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Wymogi ptynace z umowy o dofinansowanie

* Beneficient w imieniu swoim i Partnerow odpowiada za realizacje
Projektu zgodnie z niniejszg umowg, w szczegolnosci z Wnioskiem, w tym

Za:

osiggniecie zatozen merytorycznych Projektu i utrzymanie celu
projektu  wyrazonych wskaznikami  produktu oraz rezultatu
bezposredniego okreslonymi we Wniosku;

realizacje Projektu w oparciu o harmonogram realizacji Projektu
okreslony we Wniosku;

zapewnienie realizacji Projektu przez personel Projektu posiadajgcy
kwalifikacje okreslone we Whniosku lub/i przez osoby bezposrednio
wskazane we Whniosku;

zachowanie trwatosci, o ktorej mowa w § 17 ust. 7 — o ile tak
przewiduje Wniosek;

zbieranie danych osobowych uczestnikdbw Projektu (oséb Ilub
podmiotdw) zgodnie z Wytycznymi w zakresie monitorowania;
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Wymogi ptyngce z umowy o dofinansowanie

* Beneficjent w imieniu swoim i Partnerow odpowiada za realizacje
Projektu zgodnie z niniejszg umowg, w szczegdolnosci z Wnioskiem, w tym
za (cd):

— przetwarzanie danych osobowych zgodnie z RODO oraz ustawg
ochronie danych osobowych;

— zapewnienie stosowania zasady rownosci szans i niedyskryminacji,
a takze rownosci szans kobiet i mezczyzn, zgodnie z Wytycznymi
w zakresie realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji.
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Wymogi ptyngce z umowy o dofinansowanie

* Beneficjent zobowigzuje sie do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji
ksiegowej wydatkow Projektu w sposob przejrzysty, tak aby mozliwa byta
identyfikacja poszczegdlnych operacji zwigzanych z Projektem.

* Powyzszy obowigzek nie dotyczy wydatkow rozliczanych w oparciu
o metody uproszczone.

* Beneficjent zobowigzuje sie do takiego opisywania dokumentacji
ksiegowej w ramach ewidencji wydatkdéw Projektu, aby widoczny byt
zwigzek z Projektem. Opis dokumentacji ma zawiera¢ co najmnie;j:

- numer umowy o dofinansowanie,
- tytut Projektu,

- informacje o wspotfinansowaniu z Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach RPO Wt 2014-2020,

- nazwe zadania/n ktérego/ych dotyczy wydatek,
- kwote kwalifikowalng w podziale na zadania, ktorych dotyczy wydatek.
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Wymogi ptynace z umowy o dofinansowanie

 Kazdy dokument ksiegowy powinien zawiera¢ informacje o poprawnosci
merytorycznej i formalno-rachunkowej, a w przypadku gdy dokument
dotyczy zamodwienia udzielonego w ramach projektu — rowniez odniesienie
do wustawy Pzp Ilub zasady konkurencyjnosci, w zaleznosci od
zastosowanego trybu zamowienia.

* Opisy dokonywane s3 na oryginatach dowodoéw ksiegowych.

e W przypadku braku dostatecznej ilosci miejsca lub ze wzgledu na
obszernos¢ opisu moze by¢ on kontynuowany na zataczniku trwale
zwigzanym z oryginatem dokumentu, przy czym w opisie nalezy zapewnic
odpowiednie powigzanie zatgcznika z opisywanym oryginatem dowodu
ksiegowego.

* Poprzez to pojecie rozumie sie wyodrebniong dla projektu ewidencje,
ktorej zasady zostaty opisane w Polityce Rachunkowosci lub dokumencie
rownowaznym regulujgcym zasady rachunkowosci obowigzujace
Beneficjenta.
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Wytyczne w zakresie kwalifikowalnhosci wydatkow
warunki i procedury

Wydatek kwalifikowalny — koszt lub wydatek poniesiony w zwigzku z realizacjg projektu
w ramach PO, ktore spetniajg kryteria refundacji, rozliczenia (w przypadku systemu
zaliczkowego) zgodnie z umowag o dofinansowanie.

Wydatkiem kwalifikowalnym jest wydatek spetniajgcy tgcznie nastepujace warunki:

a) zostat faktycznie poniesiony w okresie wskazanym w umowie o dofinansowanie,

b) jest zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa unijnego oraz prawa krajowego,
w tym przepisami regulujgcymi udzielanie pomocy publicznej, jesli majg zastosowanie,

c) jestzgodnyz PO iSZOOP,

d) zostat uwzgledniony w budzecie projektu,

e) zostat poniesiony zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie,

f)  jest niezbedny do realizacji celow projektu i zostat poniesiony w zwigzku z realizacja
projektu,

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

h) zostat nalezycie udokumentowany, zgodnie z wymogami w tym zakresie okreslonymi
w Wytycznych, Wytycznych PT, lub ze szczegdétowymi zasadami okreslonymi przez 1Z
PO,
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Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow
warunki i procedury

Wydatkiem kwalifikowalnym jest wydatek spetniajacy tgcznie nastepujgce warunki (cd):

i) zostat wykazany we wniosku o ptatnosé¢ zgodnie z Wytycznymi w zakresie warunkow
gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej,

j) dotyczy towardw dostarczonych lub ustug wykonanych lub robdt zrealizowanych,
w tym zaliczek dla wykonawcdw,

jest zgodny z innymi warunkami uznania go za wydatek kwalifikowalny okreslonymi

w Wytycznych, Wytycznych PT lub okreslonymi przez 1Z PO w SZOOP, regulaminie

konkursu lub dokumentacji dotyczagcej projektéow zgtaszanych w  trybie

pozakonkursowym.
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Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw
warunki i procedury

Kwalifikowalnos¢ wydatku jest weryfikowana na nastepujacych etapach:

- Oceny projektu,

- Weryfikacji wniosku o ptatnosc,

- Kontroli na miejscu,

- Kontroli na zakonczenie projektu,
- Kontroli w okresie trwatosci.
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Wydatki niekwalifikowane

prowizje pobierane w ramach operacji wymiany walut,

odsetki od zadtuzenia, z wyjgtkiem wydatkdw ponoszonych na subsydiowanie odsetek
lub na dotacje na optfaty gwarancyjne w przypadku udzielania wsparcia na te cele,

koszty pozyczki lub kredytu zaciggnietego na prefinansowanie dotacji,

kary i grzywny,

$wiadczenia realizowane ze érodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczend Socjalnych
(ZFSS),

w ramach wynagrodzenia personelu niekwalifikowalne sg odprawy emerytalno —
rentowe,

rozliczenie notg obcigzeniowg zakupu Srodka trwatego bedgcego wtasnoscia
beneficjenta lub prawa przystugujgcego beneficjentowi,

wptaty na PFRON,

koszty postepowania sgdowego, wydatki zwigzane z przygotowaniem i obstugag
prawng spraw sgadowych oraz wydatki poniesione na funkcjonowanie komisji
rozjemczych, z wyjatkiem wydatkdéw ponoszonych w przedmiotowym
zakresie przez 1Z PO/IP PO/IW PO,
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Wydatki niekwalifikowane

wydatki na zakup uzywanego srodka trwatego, ktory byt w ciggu 7 lat wstecz
(nieruchomosci 10 lat) wspotfinansowanych ze srodkdw unijnych lub
z dotacji krajowych (podobnie w przypadku robdét budowlanych, w wyniku
ktorych dzieki wspoétfinansowaniu powstaty obiekty liniowe czy inzynieryjne,
np.: mosty, wiadukty, estakady, itp.),

wydatki poniesione na zakup nieruchomosci przekraczajg 10% catkowitych
wydatkow kwalifikowanych projektu, przy czym w przyp. terendéw
poprzemystowych oraz terendw opuszczonych, na ktérych znajdujg sie
budynki, limit ten wynosi 15%, a w przypadku instrumentow finansowych
skierowanych na wspieranie rozwoju obszarow miejskich lub rewitalizacje
obszarow miejskich, limit ten na poziomie inwestycji ostatecznego odbiorcy
wynosi 20%,

zakup lokali mieszkalnych, za wyjatkiem wydatkdéw w ramach celu temat. 9
Promowanie  wtgczenia  spotecznego (..), poniesionych zgodnie
z Wytycznymi w zakresie zasad realizacji przedsiewzie¢ w obszarze witgczenia
spof. i zwalczania ubdstwa z wykorzystaniem srodkow EFS i EFRR na lata
2014-2020,
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Wydatki niekwalifikowane

n) inne niz czes¢ kapitatowa raty leasingowej wydatki zwigzane z umowg
leasingu, w szczegdlnosci marza finansujgcego, odsetki od refinansowania
kosztow, koszty ogdlne, optaty ubezpieczeniowe,

o) transakcje dokonane w gotdwce, ktdorych wartos¢ przekracza rownowartosc
kwoty, o ktérej mowa w art. 22 wustawy z dnia 2 lipca 2004 .
o swobodzie dziatalnoSci gospodarczej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1829, z pdzn. zm.),

p) wydatki poniesione na przygotowanie i wypetnienie formularza WoD projektu
w przypadku wszystkich projektow, lub formularza wniosku o potwierdzenie
wktadu finansowego w przypadku duzych projektéw,

q) premia dla wspoétautora wniosku o dofinansowanie opracowujgcego
np. studium wykonalnosci,

r) w przyp. projektéw wspotfinansowanych z EFS — wydatki zwigzane z zakupem
nieruchomosci i infrastruktury oraz z dostosowaniem lub adaptacjg budynkow
i pomieszczen, za wyjatkiem wydatkow ponoszonych jako cross-financing,

u) w przypadku instrumentow finansowych — wktady rzeczowe.
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Koszty bezposrednie — przyktadowy katalog

Projekt rynku pracy:

- Stypendium stazowe + sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
- Badania lekarskie,

- Stypendium szkoleniowe,

- Koszt opiekuna stazu,

- Zwrot kosztow dojazdu,

- Dodatkowe koszty zwigzane ze stazem do 5.000 zt/UP,

- Koszty kurséw zawodowych,

- Wynagrodzenie doradcy zawodowego, posrednika pracy,
- Mentoring, coaching, jako ustuga zlecona i/lub personel,
- Dodatek realokacyjny,

- Dotacje na dziatalnos¢ gospodarczg,

- Subsydia do wynagrodzen. Inne?
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Koszty bezposrednie — przyktadowy katalog

Projekt wiaczenia spotecznego:

- Koszt zatrudnienia asystenta rodziny, AON, AOON, psychologa, trenera pracy
opiekuna mieszkania wspomaganego,

- Koszty ustug spotecznych, w tym opiekunczych i asystenckich, wytchnieniowych,
- Koszty organizacji i przeprowadzenia grup wsparcia;

- Koszty warsztatow, kursow dla oséb zagrozonych wykluczeniem i ich rodzin,

- Zwroty kosztow dojazdu;

- Koszty pomocy prawnej,

- Ustugi cateringowe,

- Ustugi transportowe,

- Cross-financing,

- Srodki trwate,

- Inne, jakie?
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Koszty bezposrednie — przyktadowy katalog

Projekt edukacyjny:

