia lub niewywigzania sie stron z porozumienia
» lub umowy.
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Jesli jesteS partnerem w projekcie, samodzielnie prowadzisz
postepowanie, finansujesz zamowienie z budzetu, ktorym dysponujesz
oraz w swoim imieniu podpisujesz umowe z wykonawcg, to nie musisz
sumowac wartosci tego zamowienia z udzielanymi w tym samym
projekcie przez innych partnerow.
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Obowigzek stosowania aspektow spotecznych w projektach EFS |
mozliwosc stosowania aspektow spotecznych w projektach EFRR

Klauzule spoteczne sg to zapisy w przepisach prawa, ktére umozliwiajg realizacje idei spotecznie
odpowiedzialnych zamodwien publicznych.

Przy udzielaniu zamdwien publicznych obowigzujg dyrektywy unijne oraz prawo krajowe, ktére musi by¢ z nimi
zgodne. Zarowno w dyrektywach UE, jak i w prawie krajowym okreslonych jest kilka podstawowych zasad
udzielania zamowien publicznych, m.in. zasada nieograniczonego dostepu do realizacji zamowien, ktora mowi,
ze kazdy, kto jest w stanie zrealizowac¢ zamodwienie, ma prawo sie o nie ubiegac.

Klauzule spoteczne to prawem dopuszczone rozwigzania, ktore umozliwiajg stosowanie przez zamawiajgcych
dodatkowY(ch warunkow w dostelpie do zamoéwienia publicznego lub w jego reaIizacH'i, stuzacych osigganiu
istotnych korzysci spotecznych. Klauzule spoteczne sg wyjgtkiem od stosowania ogdélnych zasad zamowien
publicznych, dopuszczonym ze wzgledu na istotne wzgledy spoteczne. Warunkiem stosowania klauzul
spotecznych jest okreslenie mozliwosci ich stosowania w prawie unijnym i krajowym.

Dyrektywy unijne przewiduja)kszereg mozliwosci uwzgledniania aspektow spotecznych, ale s3 one dobrowolne.
O tym, czy sg stosowane w kraju cztonkowskim, decydujg jego wtadze, wtaczajac (lub nie) te rozwigzania do
prawa krajowego. Polskie Prawo zamodwien publicznych (Pzp) uwzglednia wiekszos¢ mozliwosci przewidzianych
w dyrektywach unijnych.
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Spotecznie odpowiedzialne zamdwienia publiczne odnoszg sie do etapdw zamowien publicznych, ktére uwzgledniajg jeden lub kilka
aspektéw spotecznych:

» promocja godnej pracy,

» poszanowanie praw cztowieka i prawa pracy,

» wsparcie spotecznego witgczenia (w tym osdéb z niepetnosprawnosciami),

» ekonomia spoteczna i MSP,

» promocja rownych szans oraz zasady ,,dostepny i przeznaczony dla wszystkich”,

» wtaczenie zrwnowazonych kryteriéw wraz z uwzglednieniem kwestii uczciwego i etycznego handlu

» przy poszanowaniu zasad traktatowych i dyrektyw w sprawie zamowien publicznych.

Aspekty spoteczne to elementy, ktore — ze wzgledu na realizacje szczegdlnych potrzeb spotecznych — mogg by¢ uwzgledniane na
poszczegdblnych etapach procesu udzielenia zamowienia publicznego: poczynajagc od okreslania przedmiotu zamodwienia, poprzez
zastrzezenia zamowienia dla okreslonych podmiotéw, elementy spotfeczne, jakie mogg by¢ brane pod uwage przy okreslaniu
podmiotowych kryteriow dyskwalifikacji oferentdw oraz kryteriow zdolnosci technicznej, definiowaniu poza cenowych kryteriéw

oceny ofert czy badaniu ofert pod wzgledem razgco niskiej ceny, az po uwzglednianie warunkéw spotecznych w dodatkowych
warunkach realizacji zamoéwienia.
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Projekt partnerski jest realizowany na podstawie decyzji lub
umowy o dofinansowanie zawartej z beneficjentem dziatajgcym
W imieniu i na rzecz partnerow w zakresie okreslonym
porozumieniem lub umowag partnerska.
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Efekt synergii
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e =—) 4=

Dodatkowa
Partner korzys¢
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Projekt partnerski powinna cechowac:

»dobrowolnosé realizacji projektu w formie partnerskie;j,
»wspolna realizacja projektu przez co najmniej dwa podmioty,

»whniesienie do projektu zasobow ludzkich, organizacyjnych,
technicznych lub finansowych,

»jasna deklaracja wspodtpracy okreslona w porozumieniu lub umowie o
partnerstwie.
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Komunikacja w projekcie partnerskim
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Zatrudnienie w projekcie

Osoby zaangazowane do realizacji zadan lub czynnosci w ramach projektu na
podstawie stosunku pracy (dotyczy umowy o prace, mianowania, powotania,
wyboru i spdtdzielczej umowy o prace), osoby samozatrudnione (tj. osoby
fizyczne prowadzgce dziatalnos¢ gospodarczg, ktdre sg beneficjentami
danego projektu i jednoczesnie stanowig personel tego projektu), osoby
wspotpracujgce w rozumieniu ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o
systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2016 r. poz. 963 z pdZn.zm.) oraz
osoby Swiadczace ustugi w formie wolontariatu w rozumieniu ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz.U.z 2014 r. poz. 1817 z pdzn.zm.). Nalezy pamieta¢, iz definicja ta odnosi
sie do catego personelu projektu, zatem nie tylko do personelu
administracyjnego (ujetego w kosztach posrednich), ale réwniez do
personelu ujetego w zadaniach merytorycznych.
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Umowa o prace zobowigzuje pracownika do:

» wykonywania pracy okreslonego rodzaju na rzecz
pracodawcy,

» pracy pod kierownictwem pracodawcy,

» pracy W miejscu | czasie wyznaczonym przez
pracodawce.
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Umowa zlecenie - zleceniobiorca, zobowigzuje sie
do dokonania okreslonej czynnosci prawnej dla
Zleceniodawcy.

Umowa o0 dzietlo - przyjmujgcy zamowienie
zobowigzuje sie do wykonania oznaczonego dzietfa, a
Zzamawiajgcy do zaptaty wynagrodzenia.
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Przez umowe o0 dzielo przyjmujacy zamowienie
zobowigzuje sie do wykonania oznaczonego dzieta, a
zamawiajacy do zaptaty wynagrodzenia.

WysokosC wynagrodzenia za wykonanie dzieta
mozna okresliC przez wskazanie podstaw do jego
ustalenia.
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i Fundusze Rzeczpospolita wojewddztwo Unia Europejska

Kontrakt menedzerski — jest specyficzng forma
zatrudnienia (umowa cywilnoprawna). Zazwyczaj
stosowany jest w stosunku do kadry kierowniczej i

zarzadzajace).
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WydatkKi na wynagrodzenie personelu s3g
kwalifikowalne pod warunkiem, ze ich wysokos¢
odpowiada stawkom faktycznie stosowanym u
beneficjenta poza projektami wspotfin. z funduszy
strukturalnych i FS na analogicznych stanowiskach
lub na stanowiskach wymagajgcych analogicznych
kwalifikacii.

Dotyczy to rowniez pozostatych sktadnikow
wynagrodzenia personelu, w tym nagrod i premii.

Ponadto stawki te muszg sie miescic w ramach
stawek rynkowych obowigzujgcych w danym
konkursie/naborze.
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W ramach projektu moga byC¢ kwalifikowalne koszty
delegacji stuzbowych oraz koszty 2zwigzane z
podnoszeniem kwalif. zawod. personelu projektu, pod
warunkiem, ze jest to niezbedne dla prawidiowe]
realizacji projektu oraz koszty te zostaty uwzglednione
w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu.
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W ramach wynhagrodzenia personelu
niekwalifikowalne s3a:

a) wptaty dokonywane przez pracodawcéw zgodnie z
ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawod. | spot. oraz zatrudnianiu osob niepetnos. (Dz.
U. z 2016 r. poz. 2046, z pézn. zm.) na Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,
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b) $wiadczenia realizowane ze $rodkow ZFSS dla
personelu projektu,

c) koszty ubezpieczenia cywilnego funkcjonariuszy
publicznych Zza  szkode  wyrzadzong przy
wykonywaniu wiadzy publicznej,
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d) nagrody jubileuszowe i odprawy pracownicze
dla personelu projektu,

e) koszty sktadek i optat fakultatywnych,
niewymaganych obowigzujacymi przepisami prawa
Krajowego, chyba ze:

I. zostaty przewidziane w regulaminie pracy lub
regulaminie wynagradzania danej instytucji lub tez
innych witasciwych przepisach prawa pracy oraz

ii. zostalty wprowadzone w danej instytucji co
najmniej 6 miesiecy przed ziozeniem wniosku o
dofinansowanie, oraz
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lii. potencjalnie obejmuja wszystkich
pracownikdw danej instytucji, a zasady ich
odprowadzania/przyznawania sg takie same w
przypadku personelu zaangazowanego do realizacji
projektow oraz pozostatych pracownikow
beneficjenta.
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Dodatkowe wynagrodzenie roczne personelu
projektu jest kwalifikowalne wytacznie, jezeli wynika z
przepisow prawa pracy | odpowiada proporcji, w
ktorej wynagrodzenie zasadnicze bedace podstawa
jego naliczenia jest rozliczane w ramach projektu.
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Limity
Wydatki zwigzane z zaangazowaniem personelu w
projekcie lub projektach sg kwalifikowalne, o ile:
a) obcigzenie z tego wynikajace nie wyklucza
mozliwosci prawidiowe] | efektywne)] realizacji
wszystkich zadan powierzonych danej osobie,

b) taczne zaangaz. zawodowe personelu projektu,
niezaleznie od formy zaangazowania, w realizacje
wszystkich projektow finansowanych 2z funduszy
strukturalnych i FS oraz dziatan finans. z innych
zrodet, w tym srodkow wiasnych beneficjenta i innych
podmiotow, nie przekracza 276 godzin miesiecznie.
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Uwaga !ll Zawieszenie
Limity
Wydatki zwigzane z zaangazowaniem personelu w
projekcie lub projektach sg kwalifikowalne, o ile:
a) obcigzenie z tego wynikajgce nie wyklucza
mozliwosci  prawidtowe] | efektywne] realizacji
wszystkich zadan powierzonych danej osobie,

b) tgaczne zaangaz. zawodowe personelu projektu,
niezaleznie od formy zaangazowania, w realizacje
wszystkich projektow finansowanych z funduszy
strukturalnych i FS oraz dziatan finans. z innych
zrodet, w tym srodkow wiasnych beneficjenta i innych
podmiotdéw, nie przekracza 276 godzin miesiecznie.
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W przypad
roboczyc
czym do
pracowni

Ku stos. pracy — uwzglednia liczbe dni
N W mies. wynikajgcych ze stos. pracy, przy
Imitu wlicza sie czas nieobecnosci

Ka Zzwigzanej ze zwolnieniami lekarskimi

| urlopem wypocz., a nie wlicza sie czasu
nieobecnosci pracownika zwigzanej z urlopem
bezptatnym,
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Koszty podrozy

Do rozliczenia kosztodw podrozy krajowej pracownik
musi zatgczy¢é nastepujgce dokumenty:

= bilety kolejowe (nie dotyczy diet oraz wydatkow
zryczattowanych);

= pozostate rachunki, np. koszty przejazdu taksdwka,
czy transportem publicznym.

Jesli pracownik nie ma mozliwosci przedstawienia

odpowiednich dokumentow (np: zagubit albo mu je

skradziono), wowczas skiada pisemne oswiadczenie

o dokonanych wydatkach i przyczynach braku ich

udokumentowania.
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Koszty osobowe w kosztach posrednich

W zamknietym katalogu kosztdw posrednich znajdujg
sie wydatki zwigzane z kosztami osobowymi, w tym:

= koszty zarzgdzania projektem,

= koszty zarzgdu, tj. koszty wynagrodzenia osdob
uprawnionych do reprezentowania jednostki,

= koszty personelu obstugowego na potrzeby
funkcjonowania jednostki, tj. kos=zty obstugi
kadrowej, finansowej, administracyjnej,
sekretariatu, kancelarii, ocbstugi prawnej,

= koszty obstugi ksiegowej,

= koszty sprzgtania pomieszczen zwigzanych z
obstugg administracyjng projektu (aczkolwiek w tej
kategorii mogg wystepowac zarowno Koszty
osobowe, jak i koszty rzeczowe).
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Def. personelu | ograniczenia dot. jego angazowania i
zatrudniania nie dotycza:

» Kwot ryczaltowych,
» Stawek jednostkowych,
» Kosztow posrednich.