- Zakup pomocy dydaktycznych i wyposazenia,
- Cross-financing,

- Srodki trwate,

- Zakup materiatow do zajec,

- Koszt kursow la nauczycieli,

- Wynagrodzenia nauczycieli,

- Wynagrodzenia doradcow zawodowych,
- Zwroty za dojazdy,

- Ustugi cateringowe,

- Wykorzystanie sal,

- Ustugi transportowe,

- Koszt wyjazdéw edukacyjnych,

- Inne, jakie?
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Koszty posrednie

Koszty posrednie stanowig koszty administracyjne zwigzane z obstuga projektu,
w szczegdlnosci:

a)

f)
g)

koszty koordynatora lub kierownika projektu oraz innego personelu bezposrednio
zaangazowanego W zarzadzanie, rozliczanie, monitorowanie projektu lub
prowadzenie innych dziatan administracyjnych w projekcie, w tym
w szczegolnosci koszty wynagrodzenia tych osob, ich delegacji stuzbowych i szkolen
oraz koszty zwigzane z wdrazaniem polityki rownych szans przez te osoby,

koszty zarzadu (koszty wynagrodzenia oséb uprawnionych do reprezentowania
jednostki, ktorych zakresy czynnosci nie sg przypisane wytgcznie do projektu),

koszty personelu obstugowego (obstuga kadrowa, finansowa, administracyjna,
sekretariat, kancelaria, obstuga prawna, w tym ta dotyczagca zamdwien) na
potrzeby funkcjonowania jednostki,

koszty obstugi ksiegowej (wynagrodzenia oséb ksiegujgcych wydatki w projekcie,
w tym zlecenia prowadzenia obstugi ksiegowej projektu biuru rachunkowemu),

koszty utrzymania powierzchni biurowych (czynsz, najem, optaty administracyjne)
zwigzanych z obstugg administracyjng projektu,

wydatki zwigzane z otworzeniem lub prowadzeniem wyodrebnionego na rzecz
projektu subkonta na rachunku bankowym lub odrebnego rachunku bankowego,
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Koszty posrednie

Koszty posrednie stanowig koszty administracyjne zwigzane z obstuga
projektu, w szczegdlnosci (cd):

g)

h)

j)
k)

)

m)

dziatania informacyjno-promocyjne projektu (np. zakup materiatow
promocyjnych i informacyjnych, zakup ogtoszen prasowych, utworzenie
i prowadzenie strony internetowej o projekcie, oznakowanie projektu, plakaty,
ulotki, itp.),

amortyzacja, najem lub zakup aktywéw (srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych) uzywanych na potrzeby osob, o ktérych mowa
w lit. a-d,

optaty za energie elektryczng, cieplng, gazowa i wode, optaty przesytowe,
optaty za odprowadzanie Sciekdbw w zakresie zwigzanym z obstuga
administracyjng projektu,

koszty ustug pocztowych, telefonicznych, internetowych, kurierskich zwigzanych
z obstugg administracyjng projektu,

koszty biurowe zwigzane z obstugg administracyjng projektu (np. zakup
materiatow biurowych i artykutdw pismienniczych, koszty ustug powielania
dokumentow),

koszty zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy,
koszty ubezpieczen majatkowych.
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Koszty posrednie

Koszty posrednie rozliczane sg wytacznie z wykorzystaniem nastepujacych stawek
ryczattowych:

a) 25% kosztow bezposrednich — w przypadku projektow o wartosci kosztéw
bezposrednich do 830 tys. PLN wt3acznie,

b) 20% kosztow bezposrednich — w przypadku projektéw o wartosci kosztow
bezposrednich powyzej 830 tys. PLN do 1 740 tys. PLN wtgcznie,

c) 15% kosztow bezposrednich — w przypadku projektéw o wartosci kosztéw
bezposrednich powyzej 1 740 tys. PLN do 4 550 tys. PLN wfacznie,

d) 10% kosztow bezposrednich — w przypadku projektéw o wartosci kosztéw
bezposrednich przekraczajgcej 4 550 tys. PLN.

Do podstawy wyliczenia nie wlicza sie kosztdw racjonalnych usprawnien.

Podstawa wyliczenia stawki ryczattowej nie jest pomniejszana o ewentualne
korekty finansowe wynikajgce ze zwrotéw od uczestnikow projektu.
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Koszty posrednie planowane a rozliczane
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Przypadki obnizenia wartosci kosztow posrednich:

- Niezrealizowana kwota ryczattowa,

- Niezrealizowana stawka jednostkowa,

- Wydatek niekwalifikowany w zatwierdzonym wniosku o pfatnosc,
- Pomniejszenie z tytutu zastosowania Reguty proporcjonalnosci,

- Mniejsze wydatki poniesione niz zaplanowane w budzecie,

- Decyzja IP/IZ o obnizeniu stawki z powodu razacych zaniedban w zarzgdzaniu
projektem,

- Renegocjacja umowy np. z powodu rezygnacji partnera z udziatu.
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Realizacja projektow partnerskich - zasady

Sektor publiczny wybiera partnera w otwartym naborze zgodnie z ustawa
wdrozeniowa.

Partner nie moze zleca¢ innym partnerom realizacji zadan tj. nie partnerzy nie
mogg wystawiac sobie faktur/rachunkéw.

Partner nie moze angazowac personelu innych partnerow.
Partner musi by¢ zaangazowany w realizacje catego projektu.

Obowigzki i odpowiedzialnos¢ partnerow okresla umowa partnerska —
minimalny jej zakres jest wskazany w zatgczniku do konkursow.

Umowa partnerska musi by¢ podpisana najpdzniej na etapie podpisywania
umowy o dofinansowanie.

Partner wnosi zasoby do projektu.
Potencjat finansowy liczony jest jako suma potencjatéw partnerow.
Partner moze rozlicza¢ sie w ramach czeSciowego wniosku o ptatnosc.

10. Inne?
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Zasady dotyczace wyboru wykonawcow
*  PROGI A PROCEDURY

— Woydatki do 20 tys. PLN netto — REGULAMINY WEWNETRZNE (jesli istniej3);
— Wydatki od 20 tys. PLN do 50 tys. PLN netto wtgcznie — ROZEZNANIE RYNKU;

— Wydatki powyzej 50 tys. PLN netto — ZASADA KONKURENCYJNOSCI a dla
sektora publicznego mozliwos¢ wyboru trybow z PZP;

— Wydatki powyzej 30.000 euro — PZP dla sektora publicznego, dla sektora
biznesu i ngo — ZASADA KONKURENCYJNOSCI.

— Dla zamowien sektorowych - wydatki powyzej 50.000 zt netto a ponizej
kwoty okreélonej w art. 11. ust. 8 PZP — ZASADA KONKURENCYJNOSCI.
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Zasady dotyczace wyboru wykonawcow

kary umowne
Za nienalezyte wykonanie zamdwienia publicznego, np.:

Fundusze : R : :
E Europejskie Rzeczpospolita promuje Unia Europejska

=z tytutu opdznien z winy wykonawcy,

= nieprawidtowej realizacji zamowienia publicznego,

= niekompletnego wykonania zamdéwienia publicznego
stosowane sg kary umowne.

W razie niezastosowania kar nalezy pisemnie udokumentowaé przyczyny ich
niezastosowania.

W sytuacji niewywigzania sie przez wykonawce z warunkdw umowy o zamowienie,
przy jednoczesnym niezastosowaniu kar umownych, wtasciwa instytucja bedaca
strong umowy moze uznac cze$s¢ wydatkdow zwigzanych z tym zamdwieniem za
niekwalifikowalne.

UWAGA: Kara umowna nie jest dochodem.
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Zasady dotyczgce wyboru wykonawcow
rozpoczecie procedury

Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju zaleca, aby na poczatku realizacji projektu
sporzadzi¢ notatke, w ktorej nalezy zamiesci¢ informacje odnosnie:

* rodzaju procedur
* uzasadnienia dotyczagcego danego wyboru

Wczesniej powinno by¢ przeprowadzone szacowanie i sporzgdzona z niego
notatka.

Zatgcznik do Wytycznych okresla sytuacje, w ktérych szacowanie jest konieczne,
a kiedy mozna pomingc ten etap wyboru wykonawcoéw.
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Zasady dotyczgce wyboru wykonawcow
sumowanie zamowien

Zasady dotyczgce sumowania wartosci zamowien sg podobne dla wszystkich
procedur niezaleznie od wielkosci zamowienia tj. dla PZP, Zasady
konkurencyjnosci i rozeznania rynku.

Roznica polega na tym, ze dla procedury Zasady konkurencyjnosci i rozeznania
rynku sumuje sie wytgcznie zamowienia w ramach jednego projektu.

Natomiast w przypadku PZP nalezy zsumowa¢ wszystkie zamodwienia w ramach
wszystkich projektéw Beneficjenta oraz doda¢ zamowienia pozaprojektowe
planowane na dany rok budzetowy — dotyczy sektora publicznego.
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Zasady dotyczgce wyboru wykonawcow
sumowanie zamowien

* Nalezy wzig¢ pod uwage koniecznos¢ tacznego spetnienia nastepujacych
przestanek:

» ustugi, dostawy oraz roboty budowlane sg tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie
(tozsamos¢ przedmiotowa),

» mozliwe jest udzielanie zamdwienia publicznego w tym samym czasie
(tozsamos¢ czasowa),

» mozliwe jest wykonanie zamodwienia publicznego przez jednego wykonawce
(tozsamosc¢ podmiotowa),

przy czym wskazane przestanki nalezy interpretowac zgodnie z wyktadnig przepisow
ustawy PZP.

ZamoOwienia tozsame dotyczg tego samego lub podobnego zagadnienia, w tych
samych lub zblizonych warunkach, dla podobnej grupy osdb oraz spetniajg te
samg funkcje i majg podobne lub identyczne przeznaczenie.
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Zasady dotyczgce wyboru wykonawcow
sumowanie zamowien

Kryterium tozsamosci czasowej weryfikuje mozliwos¢ udzielenia lub realizacji
zamowienia w tym samym czasie, a w projektach EFS rozpatrywang perspektywa
jest z reguty okres realizacji projektu okreslony we wniosku o dofinansowanie.

W praktyce jest to od kilku miesiecy do paru lat.

Przy czym warunkiem takiej kwalifikacji jest mozliwos¢ oszacowania ustug,
dostaw lub robdét budowlanych, ktore majg by¢é wykonane i sfinansowane
w ramach projektu dla catego okresu jego realizacji.
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Zasady dotyczace wyboru wykonawcow
sumowanie zamoéwien - wyijatki

Podziat zamoéwienia i odrebne szacowanie wartosci dla kazdej z czesci moze by¢
uzasadnione przyczynami obiektywnymi, tj. niemoznoscig o0szacowania
wszystkich potrzebnych ustug, dostaw lub robot budowlanych na etapie
uruchamiania pierwszego postepowania w danym zakresie np. IPD, ktore w
sposob doktadny przedstawia zapotrzebowanie poszczegdlnych uczestnikéow
projektu na dane kursy i szkolenia zawodowe oraz przyblizony termin ich
realizacji.

W takim bowiem projekcie faktyczne potrzeby uczestnikow projektu badane sg
w trakcie jego realizacji, a termin realizacji szkolen o okreslonej w IPD tematyce
wynika z IPD, a nie z wniosku o dofinansowanie.

Jezeli potrzeba udzielenia okreslonego zamowienia ujawni sie dopiero po
udzieleniu innego zamdwienia podobnego przedmiotowo i funkcjonalnie, to w
tym przypadku nie méwimy o nieuprawnionym dzieleniu zamoéwienia z uwagi
na fakt, iz brak jest tozsamosci czasowej takich zamowien.
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Zasady dotyczgce wyboru wykonawcow
szacowanie - notatka

Beneficjent ma obowigzek sporzadzenia notatki z szacowania _wartosci
zamowienia przed dokonaniem wyboru wiasciwego trybu prowadzenia
postepowania (PZP, zasada konkurencyjnosci, rozeznanie rynku, czy brak trybu).

Notatka - sporzadzona gdy beneficjent jest w stanie oszacowaé wartosc
przedmiotu zamdwienia z nalezytg starannoscig na podstawie okreslonego juz
opisu przedmiotu zamowienia, aktualna tj. sporzgdzana nie wczes$niej niz na 3
miesigce przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia, ktorego
przedmiotem sg dostawy lub ustugi, nie wczesniej niz 6 m-cy w przypadku robot
budowlanych, wskazuje proces szacowania wartosci zamoéwienia (np. ceny
rynkowe towarow i ustug wyszukane na stronach internetowych potencjalnych
wykonawcow, oferty potencjalnych wykonawcéw), a_nie tylko jego wynik —
szacowang wartos¢ zamoéwienia.
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Rozeznanie rynku

* Rozeznania rynku dokonuje sie w przypadku zamoéwien o wartosci od 20 tys. PLN
netto do 50 tys. PLN netto wiacznie, tj. bez podatku od towarow i ustug (VAT).

* Ma na celu potwierdzenie, ze dana ustuga, dostawa lub robota budowlana
zostata wykonana po cenie nie wyzszej niz cena rynkowa.

Do udokumentowania, ze zamodwienie 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 wykonawcéw danego zamodwienia, wraz
z otrzymanymi ofertami.
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Rozeznanie rynku

W przypadku, gdy w wyniku upublicznienia zapytania ofertowego Ilub
skierowania zapytania do potencjalnych wykonawcow nie otrzymano ofert,
niezbedne jest przedstawienie np. wydrukdw stron internetowych z opisem
towaru/ustugi i ceng lub wydrukéw maili z informacjg na temat ceny za
okreslony towar/ustuge, albo innego dokumentu.

Aby porownac ceny nalezy pozyska¢ w dowolny sposdb minimum 2 oferty.

W przypadku zamoéwien o wartosci od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN netto
zawarcie pisemnej umowy z wykonawca nie jest wymagane.

Wystarczajgce jest potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o fakture,
rachunek lub inny dokument ksiegowy o rownowaznej wartosci dowodowe;j.
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Program Regionalny

Zasada konkurencyjnosci
Baza konkurencyjnosci

W Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz
Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020 (23.08.2017 r.) zostaty ustanowione reguty
w zakresie publikacji zapytan ofertowych w ramach zasady konkurencyjnosci.
Whioskodawcy sSrodkéw unijnych przed podpisaniem umowy o dofinansowanie
projektu  _muszg upubliczni¢  zapytanie ofertowe zgodnie z zasadag
konkurencyjnosci.

Od 1 stycznia 2018 r. strong wtasciwg do zamieszczania zapytan ofertowych
przez Whnioskodawcodw srodkow unijnych przed podpisaniem umowy
o dofinansowanie projektu jest Baza Konkurencyjnosci Funduszy Europejskich.

W celu publikacji ogtoszenia nalezy wczesniej zarejestrowal sie wybierajgc
wariant Jestem Wnioskodawc3.
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Zasada konkurencyjnosci
Baza konkurencyjnosci

Link do rejestracji:
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/publication/choosereg

isteroption

W projektach partnerskich partnerzy mogg mie¢ dostep do Bazy
konkurencyjnosci, o ile na etapie wyboru projektu beneficjent w porozumieniu z
instytucjg zdecyduje o rozliczaniu projektu w formule partnerskiej (tj. zdecyduje
sie na oddzielne sktadanie wnioskow o ptatnosc¢ oraz odznaczy wtasciwe pole w
systemie SL2014).

Jesli beneficjent wybrat w SL2014 opcje rozliczania projektu w formule
partnerskiej, to zarowno on sam jak i partnerzy projektu majg mozliwosc
samodzielnej publikacji ogtoszen w Bazie Konkurencyjnosci.

W przeciwnym wypadku poszczegdlne podmioty majg mozliwos¢ rejestracji
wytacznie jako Beneficjent i pod jego nazwga (ale w swoim imieniu) publikowad
kolejne ogtoszenia. Informacja o tym, z kim ostatecznie zostanie podpisana
umowa, powinna by¢ zawarta w opisie udzielanego zamodwienia.


https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/publication/chooseregisteroption
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Zasada konkurencyjnosci
zapytanie ofertowe

Informacje obowigzkowe przewidziane w zapytaniu ofertowym:

opis przedmiotu zamowienia,
kryteria oceny ofert,
wagi punktowe lub procentowe do poszczegdlnych kryteriow oceny ofert,

opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny
ofert,

termin sktadania ofert,
termin realizacji umowy,

informacje na temat zakazu powigzan osobowych lub kapitatowych, o ile zakaz
taki nie zostat wytgczony.
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Zasada konkurencyjnosci
zapytanie ofertowe

* Informacje nieobowigzkowe, zamieszczane gdy sg przewidziane w zapytaniu
ofertowym:

A\

warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetniania,

okreslenie warunkow istotnych zmian umowy,

informacje o mozliwosci sktadania ofert czesciowych,
informacje o ofertach wariantowych,

informacje o planowanych zamowieniach "uzupetniajgcych”,

YV V V V V

informacje o planowanych negocjacjach.
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Zasada konkurencyjnosci
wytaczenia

e Zasady konkurencyjnosci nie stosuje sie do:

* zamowien publicznych, ktérych przedmiotem jest nabycie innych praw do
nieruchomosci, w szczegdlnosci dzierzawy i najmu, pod warunkiem braku
powigzan,

* wydatkow rozliczanych uproszczong metoda.
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Unia Europejska
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Zasada konkurencyjnosci
wykluczenia

W celu unikniecia konfliktu interesow:

w przypadku beneficjenta, ktdry nie jest zamawiajgcym w rozumieniu Pzp, zamdwienia
nie mogg by¢ udzielane podmiotom powigzanym z nim osobowo lub kapitatowo,
z wytgczeniem zamowien sektorowych, zamoéwien okreslonych w podrozdziale 6.5 pkt
8 lit. g lub h oraz przypadkow wskazanych ponizej:

i. w przypadku celu tematycznego 1 udzielanie zamoéwien podmiotom powigzanym jest
mozliwe za zgodga IZ PO,

ii. wyjatkowo w przypadku, w ktorym umozliwienie podmiotowi powigzanemu wziecia
udziatu w postepowaniu jest uzasadnione ze wzgledu na specyfike projektu lub typ
beneficjenta, a wybdér wykonawcy bedgcego podmiotem powigzanym bedzie dokonany
zgodnie z procedurg, IZ PO moze wyrazi¢ zgode na wytgczenie zakazu w odniesieniu do
danego postepowania przed jego przeprowadzeniem,

osoby wykonujgce w imieniu zamawiajgcego czynnosci zwigzane z procedurg wyboru
wykonawcy, w tym biorgce udziat w procesie oceny ofert, nie mogg by¢ powigzane
osobowo lub kapitatowo z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty. Powinny by¢ to osoby
bezstronne i obiektywne.
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Zasada konkurencyjnosci
wykluczenia

* Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania
miedzy beneficjentem lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w
imieniu beneficjenta lub osobami wykonujgcymi w imieniu beneficjenta
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy
a wykonawcg, polegajgce w szczegdlnosci na:

= uczestniczeniu w spofce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spétki osobowe;j,
= posiadaniu co najmniej 10 % udziatow lub akgcji, o ile nizszy prég nie wynika
e 7z przepisdOw prawa lub nie zostat okreslony przez IZ PO,

= petfnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta,
petnomocnika,

= pozostawaniu w zwigzku maftzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub
powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli.
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Zasada konkurencyjnosci
wprowadzanie zmian w zapytaniu

* Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uptywem terminu sktadania
ofert.

« W takim przypadku nalezy w opublikowanym zapytaniu ofertowym uwzglednic
informacje o zmianie. Informacja ta powinna zawiera¢ co najmnie;:

» date upublicznienia zmienianego zapytania ofertowego,
» opis dokonanych zmian.

* Jedynie drobne zmiany wprowadzone bezposrednio w pierwotnym ogtoszeniu,
ktore nie wptywajg na zmiane przedmiotu zamowienia, moga by¢ dokonane bez
wydtuzenia terminu sktadania ofert.

* Pozostate zmiany, co do zasady, wymagajg wydfuzenia terminu i zapewnienia
minimalnych termindw na ztozenie oferty okreslonych Wytycznymi.
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terminy

Terminy zalezg od typu zamdwienia i jego szacunkowej wartosci. Minimalny
termin na zlozenie oferty wynosi:

7 dni - dostawy i ustugi,
14 dni - roboty budowlane oraz zamdéwienia sektorowe ponizej progdw unijnych,

30 dni - dostawy i ustugi o szacunkowej wartosci rownej lub przekraczajgcej 209
tys. euro oraz roboty budowlane o szacunkowej wartosci rownej lub
przekraczajgcej 5 225 tys. euro.

Bieg terminu rozpoczyna sie w dniu nastepujagcym po dniu upublicznienia
zapytania ofertowego, a konczy sie z uptywem ostatniego dnia. Jesli koniec
terminu przypada na sobote lub dzien ustawowo wolny od pracy, termin uptywa
dnia nastepnego.

Wybodr wykonawcy w ramach zasady konkurencyjosci oznacza wybor najlepsze;j
sposrod ofert ztozonych przez wykonawcéw spetniajgcych warunki udziatu
w postepowaniu, w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny.
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Zasada konkurencyjnosci
uniewaznienia

W postepowaniu zgodnym z zasadg konkurencyjnosci nie ma wymogu, ktory
wigzatby waznos¢ postepowania z iloscig ztozonych ofert. Jesli wptyneta jedna
oferta i jest zgodna z wymaganiami, to nalezy zawrze¢ umowe z wykonawcg,
ktory jg ztozyt. Jesli jednak cena tej oferty przekracza sSrodki przewidziane
i dostepne na dane zamowienie, umowy podpisywac nie trzeba.

Informacje o mozliwosci uniewaznienia postepowania w takim przypadku
nalezy umiesci¢ w zapytaniu ofertowym.

Kazde uniewaznienie postepowania, po wyborze najlepszej oferty powinno byc
uzasadnione.