Os6b angazowanych w ramach uproszczen nie
wpisuje sie do Bazy personelu w SL2014.
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W ramach tego etapu koordynator monitoruje i kontroluje prace nad
projektem i w przypadku odchylen podejmuje odpowiednie dziatania.
Szczegblnej uwadze podlegajg koszty i harmonogram projektu.
Nastepuje rowniez weryfikacja zakresu projektu, a w przypadku zmian
stosowane s3 odpowiednie procedury. Dziatania kontrolne obejmuja
rowniez kwestie jakosci. W ramach tego etapu kierownik wraz z
zespotem monitoruja roznego rodzaju ryzyka i w razie potrzeby
odpowiednio na nie reagujg. Poszczegdlne charakterystyki projektu s3
raportowane. Kontroli i raportwaniu podlegajg nie tylko cztonkowie
projektu, ale rowniez podwykonawcy. Rolg kierownika jest state
administrowanie zamowieniami.
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* Definicja uczestnika - Uczestnikiem projektu jest osoba fizyczna bez
wzgledu na wiek lub podmiot bezposrednio korzystajacy z interwencji
EFS. Jako uczestnikdw wykazuje sie wytgcznie te osoby i podmioty,
ktore mozna zidentyfikowac i uzyska¢ od nich dane niezbedne do
okreslenia miedzy innymi wspodlnych wskaznikdw produktu (w
przypadku osob fizycznych oraz wsparcia pracownikow instytucji
dotyczgcych co najmniej pfci, statusu na rynku pracy, wieku,
wyksztatcenia) i dla ktorych planowane jest poniesienie okreslonego
wydatku.

* Moment pomiaru wskaznika
* Wartosc¢ wskaznika
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Wsparciem bezposrednim dla podmiotu jest wsparcie realizowane na
rzecz jego funkcjonowania (np. w formie stworzenia dodatkowego
miejsca pracy, wprowadzenia zmiany jakosciowej w jego
funkcjonowaniu, oddelegowania pracownika przez pracodawce na

szkolenie/staz zagraniczny) lub promowania zmiany organizacyjnej i
iInnowacji w tej instytucji.
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Dane osobowe w ramach Fundusz Eur0||oejskich przetwarzane sg przez rozne
instytucje i podmioty (urzedy, spotki publiczne i prywatne, osoby prowadzace
samodzielng dziatalnoS¢ gospodarczg). Petnia one role administratorow w
rozumieniu RODO [Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i RadY1(UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1)], a tym samym
podejmléja decyzje o tym, jakie dane w jakim celu i w jaki S(Jooséb sg przetwarzane.
Kaid¥ administrator samodzielnie odpowiada za ochrone danych osobowych oraz
za informowanie 0sob, ktorych dane dotyczg, i spoteczenstwa o tym, w jaki sposdb
przetwarza dane osobowe.

Czes¢ 1z instytucji i podmiotow zaangazowanych w realizacje programow
operacyjnych petni rownoczesnie role podmiotéw przetwarzajacych — przetwarzaja
dane osobowe w imieniu innych instytucji bedgcych administratorami danych
osobowych.
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Rodzaje przetwarzanych danych

Minister Finansdw, Funduszy i Polityki Regionalnej w zwigzku z realizacja programéw operacyjnych,
transnarodowych | miedzyregionalnych oraz instrumentu ,t3czgc Europe” przetwarza dane osobowe m.in.:

» pracownikow, wolontariuszy, praktykantéw i stazystow reprezentujacy lub wykonujgcy zadania na rzecz
podmioty zaangazowanych w obsfuge i realizacje programéw operacyjnych (Instytucji Koordynujgcych,
Instytucji Zarzadzajgcych, Instytucji Posredniczgcych, Instytucji Wdrazajgcych oraz organu wdrazajgcego
instrument ,,taczac Europe” w sektorze transportu),

» 0s0b wskazanych do kontaktu, oséb upowaznionych do podejmowania wigzacych decyzji oraz innych oséb
wykonujgcych zadania na rzecz wnioskodawcow, beneficjentéw, dotacjobiorcow i partnerow,