Jesli w odpowiedzi na zapytanie ofertowe nie zostata ztozona zadna wazna
oferta, to zgodnie z Wytycznymi jest to przestanka do odstgpienia od
prowadzenia zasady konkurencyjnosci. Czyli po nieskutecznej, ale wtasciwie
prowadzonej procedurze konkurencyjnej mozna podpisa¢ umowe z dowolnym
wykonawcg na ten sam przedmiot zamowienia i przy adekwatnych warunkach.
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Zasada konkurencyjnosci

protokoét postepowania
Kompletny protokét postepowania zawiera co najmnie;:

informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,

wykaz ofert, ktore wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze
wskazaniem daty wptyniecia oferty do zamawiajgcego. Nalezy uwzgledni¢ oferty
wazne (podlegajgce ocenie) oraz te, ktére zostaty odrzucone (np. z powodu ich
ztozenia po terminie), przy czym trzeba wyraznie wskaza¢ przyczyny odrzucenia
ofert. Wazne jest takze rzetelne rejestrowanie daty wplywu oferty,
w szczegolnosci w podmiotach matych, gdzie standardowo nie prowadzi sie
rejestracji korespondencji przychodzgacej,

w przypadku podmiotow niezobligowanych do stosowania Pzp informacje
o braku powigzan osobowych i kapitatowych,

informacje o spetnieniu warunkéw udzialu w postepowaniu przez
wykonawcdw, o ile takie warunki byty stawiane,

informacje o wagach punktowych Ilub procentowych przypisanych do
poszczegdlnych kryteriow oceny i sposobie przyznawania punktacji
poszczegdlnym wykonawcom za spetnienie danego kryterium,
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protokoét postepowania

* wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,
e date sporzgdzenia protokotu i podpis zamawiajgcego,

e nastepujace zataczniki:

o potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego,
o zlozone oferty,

o oswiadczenie/oswiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktérzy ztozyli
oferty, podpisane przez osoby wykonujgce w imieniu zamawiajgcego czynnosci
zwigzane z procedurg wyboru wykonawcy, w tym biorgce udziat w procesie
oceny ofert.

* Protokot zawsze sporzadzany jest na pisSmie.
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Zasada konkurencyjnosci
wybor oferty

Nalezy wybraé¢ najkorzystniejszg oferte zgodng 1z opisem przedmiotu
zamoOwienia, ztozong przez wykonawce spetniajagcego warunki udziatu
w postepowaniu w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny.

Wybor oferty jest dokumentowany protokotem postepowania o udzielenie
zamowienia.

Informacja o wybranym wykonawcy musi sie znalez¢ w Bazie
konkurencyjnosci.
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Wktad wtasny niepieniezny

wktad polega na wniesieniu (wykorzystaniu na rzecz projektu) nieruchomosci,
urzgdzen, materiatow (surowcow), wartosci niemater. i prawnych, ekspertyz lub
nieodptatnej pracy wykonywanej przez wolontariuszy na podstawie ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziat. poz. publ. i o wolontariacie,

wartos¢ wkfadu zostata nalezycie potwierdzona dokumentami o wartosci
dowodowej rownowaznej fakturom lub innymi dokumentami pod warunkiem,
ze przewidujg to zasady programu operacyjnego oraz z zastrzezeniem
spetnienia wszystkich warunkow wymienionych w tym podrozdziale,

wartos¢ przypisana wktadowi niepienieznemu nie przekracza stawek
rynkowych,

wartos¢ i dostarczenie wktadu niepienieznego moga by¢ poddane niezaleznej
ocenie i weryfikacji,

wykorzystanie srodkéw trwatych na rzecz projektu - ich wartos¢ okreslana jest
proporcjonalnie.

w przyp. wykorzystania nieruchomosci na rzecz projektu jej wartos¢ nie
przekracza wartosci rynkowej; wartos¢ nieruchomosci jest potwierdzona
operatem szacunkowym sporzgdzonym przez uprawnionego rzeczoznawce —
aktualnym w momencie ztozenia rozliczajgcego go wniosku o ptatnosc,
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Wktad wtasny niepieniezny

g) jezeli wktadem wtasnym nie jest cata nieruchomo$¢, a jedynie jej czes¢ (na
przyktad tylko sale), operat szacunkowy nie jest wymagany — w takim przypadku
wartos¢ wktadu wycenia sie jako koszt amortyzacji lub wynajmu (stawke moze
okresla¢ np. cennik danej instytucji),
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Wktad wtasny niepieniezny

W przypadku nieodptatnej pracy wykonywanej przez wolontariuszy, powinny
zostad spetnione tgcznie nastepujgce warunki:

a)

b)

d)

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

nalezy zdefiniowac rodzaj wykonywanej przez wolontariusza nieodptatnej pracy
(okresli¢ jego stanowisko w projekcie); zadania wykonywane i wykazywane
przez wolontariusza muszg by¢ zgodne z tytutem jego nieodptatnej pracy
(stanowiska),

wartos¢ wktadu niepienieznego w przyp. nieodptatnej pracy wykonywanej przez
wolontariusza okresla sie z uwzglednieniem ilosci czasu poswieconego na jej
wykonanie oraz sSredniego wys. wynagrodzenia za dany rodzaj pracy
obowigzujgcej u danego pracodawcy lub w danym regionie (np. dane GUS), lub
ptacy minimalnej okreslonej na podst. obowigzujgcych przepisow.

wycena nieodptatnej dobrowolnej pracy moze uwzglednia¢ wszystkie koszty,
ktore zostatyby poniesione w przypadku jej odptatnego wykonywania przez
podmiot dziatajacy na zasadach rynkowych (np. ZUS)
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Wktad wtasny wnoszony przez osoby trzecie

Amortyzacja sprzetu wykorzystywanego przez pracodawce podczas stazu.
* Nie powinna by¢ to traktowane jako wynajem sprzetu np. za 200 zt/dzien

* Warunek: wraz z innymi skfadnikami wymienionymi w dokumentacji
konkursowej nie przekracza 5000 zt/uczestnika stazu

Wktad rzeczowy - nieodptatne wypozyczenie sprzetu — mozna postuzy¢ sie
cennikiem z taryfikatora stosowanym na danym terenie, ale powinna by¢ umowa
uzyczenia tego sprzetu, jako dowdd.

Przyktad: Gmina pozycza ngo sprzet zgodnie z Ust. o dziat. poz. publ.
i 0 wolontariacie. Nie jest ona partnerem w projekcie. Wypozyczenie takiego sprzetu
na tym terenie kosztuje $r. 100 zt/dzien. Sprzet zostat wypozyczony na 20 dni. Wktad
wtasny rzeczowy pozyskany od podmiotow trzecich to 100 zt x 20 dni = 2000 zt pod
warunkiem, ze jest to spodjne z przebiegiem zadan tj. sprzet jest potrzebny na 20 dni
np. kamera video.



Fundusze . T : ;
o= Rzeczpospolita promuie |/ /) Unia Europejska
E EUI'OpEjSkle - Polska l‘édelE Europejski Fundusz Spoteczny

Program Regionalny

Wktad wtasny wnoszony przez osoby trzecie

Nieodptatne przekazanie zamortyzowanego sprzetu — nalezy wycenic sprzet wedtug
ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Gdy nie jest mozliwe ustalenie ceny sprzedazy netto danego sktadnika aktywow,
nalezy w inny sposéb okresli¢ jego wartos¢ godziwg (art. 28 ust. 5 ustawy
o rachunkowosci).

Kwalifikowalny moze by¢ wkfad pieniezny jako koszt utrzymania srodka trwatego,
np.: nieruchomosci lub jej czesci, wytacznie w przypadku jesli nie stanowi to
podwdjnego finansowania tego samego wydatku, np.: jesli koszt utrzymania
nieruchomosci nie byt uwzgledniony w kwocie jej wynajmu.
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Wktad wtasny - przyktady

* Koszty zatrudnienia personelu — wedtug stawek stosowanych u Wnioskodawcy
i zgodnych ze stawkami rynkowymi,

 Wktad wnoszony w kosztach posrednich,

 Wolontariusz — animator grupy wsparcia dla faktycznych opiekunéw oséb
niesamodzielnych,

 Amortyzacja srodkéw trwatych wykorzystanych w projekcie,
e Sale wynajete od strony trzeciej ( i lll sektor),

* Sale partnera — wkfad niepieniezny,

e Sprzet wypozyczony od strony trzeciej,

* Inne wydatki niezbedne do osiggniecia celu projektu.
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Metody uproszczone

Zasada konkurencyjnosci nie ma zastosowania w ramach projektow, ktére
rozliczane sg uproszczonymi metodami rozliczania wydatkow, tj. ryczattowych
kosztow posrednich, stawek jednostkowych i kwot ryczattowych.

Jesli projekt tylko w czesci realizowany jest za pomocg metod uproszczonych,
zasada konkurencyjnosci nie ma zastosowania tylko do tej czesci, natomiast do
pozostatej czesci rozliczanej na podstawie faktycznie ponoszonych wydatkow
zasada konkurencyjnosci ma zastosowanie.

Rozeznanie rynku moze by¢ weryfikowane jedynie na etapie oceny projektu.

Inne instytucje uprawnione do kontroli np. UKS, US moze weryfikowac
efektywnos¢ wydatkdw i zgodnos¢ z przepisami w tym z ustawg
o rachunkowosci, ustawg o najnizszym wynagrodzeniu.

Nie zajmujg sie tym instytucje bedace w systemie realizacji programu
operacyjnego.
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Program Regionalny

Metody uproszczone

Uproszczonych metod rozliczania wydatkow nie mozna stosowac, w przypadku
gdy realizacja projektu jest zlecana w catosci wykonawcy, zgodnie
z podrozdziatem 6.5 Wytycznych.

Efektywnos¢ wydatkdw wykazanych w budzecie projektu przy uproszczonych
metodach rozliczania nie moze by¢ kwestionowana na etapie realizacji
projektu, pod warunkiem realizacji projektu zgodnie z zatozeniami okreslonymi
we wniosku o dofinansowanie).
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Metody uproszczone - rozliczanie

Kwoty ryczattowe — rozliczanie nastepuje po osiggnieciu wskaznika przypisanego
do danej kwoty ryczattowej na zasadzie ,spetnia/nie spetnia”. Dowodem na
osiggniecie wskaznika sg dokumenty wskazane w umowie o dofinansowanie.

Stawki jednostkowe — rozliczenie nastepuje po zrealizowaniu ustugi zawarte;j
w stawce na podstawie dokumentéw wymienionych w umowie

o dofinansowanie.

W przypadku braku dowodéw na zrealizowanie danej kwoty ryczattowej/stawki
jednostkowej kwota przypadajagca na nig nie przystuguje Beneficjentowi.
Dodatkowo proporcjonalnie potrgcane sg koszty posrednie.
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Metody uproszczone - przyktad

* Kwoty ryczattowe

 Kwota ryczattowa nr 1 — Organizacja wyjazddw edukacyjno-kulturalnych dla
uczestnikow projektu wraz z nauczycielem, opiekunem i rodzicami. llos¢ 2
wyjazdy (1 wyjazd/pétrocze)

* Wskaznik: liczba ucznidéw biorgcych udziat w wyjazdach edukacyjno-kulturalnych
110

* Pomiar: dziennik zaje¢, lista obecnosci

Kwota ryczattowa nr 2 — Zakup pomocy dydaktycznych i sprzetu multimedialnego
(bez limitu srodki trwate).

* Wskaznik: Liczba szkot, ktorych pracownie zostaty doposazone w programie — 1
szkota.

* Pomiar: protokot odbioru.
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Stawki rynkowe

 Czesto Instytucja Organizujagca Konkurs w zatgcznikach do dokumentacji
konkursowej zamieszcza wykaz wymagan odnosnie standardéw i stawek
rynkowych zwigzanych z danym konkursem np.: dz. 9.2.1 zatacznik nr 6:

* Asystent osoby z niepetnosprawnosciami 35 zt/h
* Asystent osobisty osoby z niepetnosprawnosciami 30 zt/h

* Asystent rodziny/ specjalista pracy z rodzing 75 zt/ h lub 3500 zt (etat)
* Dietetyk 90 zt/h

* Fizjoterapeuta 95 zt/h lub 3600 zt (etat)

* Wyzywienie zbiorowe 15 zt/osobodzienr

* Przerwa kawowa 15 zt/osobodzien
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Wydatki na personel

Aktualna definicja: Personel projektu — osoby zaangazowane do realizacji zadan lub
czynnosci w ramach projektu na podstawie

- stosunku pracy,
- osoby samozatrudnione,

- osoby wspotpracujgce w rozumieniu art. 13 pkt 5 ustawy z dnia 13 pazdziernika
1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 963, z pézn. zm.)
oraz wolontariusze wykonujgcy sSwiadczenia na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U.z 2016 r. poz. 1817, z pdzn. zm.).

Osoby wspotpracujgce: definicja zostata opisana w ustawie o systemie ubezpieczen
spotecznych. Zgodnie z t3 ustawa za osobe wspodtpracujgcg uwaza sie:

matzonka,

dzieci wtasne lub dzieci drugiego matzonka i dzieci przysposobione,

rodzicow,

macoche i ojczyma,
pozostajgcych we wspdlnym gospodarstwie domowym i wspdtpracujgcych przy
prowadzeniu dziatalnosci. Bez wzgledu na to, czy cztonek rodziny wspdipracuje

w dziatalnosci na podstawie umowy o prace, czy tez pomaga nieodpfatnie, dla celéw ZUS
uwazany jest za osobe wspodtpracujaca.
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Wydatki na personel

Wydatki zwigzane z wynagrodzeniem personelu sg ponoszone zgodnie z przepisami
krajowymi, w szczegdlnosci zgodnie z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks

pracy.

Kwalifikowalnymi sktadnikami wynagrodzenia personelu sg w szczegdlnosci:
wynagrodzenie brutto,

sktadki pracodawcy na ubezpieczenia spoteczne,

sktadki na Fundusz Pracy,

Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

odpisy na ZFSS

VV VYV V VY

wydatki ponoszone na Pracowniczy Program Emerytalny zgodnie z ustawg z dnia
20 kwietnia 2004 r. o pracowniczych programach emerytalnych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1449).
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Wydatki na personel

W ramach wynagrodzenia personelu niekwalifikowalne s3:

a)

wptaty dokonywane przez pracodawcow zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 2046, z pdin. zm.) na Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, zwany dalej ,,PFRON”,

$wiadczenia realizowane ze $rodkéw ZFSS dla personelu projektu,

koszty ubezpieczenia cywilnego funkcjonariuszy publicznych za szkode
wyrzgdzong przy wykonywaniu wtadzy publicznej,

nagrody jubileuszowe i odprawy pracownicze dla personelu projektu,

koszty sktadek i optat fakultatywnych, niewymaganych obowigzujgcymi
przepisami prawa krajowego, chyba ze:

i. zostaly przewidziane w regulaminie pracy lub regulaminie wynagradzania danej
instytucji lub tez innych wtasciwych przepisach prawa pracy oraz

ii. zostaty wprowadzone w danej instytucji co najmniej 6 miesiecy przed ztozeniem
whniosku o dofinansowanie, oraz
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Wydatki na personel

iii. potencjalnie obejmujg wszystkich pracownikdw danej instytucji, a zasady ich
odprowadzania/przyznawania sg takie same w przypadku personelu
zaangazowanego do realizacji projektdow oraz pozostatych pracownikéow
beneficjenta.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne personelu projektu jest kwalifikowalne
wytacznie, jezeli wynika z przepisow prawa pracy i odpowiada proporcji, w ktorej
wynagrodzenie zasadnicze bedgce podstawg jego naliczenia jest rozliczane
w ramach projektu.

Uwaga: pracodawcy zatrudniajgacy ponizej 50 pracownikdw nie muszg miec
regulamindw pracy, ani regulamindow wynagradzania.
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Wydatki na personel

Wydatki na wynagrodzenie personelu sg kwalifikowalne pod warunkiem, ze ich
wysokos¢ odpowiada stawkom faktycznie stosowanym u beneficjenta poza
projektami wspotfinansowanymi z funduszy strukturalnych i FS na analogicznych
stanowiskach lub na stanowiskach wymagajacych analogicznych kwalifikaciji.

Dotyczy to rowniez pozostatych sktadnikdw wynagrodzenia personelu, w tym nagrod
I premii.

Ponadto stawki te muszg sie miesci¢ w ramach stawek rynkowych obowigzujgcych
w danym konkursie/naborze.
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Wydatki na personel

Wyptacanie znacznie wyzszego wynagrodzenia tylko dlatego, ze pracownik jest
zaangazowany w realizacje projektu finansowanego ze srodkow zewnetrznych,
tj. EFS, jest nieracjonalne i nieefektywne i dlatego nie moze zostaC uznane za
kwalifikowalne w tej wysokosci.

Poziom stawki jest scisle powigzany z zadaniami do wykonania np. jesli ktos jest
Swiatowej stawy ekspertem, lecz decyduje sie na prace w projekcie w charakterze
trenera podstaw przedsiebiorczosci, kwalifikowana bedzie stawka przystugujaca
trenerowi z tego tematu.

W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne sg odstepstwa od stawek rynkowych
obowigzujgcych na danym terenie, jesSli wymagane jest pozyskanie eksperta
z zewnatrz o wysokich kwalifikacjach np. jesli realizowany jest projekt PO WER
z komponentem ponadnarodowym i angazowany jest ekspert zagraniczny, wtedy
niezbedne jest dodatkowe uzasadnienie pod budzetem szczegétowym.



Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Fundusze . _ -
iski Rzeczpospolita sy,
E Europejskie - Polska tédeiE

Program Regionalny

Wydatki na personel — wyposazenie stanowiska pracy

Koszty zwigzane z wyposazeniem stanowiska pracy personelu projektu s3
kwalifikowalne w petnej wysokosci wytgcznie w przypadku nowego personelu
projektu zatrudnionego na podstawie stosunku pracy w wymiarze co najmniegj
72 etatu.

W przypadku personelu projektu zaangazowanego na podstawie stosunku pracy
W wymiarze ponizej % etatu lub na podstawie innych form zaangazowania, koszty
Zwigzane z wyposazeniem stanowiska pracy personelu projektu sg
niekwalifikowalne.

W ramach projektu mogg by¢ kwalifikowalne koszty delegacji stuzbowych oraz
koszty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych personelu projektu, pod
warunkiem, ze jest to niezbedne dla prawidtowe] realizacji projektu oraz koszty te
zostaty uwzglednione w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu.
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Wydatki na personel — stosunek pracy

Umowa o prace z osobg stanowigcg personel projektu obejmuje wszystkie zadania
wykonywane przez te osobe w ramach projektu lub projektow realizowanych przez
beneficjenta.

Tym samym, nie jest mozliwe angazowanie pracownika beneficjenta do realizacji
zadnych zadan w ramach tego lub innego projektu na podstawie stosunku
cywilnoprawnego, z wyjatkiem umoéw w wyniku ktérych nastepuje wykonanie
oznaczonego dziefa.

UWAGA: Jezeli jednak szczegdlne przepisy dotyczgce zatrudniania danej grupy
pracownikow uniemozliwiajg wykonywanie przez nich zadan w ramach projektu na
podstawie stosunku pracy, instytucja wtasciwa bedgca strong umowy moze wyrazic
zgode na ich zaangazowanie przez beneficjenta na podstawie stosunku
cywilnoprawnego w ramach danego projektu.
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Wydatki na personel — stosunek pracy

W przypadku zatrudniania personelu na podstawie stosunku pracy, wydatki na
wynagrodzenie personelu sg kwalifikowalne, jezeli s3 spetnione tgcznie nastepujace

warunki:

a) pracownik jest zatrudniony lub oddelegowany w celu realizacji zadan
zwigzanych bezposrednio z realizacjg projektu,

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

c) zatrudnienie lub oddelegowanie do petnienia zadan zwigzanych z realizacjg

projektu jest odpowiednio udokumentowane postanowieniami umowy o prace
lub zakresem czynnosci stuzbowych pracownika lub opisem stanowiska pracy;
przez odpowiednie udokumentowanie nalezy rozumie¢ m.in. wskazanie
w ww. dokumentach zadan, ktore dana osoba bedzie wykonywata w ramach
projektu.
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Wydatki na personel — stosunek pracy

Jezeli stosunek pracy pracownika beneficjenta tylko w czesci obejmuje zadania
w ramach projektu (np. na % etatu, % etatu w ramach projektu), wydatki zwigzane
z wynagrodzeniem w ramach projektu sg kwalifikowalne, o ile:

a)

b)

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

zakres zadan zwigzanych z realizacjg projektu stanowi podstawe do okreslenia
proporcji 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 ktérej mowa w lit. b, chyba ze zakres odpowiedzialnosci, ztozonos¢ lub
poziom wymaganych kompetencji na danym stanowisku uzasadnia rdznice
w udziale wydatku do czasu pracy wynikajgcego ze stosunku pracy.
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Wydatki na personel — stosunek pracy

Wydatkami kwalifikowalnymi w przypadku wynagrodzenia personelu mogg byc¢
rowniez nagrody (z wytaczeniem nagrody jubileuszowej) lub premie, o ile s3
spetnione fgcznie nastepujgce warunki:

a)

b)

d)

nagrody lub premie zostaty przewidziane w regulaminie pracy lub regulaminie
wynagradzania danej instytucji, lub tez innych wiasciwych przepisach prawa

pracy,
nagrody lub premie zostaly wprowadzone w danej instytucji co najmniej
6 miesiecy przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie,

nagrody lub premie potencjalnie obejmujg wszystkich pracownikdw danej
instytucji, a zasady ich przyznawania sg takie same w przypadku personelu
zaangazowanego do realizacji projektdow oraz pozostatych pracownikow
beneficjenta,

nagrody lub premie przyznawane sg w zwigzku z realizacjg zadan w ramach
projektu na podstawie stosunku pracy.
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Wydatki na personel — stosunek pracy

W przypadku okresowego zwiekszenia obowigzkow stuzbowych danej osoby,
wydatkami kwalifikowalnymi zwigzanymi z wynagrodzeniem personelu moga byc¢
rowniez dodatki do wynagrodzen, o ile zostaty przyznane zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa pracy, przy czym dodatek moze by¢ przyznany zarowno jako
wytgczne wynagrodzenie za prace w projekcie albo jako uzupetnienie
wynagrodzenia personelu projektu rozliczanego w ramach projektu.