» uczestnikow szkolen, konkurséw, konferencji, komitetéw monitorujgcych, grup roboczych, grup sterujgcych
oraz spotkan informacyjnych,

» odbiorcéw pomocy lub wsparcia oraz uczestnikdw projektéw,

» pracownikow, ktorych wynagrodzenia sg finansowane lub wspéffinansowane ze srodkéw Programu Pomoc
Techniczna (POPT),

» kandydatow na ekspertéw zewnetrznych i ekspertéw zewnetrznych,
» 0s6b, ktérych dane bedg przetwarzane w zwigzku z badaniem kwalifikowalnosci srodkéow w projekcie.
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W zaleznosci od roli przypisanej poszczegdlnym osobom w ramach obstugi srodkdw europejskich
(np. programow operacyjnych) Minister moze przetwarzac rézne rodzaje danych osobowych. Do
najwazniejszych rodzajoéw danych osobowych naleza:

» dane identyfikacyjne, w szczegdlnosci: imie, nazwisko, miejsce zatrudnienia/forme prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej, stanowisko; w niektdrych przypadkach takze nr PESEL/NIP/REGON,

» dane dotyczace stosunku pracy, w szczegdlnosci otrzymywane wynagrodzenie oraz wymiar czasu
pracy,

» dane kontaktowe, ktore obejmujg w szczegdlnosci adres e-mail, nr telefonu, nr fax, adres do
korespondencji,

» dane o charakterze finansowym, w szczegdlnosci nr rachunku bankowego, kwote przyznanych

srodkéw, informacje dotyczgce nieruchomosci (nr dziatki, nr ksiegi wieczystej, nr przytgcza
gazowego), kwote wynagrodzenia,

» dane zbierane w celu realizacji obowigzkéw sprawozdawczych do ktérych realizacji zobowigzane
sg panstwa cztonkowskie, obejmujgce w szczegolnosci: pte¢, wiek w chwili przystgpienia do
projektu, wyksztatcenie, wykonywany zawdd, narodowos¢, informacje o niepetnosprawnosci.
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Dane pozyskiwane sg bezposrednio od osob, ktorych dane dotycza albo
od instytucji i podmiotow zaangazowanych w realizacje programow
operacyjnych, w szczegdlnosci wnioskodawcow, beneficjentow,
dotacjobiorcow i partnerow.

W przypadku, gdy dane pozyskiwanie sg bezposrednio od o0sdb, ktorych
dane dotyczg podanie danych jest dobrowolne. Odmowa podania
danych jest rownoznaczna z brakiem mozliwosci podjecia stosownych
dziatan, np. ubiegania sie o srodki z Funduszy Europejskich.
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Okres przechowywania danych

* Dane osobowe beda przechowywane przez okres 2 lat od zakornczenia roku,
w ktorym Minister przekaze organom Unii Europejskiej zbiorcze
zestawienie wydatkdw  zawierajgce wydatki ostatecznie rozliczajgce
zakoniczony projekt (zgodnie z art. w art. 140 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.). W
niektorych przypadkach, np. prowadzenia kontroli u Ministra przez organy
Unii Europejskiej, okres ten moze zostac¢ wydtuzony.

* Po uptywie ww. okresu dane osobowe bedg podlegaty archiwizacji zgodnie

z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.
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Prawa osoby, ktorej dane dotyczg - Osobom, ktorych dane przetwarzane sg w
zwigzku z realizacjg programow operacyjnych przystugujg nastepujgce prawa:

» prawo dostepu do danych osobowych i ich sprostowania

» prawo usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania

»prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
» prawo do cofniecia zgody, w kazdym momencie

»prawo otrzymania danych osobowych w ustrukturyzowanym powszechnie
uzywanym formacie, przenoszenia tych danych do innych administratorow lub
zgdania, o ile jest to technicznie mozliwe, przestania ich przez administratora
innemu administratorowi - w przypadku, gdy podstawg przetwarzania danych jest
zgoda lub realizacja umowy z osobg, ktérej dane dotyczg (art. 6 ust. 1 lit b RODO)

»prawo whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
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Dziekuje za uwage.