Dodatek moze by¢ kwalifikowalny, o ile spetnione zostang tacznie nastepujace
warunki:

a) mozliwosc¢ przyznania dodatku wynika bezposrednio z prawa pracy,

b) dodatek zostat przewidziany w regulaminie pracy lub regulaminie wynagradzania
danej instytucji lub tez innych wtasciwych przepisach prawa pracy,
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Wydatki na personel — stosunek pracy

Dodatek moze by¢ kwalifikowalny, o ile spetnione zostang tacznie nastepujgce
warunki (cd):

c)

d)

f)

dodatek zostat wprowadzony w danej instytucji co najmniej 6 miesiecy przed
ztozeniem wniosku o dofinansowanie, przy czym nie dotyczy to przypadku, gdy
mozliwos¢ przyznania dodatku wynika z aktow prawa powszechnie
obowigzujgcego,

dodatek potencjalnie obejmuje wszystkich pracownikdow danej instytucji,
a zasady jego przyznawania s3g takie same w przypadku personelu
zaangazowanego do realizacji projektdow oraz pozostatych pracownikow
beneficjenta,

dodatek jest kwalifikowalny wytgcznie w okresie zaangazowania danej osoby do
projektu,

wysokos¢ dodatku uzalezniona jest od zakresu dodatkowych obowigzkdw, przy
czym w przypadku wykonywania zadan w kilku projektach u tego samego

beneficjenta personelowi projektu przyznawany jest wytgcznie jeden dodatek
rozliczany proporcjonalnie do zaangazowania pracownika w dany projekt.
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Wydatki na personel — stosunek pracy

Dodatki sg kwalifikowalne do wysokosci 40% wynagrodzenia podstawowego wraz
ze sktadnikami z zastrzezeniem, ze przekroczenie tego limitu moze wynikac
wytgcznie z aktow prawa powszechnie obowigzujgcego.

Czeste pytanie od uczestnikéw szkolen/beneficjentow:

Czy w przypadku dodatku specjalnego potrzeba jest karta czasu pracy?

Jak Panstwo myslg?
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Wydatki na personel — zatrudnianie nauczycieli

Nauczycielom, ktorzy w ramach programow finansowanych ze srodkow
pochodzgcych z budzetu UE prowadzg zajecia bezposrednio z uczniami lub
wychowankami albo na ich rzecz, za kazdg godzine prowadzenia tych zajec
przystuguje wynagrodzenie w wysokosci ustalonej w sposob okreslony jak za
godziny ponadwymiarowe.

Zajecia te nie sg wliczane do tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych, prowadzonych bezposrednio
z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz.

Wynagrodzenia nauczycieli za prace w projektach nie uwzglednia sie przy obliczaniu
kwot wydatkowanych na srednie wynagrodzenia nauczycieli.
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Wydatki na personel — wolontariat

Wartos¢ wktadu niepienieznego w przypadku sSwiadczen wykonywanych przez
wolontariusza okresla sie z uwzglednieniem:

d ilosci poswieconego czasu na ich wykonanie,

d oraz sredniej stawki godzinowej lub dziennej za dany rodzaj Swiadczen (wycena
nieodptatnej dobrowolnej pracy musi uwzglednia¢ wszystkie koszty, ktore
zostatyby poniesione w przypadku jej odptatnego wykonywania przez podmiot
dziatajgcy na zasadach rynkowych);

Wycena uwzglednia: koszt sktadek na ubezpieczenia spoteczne, wszystkie pozostate
koszty wynikajace z charakteru danego swiadczenia.
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Wydatki na personel — samozatrudnienie
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= Wynagrodzenie osoby samozatrudnionej jest kwalifikowalne pod warunkiem
wyraznego wskazania tej formy zaangazowania oraz okreslenia zakresu
obowigzkow tej osoby w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie.

= Wysokos¢ wynagrodzenia wynika z zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie.

= Poniesienie wydatku na wynagrodzenie jest dokumentowane dokumentem
ksiegowym, np. notg obcigzeniowa.

= Postanowienia te majg rowniez zastosowanie do o0sob wspotpracujacych
W rozumieniu ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotfecznych.
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Reguta proporcjonalnosci

Na etapie rozliczenia korncowego wniosku o ptatnos¢ kwalifikowalnos¢ wydatkow

w projekcie oceniana jest w odniesieniu do stopnia osiggniecia zatozen
merytorycznych

okreslonych we wniosku o dofinansowanie projektu, co jest okreslane jako ,regufa
proporcjonalnosci”.

e Zatozenia merytoryczne projektu mierzone sg poprzez wskazniki produktu
i rezultatu bezposredniego, okreslone we wniosku o dofinansowanie.

e W przypadku nieosiggniecia zatozen merytorycznych projektu witasciwa
instytucja bedgca strong umowy moze uznac¢ wszystkie lub odpowiednig czesc
wydatkéw dotychczas rozliczonych w ramach projektu za niekwalifikowalne.

 Wydatki niekwalifikowalne z tytutu reguty proporcjonalnosci obejmujg wydatki
zwigzane z zadaniem merytorycznym (zadaniami merytorycznymi), ktérego/-ych
zatozenia nie zostaty osiggniete oraz proporcjonalnie koszty posrednie.
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Reguta proporcjonalnosci

 Wiasciwa instytucja bedgca strong umowy o dofinansowanie projektu
podejmuje decyzje o:

a) odstgpieniu od rozliczenia projektu zgodnie z regutg proporcjonalnosci
w przypadku wystgpienia sity wyzszej,

b) obnizeniu wysokosci albo odstgpieniu od zadania zwrotu wydatkow
niekwalifikowalnych z tytutu reguty proporcjonalnosci, jesli beneficjent o to
wnioskuje i nalezycie uzasadni przyczyny nieosiggniecia zatozen,
w szczegoblnosci wykaze swoje starania zmierzajace do osiggniecia zatozen
projektu.
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Whioski o ptatnos¢ w SL2014

Beneficjent zobowigzany jest do korzystania z SL2014 w ramach procesu rozliczenia
realizowanych przez niego projektow oraz przestrzegania aktualnej Instrukgc;ji
Uzytkownika B udostepnionej przez instytucje udzielajgcg wsparcia.

System SL2014 umozliwia, m.in:
- sktadanie wnioskow o ptatnosc,

- prowadzenie korespondencji z instytucjg odpowiedzialng za ich weryfikacje,
- przekazywanie danych niezbednych do realizacji projektu.
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Whioski o ptatnos¢ w SL2014

e gromadzenia i przesytania danych dotyczacych zamowien, obejmujgcym
w szczegolnosci zakres, o ktéorym mowa w zatgczniku Il do rozporzgdzenia KE
nr 480/2014;

 gromadzenia i przesytania danych dotyczgcych oséb zatrudnionych do realizacji
projektéow, tzw. bazy personelu, zgodnie z zakresem wskazanym w Wytycznych
Ministra Rozwoju i Finansow w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego na lata 2014-2020.

W odniesieniu do pozostatych procesow, SL2014 zapewnia komunikacje miedzy
Beneficjentem a IP/IZ RPO Wt



W
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Whioski o ptatnos¢ w SL2014

ramach procesow zwigzanych z rozliczaniem Projektu SL2014 zapewnia

funkcjonowanie wystandaryzowanych formularzy, obstuge procesoéw i komunikacje
w zakresie:

gromadzenia i przesytania danych dotyczgcych wnioskdw o ptatnosé, ich
weryfikacji, w tym zatwierdzania, poprawiania, odrzucania i wycofywania,
zgodnie z zakresem wskazanym w zatgcznikach do Wytycznych Ministra
Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020;

gromadzenia i przesytania danych dotyczgcych harmonogramoéw ptatnosci, ich
weryfikacji w tym zatwierdzania, poprawiania i wycofywania, zawierajgcych
kwote wydatkow ogodtem, kwalifikowalnych i dofinansowania w podziale na
kwartaty i lata (z mozliwoscig rozbicia na miesigce);
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Whioski o ptatnos¢ — wymogi z umowy o dofinansowanie

Okreslajg sposéb postepowania, gdy z powodow techn. wykorzystanie profilu
zaufanego ePUAP nie jest mozliwe — uwierzytelnianie nastepuje przez login
i hasto wygenerowane przez SL2014.

Zobowigzujg Beneficjenta do kazdorazowego informowania wtasciwej instytucji
o nieautoryzowanym dostepie do danych Beneficjenta w SL2014.

Okreslajg czestotliwos¢ sktadania wnioskow o ptatnosc.

Okreslajg zakres dokumentow niezbednych do przekazania wraz z wnioskiem
o ptatnos¢ w ramach SL2014 oraz zakres dokumentow wymaganych do okazania
podczas kontroli.

Precyzujg zakres spraw i czynnosci, ktére nie mogg by¢ przedmiotem
komunikacji wytgcznie przy wykorzystaniu SL2014.



Fundusze . . : ;
= Rzeczpospolita promuie | Unia Europejska
Eu ropejskle - Polska {'D'dele : Europejski Fundusz Spoteczny

Program Regionalny

Tworzenie wnioskéw o ptatnosc

Aby utworzy¢ wniosek o ptatnosc¢, na ekranie Projekt nalezy wybrac
funkcje Utworz wniosek o ptatnosc tj. uzy¢ przycisku ,,+”

Whioski o platnosc Czesciowe wnioski o platnosé Korespondencja Harmonogram platnosd Baza personelu H Zamowienia publiczne H Monitorowanie IF ]
Dokumentacja
= \
TES
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia Data zakosiczenia

weryfikadi

¥ Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/15-01 \)‘
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Tworzenie wnioskoéw o ptatnosc

Nastepnie nalezy uzupetni¢ okno Identyfikacja wniosku.

Whiosek o ptatnosc
»
Identyfikacja wniosku

Whniosek za okres od I Status wniosku W przygotowaniu ‘ Numer wniosku

Rodzaj wniosku o ptatnosc

[ Wniosek o zaliczke " | Wniosek o refundacje ("] Wniosek rozliczajacy zaliczke ("] Wniosek sprawozdawczy [“Twniosek o ptatnos¢ koricowa

Jesli rejestrowany wniosek o ptatnosc jest pierwszym w ramach projektu, pole
od zostanie uzupefnione automatycznie datg rozpoczecia realizacji projektu
okreslong w umowie o dofinansowanie. Jezeli jest to kolejny wniosek
o pfatnos¢ system uzupetni automatycznie pole od pierwszym dniem

kalendarzowym nastepujgcym po dacie w polu Whniosek za okres do
okreslonej w poprzednim wniosku o ptatnosc.
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Tworzenie wnioskow o ptatnosc

W systemie znajdujg sie nastepujgce rodzaje wnioskow:

1. Whniosek o zaliczke — kiedy beneficjent ubiega sie o uzyskanie zaliczki na
realizacje zadania w ramach projektu,

2. Whniosek o refundacje — kiedy beneficjent ponidst koszty w ramach
projektu i stara sie o ich refundacje,

3. Whniosek rozliczajgcy zaliczke — kiedy beneficjent chce rozliczy¢ sie
Z wczesniej przyznanej zaliczki,

4. Wniosek sprawozdawczy - kiedy beneficjent jest zobowigzany do
przekazania informacji o postepie rzeczowym projektu,

5. Whniosek o pfatnos¢ koncowq — kiedy rejestrowany wniosek o ptatnosc

jest ostatnim wnioskiem, rozliczajgcym projekt.



Fundusze . . : ;
= Rzeczpospolita promuie | Unia Europejska
Eu ropejskle - Polska {'D'dele : Europejski Fundusz Spoteczny

Program Regionalny

Harmonogram ptfatnosci

Aby rozpoczgc tworzenie harmonogramu, wybierz funkcje Przygotuj
harmonogram uzywajac przycisku ,,+”

3
Harmonogram platnosd { Monitorowanie uczestnikow ] Baza personelu ]

[ Whioski o pltatnos¢ ” Korespondencja Zamdwienia publiczne 1

[T] pokaz/ukryj archiwalne

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

©)
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Harmonogram ptfatnosci

Po wyborze tej funkcji system inicjuje tabele w sekcji Dane
szczegofowe. Aby rozpoczg¢ dodawanie pozycji w tabeli szczegbétowej,
nalezy wybrac funkcje Dodaj.

Rok Kwartat Miesiac Wydatki kwalifikowalne
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Harmonogram pfatnosci

A nastepnie w otwartym oknie Dodaj kwartat wprowadzi¢ dane
szczegbtowe:

Dodaj kwartat

Mo

Rok Kwartat | podziel na miesigce

Wydatki kwalifikowalne |
Dofinansowanie:

Zaliczka |

Refundacja |

ogétem |
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Harmonogram ptfatnosci

Wycofany harmonogram mozna edytowac i przesta¢ ponownie. Mozna go tez
usungc i utworzyc¢ zupetnie nowy.

Jezeli dane dotyczg zakonczonych okreséw, to edytowanie wartosci dla tych
pol jest zablokowane po wycofaniu harmonogramu przez instytucje.

System automatycznie nadaje numer kolejnym wersjom harmonogramu
ptatnosci.

Jezeli harmonogram zostanie zatwierdzony przez instytucje, mozna utworzy¢
jego kolejng wersje poprzez funkcje Przygotuj harmonogram.

Kolejna wersja harmonogramu tworzona jest na podstawie poprzedniego,
zatwierdzonego przez instytucje.

Specyficznym rodzajem harmonogramu w systemie jest harmonogram
zbiorczy funkcjonujacy dla projektow rozliczanych w formule partnerskie;j.
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Postep finansowy

W ramach bloku Postep finansowy uzupetnia sie dane w nastepujacych
zaktadkach:

» Zestawienie dokumentow — nalezy wprowadzi¢ szczegétowe informacje
dotyczace wydatkow poniesionych w danym okresie sprawozdawczym.

Postep rzeczowy Postep fmansowy informacie Zatacaniki

Wydatio roriczane ryczaltowo 2wroty | korekty ‘ Lrodls finanowsses wydatuow Rozlczense 1abcrek Pontep fasaowy Dochid




Zestawienie dokumentow

%
Zadanie 1 Wdrazanie instrumentu finansowego

Nr dokumentu

Nr ksiegowy lub ewidencyjny

Nazwa towaru lub ustugi

NIP wystawcy/ PESEL

| nre .

Data wystawienia dokumentu

——

|_| Faktura korygujaca

Data zaptaty

| L+

|| Zakres dat

Numer kontraktu

Kwota dokumentu brutto

Kategoria kosztdw — Nazwa kosztu Wydatki ogdtem

0,00

Wydatki kwalifikowalne w tym VAT

Kwota dokumentu netto
[ 0,00

Dofinansowanie

-

Kategoria podlegajaca limitom

0,00 | 0,00 | 0,00

Whydatki w ramach limitu

I Nie dotyczy

Uwagi

| 0,00

| 0,00

Zatgcznik
Nazwa pliku

MNazwa zatacznika

Kiedy utworzyt

Kto utworzyt

|
-
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Postep finansowy

Wydatki rozliczane ryczaftowo —wydatki poniesione w danym okresie, ktore
zostaty wskazane w umowie jako wydatki rozliczane ryczattowo.

Zwroty/korekty — wartosci tu wprowadzone pomniejszg/ powiekszg wartosci
narastajgco w tabeli Postep finansowy.

Zrédta finansowania wydatkéw — nalezy opisaé wydatki poniesione w ramach
sktadanego wniosku o ptatnos¢ w podziale na zrédta finansowania.

Rozliczanie zaliczek — rozliczanie przyznanych zaliczek.

Postep finansowy — tabela uzupetniana automatycznie, w ktorej zaprezentowane
sg zbiorcze informacje o wszelkich kwotach wydatkdéw w ramach projektu.

Dochod — nalezy wpisa¢ rodzaj dochodu i jego kwote jesli w trakcie realizacji
projektu wygenerowat on jakikolwiek dochéd (w okresie w ramach ktdrego
sktadany jest wniosek o ptatnosc).

UWAGA: kary umowne, wadium nie sg dochodem.
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Postep finansowy

W zaktadce Zestawienie dokumentow nalezy wykazac¢ faktury (lub inne
dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej) zaptacone w catosci, ktore
dokumentujg wydatki kwalifikowalne poniesione w okresie objetym danym
wnioskiem o ptfatnosc.

Jesli przedstawiane sg wydatki z okresow objetych poprzednimi wnioskami
o ptatnos¢ powinno sie je wykaza¢ w ostatnich wierszach tabeli.

Okres wniosku o ptatnos¢ w takim przypadku nie powinien by¢ wydtuzany
(nie powinien obejmowac daty zaptaty takiego wydatku).
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Postep finansowy

W zaktadce Wydatki rozliczane ryczattowo, w zaleznosci od obowigzujgcego
whnioskodawce rodzaju ryczattu, nalezy wypetni¢ nastepujace pola:

* Rodzajryczattu,

* Nazwa ryczattu,

* Nazwa wskaznika — wskaznik, ktéry zgodnie z umowg nalezy osiggnac, aby
rozliczy¢ sie z danego wydatku i otrzymac ptatnos¢ w ramach danej kwoty
ryczattowej,

* Wartos¢ wskaznika — wartos¢ jaka zostata osiggnieta w okresie
sprawozdawczym objetym danym wnioskiem o ptatnosé,
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Postep finansowy

W przypadku projektow rozliczanych kwotami ryczattowymi beneficjenta
nie obowigzuje m.in:

* wpisywanie osob do Bazy personelu w SL2014;

zasada konkurencyjnosci;
* wpisywanie dokumentow ksiegowych do tabeli postepu finansowego;
* opisywanie dokumentéw ksiegowych projektowo.
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/wroty i korekty

E Eﬂpgggjzsekie Rzeczpospolita promue |/ Unia Europejska

Jezeli we wczesniej ztozonych wnioskach zle przypisano wydatek do zadania,
kategorii podlegajacej limitom lub btednie przypisano kwote wydatku, konieczne
moze by¢ dokonanie odpowiedniej korekty w wartosciach narastajgco w zaktadce
Zwroty/korekty.

Nie dotyczy to omytek pisarskich ( np. numer faktury).

Czynnos$¢ dokonania korekty w systemie (ze znakiem ,-”) nie zastepuje procedury
zwrotu srodkéw wraz z naleznymi odsetkami, jezeli Beneficjent zostat do tego
zobligowany przez IP/IZ.

Wartosci wpisane ze znakiem ,-” pomniejszg kwoty narastajgco a bez znaku ,-”
powiekszg te kwoty.

Aby skorygowac wniosek nalezy: wskaza¢ numer wniosku o ptatnos¢, w ramach
ktorego wniosek zostat rozliczony - jesli wystgpity okolicznosci skutkujace
koniecznoscig zarejestrowania pomniejszenia w kwotach narastajgco w tabeli Postep

finansowy, w tym polu nalezy wskaza¢c nr WNP, w ktérym dane powinny byc
skorygowane.
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/wroty i korekty

Wybrac¢ zadanie, w ktorym dane bedg korygowane,

Wskaza¢ kategorie kosztow - jesli wybrano zadanie rozliczane za pomoca
wydatkoéw rzeczywiscie poniesionych w tym polu nalezy wybra¢ kombinacje
Kategorii kosztow — Nazwy kosztu, ktéra wymaga korekty. W przypadku
koniecznosci skorygowania wydatkdéw rozliczanych ryczattowo w tym polu
nalezy wybra¢ odpowiednig Nazwe ryczafttu.

Wskaza¢ numer dokumentu ksiegowego, ktorego korekta dotyczy.

Whpisa¢ wydatki kwalifikowane —wartos¢, o ktorg korygowane bedzie wybrane
Zadanie i kombinacje Kategorii kosztow - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczattu we
wskazanym wniosku o pfatnos¢. Wartos¢ ze znakiem ,-” pomniejszy wydatki
kwalifikowane.

Wypetni¢ wartos¢ dofinansowania — wpisa¢ wartos¢ dofinansowania, o ktorg
koryguje sie wybrane Zadanie i kombinacje Kategorii kosztow - Nazwy kosztu lub
Nazwe ryczatftu we wskazanym WNP.
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Zwroty i korekty

 Wybrac kategorie podlegajacg limitom - w tym polu mozna wybra¢ poprawna
kategorie podlegajgca limitom.

* Uzupetni¢ Uwagi/komentarze — w tym polu nalezy krotko uzasadni¢ koniecznos¢
dokonania rejestrowanej korekty.

Zaktadke wypetniamy, gdy zaistniata koniecznos¢ korekty wydatku rozliczonego we
whnioskach o ptatnosc¢ i wysokosci wydatkow narastajgco:

e ,na minus” — omytkowo rozliczono wydatek w zawyzonej wysokosci lub wydatek
zostat zwrdcony przez uczestnika/grantobiorce,

 ,na plus” — rozliczcono wydatek w zanizonej wysokosci, np. tylko 1 pozycje
wymieniong na danym dokumencie ksiegowym.
Jesli jakis wydatek nie zostat dotaczony do poprzednich wnioskdw o ptatnosé,

a powinien, nie wykazujemy go w tej zakfadce, ale dotgczamy do zestawienia
wydatkow biezgcego wniosku.
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Zrddta finansowania

Zaktadka Zrédta finansowania wydatkéw zawiera informacje dotyczaca kwot
wydatkow w projekcie w podziale na rozne zrodfa finansowania, odpowiednie
dla funduszu w ramach ktérego sfinansowane jest przedsiewziecie.

Kazde zrodto finansowania rozbijane jest na wydatki ogétem oraz wydatki
kwalifikowalne — jednak w przypadku projektu finansowanego z EFS, nalezy
uzupetni¢ wytgcznie dane dotyczgce wydatkéw kwalifikowalnych i tylko ta
kolumna w tabeli bedzie dostepna. Wartosci w tabeli powinny odzwierciedlac
sytuacje w okresie rozliczeniowym, za jaki sktadany jest wniosek o ptatnosc.



Eldrr]gggjzsekie szcf P ashoitEs e 1) Unia Europejska
I enorly - Polska tadzkie Europejski Fundusz Spoteczny

Zrodta finansowania

 Wydatki kwalifikowalne nalezy pomniejszy¢ o dochod wykazany we
whniosku o ptatnosé, odejmujac go proporcjonalnie od wszystkich zrédet,
z ktérych zostaty sfinansowane wydatki.

 Jezeli jedynym zZrédtem dofinansowania, zgodnie z zapisami umowy
o dofinansowanie jest dofinansowanie unijne, to w wierszu Srodki
wspolnotowe nalezy wskaza¢ kwote dofinansowania wyliczong przez
system na podstawie uzupetnionych danych w bloku Postep finansowy.

* Jesli beneficijent nie jest panstwowg jednostka budzetowg a oprocz
dofinansowania unijnego otrzymuje dofinansowanie z budzetu panstwa,
nalezy uwzglednié te wartos¢ w wierszu budzet panstwa.

 Whktad wtasny powinien zosta¢ rozbity proporcjonalnie wedtug zrédet
z ktorych zostaty poniesione wydatki.
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Rozliczanie wktadu wtasnego
e Umowa okresla wysokos¢ wktadu wiasnego, ktéry nalezy wnies¢ do
projektu.

W przypadku, gdy wktad wiasny nie jest wnoszony zgodnie z jej zapisami,
poziom dotacji zostanie obnizony.

 Jesli wktad wtasny przekroczy wielkos¢ podang w umowie, kwota
przekroczenia bedzie wydatkiem niekwalifikowanym.
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Modut korespondencja

Funkcjonalnos¢ modutu Korespondencja umozliwia prowadzenie
korespondencji oraz wymiane dokumentéw miedzy beneficjentem

a instytucjg za pomocg systemu SL2014.

[ Whioski o ptatnosc ] Korespondencja [ Harmonogram pfatnosci

Przychodzace (4) [ Wyslane ][ Kopie robocze ]

S B E

Monitorowanie uczestnikow ][ Baza personelu ]

Temat Numer pisma
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Modut korespondencja

Modut Korespondencja pozwala rowniez na przestanie do instytucji
wiadomosci odpowiadajgcej biezagcej korespondencji. Dzieki tej formie
wymiany informacji, mozna te funkcjonalnos¢ wykorzysta¢ do prowadzenia
ewentualnej korespondencji roboczej z opiekunem projektu.

Aby rozpocza¢ tworzenie wiadomosci do instytucji, nalezy wybrac¢ funkcje
Utworz wiadomosc:

~, >
p

W otwartym oknie Wiadomos¢ nalezy uzupetni¢ 3 wymagane pola —
Kategoria korespondencji, Temat oraz Tresc.
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Odniesienie do polityk horyzontalnych

W opisie zadan zalezy sie odnies¢ do zasady réwnosci szans K i M oraz
zapewnienia dostepu dla osob z niepetnosprawnosciami. W szczegdlnosci
nalezy pokazac, jak zostaty wdrozone obietnice z tego zakresu zawarte we
wniosku o dofinansowanie. Jesli byty wprowadzone racjonalne usprawnienia,
nalezy o tym wspomniec.

Jesli w karcie oceny wniosku o dofinansowanie EFS w czesci A ekspert
oceniajacy przydzielit punkty w standardzie minimum za dostosowanie zadan
do potrzeb i barier K i M, nalezy bezwzglednie zawrze¢ na ten temat we
wniosku o ptatnosc za wiasciwy okres sprawozdawczy.
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Postep rzeczowy

Fundusze . : ) : ;
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W bloku Postep rzeczowy opisuje sie stan rzeczowy realizacji projektu. Postep
rzeczowy obejmuje wskazniki kluczowe oraz specyficzne dla PO i projektu,
ktore zostaty wybrane w umowie o dofinansowanie, jak rowniez posrednio —
w formie danych uczestnikow projektu — wskazniki wspdlne.

Na lisScie WLWK 2014 dla EFS przewidziane zostaty wskazniki horyzontalne,
odnoszace sie do efektow interwencji UP w kluczowych dla KE obszarach:

- w zakresie finansowania kosztdw racjonalnych usprawnien dla osdb
Z niepetnosprawnosciami,
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Postep rzeczowy

dostosowania obiektow do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami,

objecia szkoleniami/doradztwem w zakresie kompetencji cyfrowych,
technologii informacyjno-komunikacyjnych,

wskazniki wspoélne dla wszystkich projektéw wspotfinansowanych z EFS.
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Postep rzeczowy

W przypadku projektéw EFS stosowana jest przedstawiona ponizej typologia
wskaznikow:
= wskazniki finansowe — odnoszg sie do catkowitej kwoty wydatkow

kwalifikowalnych wprowadzonych do systemu ksiegowego instytucji
certyfikujgcej i poswiadczonych przez tg instytucje.

Wykorzystywane s3 do monitorowania postepu ptatnosci w zakresie projektu,
dziatania czy PO w stosunku do wydatkow kwalifikowalnych. Wskazniki
finansowe sg uwzglednione w ramach wykonania.
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Postep rzeczowy

= wskazniki produktu — dot. realizowanych dziatan. Produkt stanowi
wszystko, co zostato uzyskane w wyniku dziatan wspétfin. z EFS. S3 to
wytworzone dobra i ustugi Swiadczone na rzecz uczestnikdw podczas

realizacji projektu. Odnoszg sie do osob lub podmiotow objetych
wsparciem.

= wskazniki rezultatu — dot. oczekiwanych efektéw wsparcia ze Srodkow EFS.
Okreslajg efekt zrealizowanych dziatan w odniesieniu do osob lub
podmiotdow, np. w postaci zmiany sytuacji na rynku pracy.
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Postep rzeczowy

Wyrodznia sie dwa typy wskaznikow rezultatu:

= wskazniki rezultatu bezposredniego — odnoszg sie do sytuacji
bezposrednio po zakonczeniu wsparcia, tj. w przypadku oséb lub
podmiotéw — po zakoniczeniu ich udziatu w projekcie (do 4 tygodni);

= wskazniki rezultatu dfugoterminowego - dot. efektéw wsparcia
osiggnietych w dtuzszym okresie od zakoriczenia wsparcia. Wskazniki te
odnoszg sie do sytuacji uczestnika po uptywie co najmniej 4 tygodni.
W WLWK 2014 w zakresie wskaznikow wspadlnych stosuje sie okres szesciu
miesiecy.
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Postep rzeczowy

W ramach bloku Postep rzeczowy nalezy uzupetni¢ nastepujace zaktadki:

* Postep rzeczowy realizacji projektu — opisac stan realizacji poszczegdlnych
zadan, ktoére zostaty okreslone w umowie/decyzji o dofinansowanie.

 Wskazniki produktu — wskazaC liczbe wytworzonych produktéw
w odniesieniu do danego okresu rozliczeniowego.

* Wskazniki rezultatu - okresli¢ efekty dziatan osiggniete wskutek realizacji
projektu, ktore nastgpity po jego zakonczeniu (i w wyniku realizowania

projektu) oraz ktére wptywajg bezposrednio na otoczenie spoteczno-
ekonomiczne.
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Postep rzeczowy

* Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu — opisaC problemy
napotkane w trakcie realizacji projektu (jesli wystapity).

* Planowany przebieg realizacji — wskazac dziatania jakie beda realizowane
w kolejnym okresie sprawozdawczym.

M > =

‘ Projekt J ‘ Postep finansowy ’ { Informacje ] [ Zataczniki

Postep rzeczowy realizacii projektu [ERVB AT T T

Vil

{ Wskazniki rezultatu H Problemy napotkane w trakcie realizacii projektu “ Planowany przebieg realizacii ’

Zadanie Stan realizacji
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Postep rzeczowy

W zaktadce Postep rzeczowy realizacji projektu, nalezy wypetni¢ pola nazwa
zadania oraz okresli¢ stan jego realizacji.

W zaktadce Wskazniki produktu wybieramy nazwe wskaznika okreslajac jego
jednostke miary, wartos¢ osiggnietg w okresie sprawozdawczym oraz wartosc
osiggnietg od poczatku realizacji projektu. Po wprowadzeniu powyzszych
danych system automatycznie wyswietli stopien realizacji wskaznika.

W zaktadce Wskazniki rezultatu analogicznie wybieramy nazwe wskaznika
okreslajac jego jednostke miary, a takze wartos¢ osiggnieta w wyniku
zrealizowania projektu. Po wprowadzeniu powyzszych danych system
automatycznie wyswietli stopien realizacji wskaznika.
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Postep rzeczowy

W zaktadce Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu nalezy opisac
ewentualne problemy napotkane w trakcie realizacji projektu w okresie
objetym danym wnioskiem o pfatnosé. Ponadto, nalezy opisa¢ zadania
planowane do realizacji, a niezrealizowane w tym okresie, wraz z podaniem
powodow odstgpienia od ich realizacji lub wskazaniem przyczyn
zewnetrznych, uniemozliwiajgcych ich wykonanie.

Jezeli sktadany wniosek jest wnioskiem o ptatnos¢ koncowa lub wnioskiem
rozliczajgcym ostatnig transze zaliczki lub wnioskiem o ptatnos¢ koncowg dla
panstwowej jednostki budzetowej, nalezy réwniez w tym miejscu dodacd
komentarz dotyczacy zrealizowania wskaznikow, podajgc przyczyny
ewentualnego nieosiggniecia zatozonego w projekcie poziomu ich realizacji.
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Postep rzeczowy

Whioskodawca moze wystgpi¢ z odpowiednio uzasadniong prosba
o odstgpienie od zastosowania reguty proporcjonalnosci, ale jesli we
wszystkich wnioskach o ptatnos¢ w zaktadce Problemy napotkane w trakcie
realizacji projektu napisano , Nie dotyczy”, uzasadnienie moze by¢ uznane za
niewiarygodne.

W zaktadce Planowany przebieg realizacji nalezy opisaC plan dziatania
w ramach dalszej realizacji projektu i zadan w nim przewidzianych do czasu
ztozenia kolejnego wniosku o ptatnosc.
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Monitorowanie uczestnikow

* Monitorowanie uczestnikow projektu to funkcjonalnos¢ systemu
umozliwiajgca monitorowanie uczestnikow projektow realizowanych ze
srodkéw UE. Gromadzone dane dotyczg osob fizycznych oraz instytucji
objetych wsparciem.

* Funkcjonalnos¢ ta jest wykorzystywana w ramach projektéow
wspotfinansowanych ze srodkow EFS. W przypadku projektow
wspotfinansowanych srodkami EFRR funkcjonalnos¢ jest wykorzystywana
tylko w sytuacji zawarcia stosownych zapisow umownych a dostepnosc pal
na formularzu jest ograniczona w stosunku do projektéw w ramach EFS.

» Jezeli projekt jest realizowany w systemie jako projekt rozliczany w formule
partnerskiej, dostep do tej funkcjonalnosci ma tylko Partner wiodacy.
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Monitorowanie uczestnikow

Osoba fizyczna - minimalny zakres danych:
» dane uczestnika,

dane kontaktowe,

szczegoty wsparcia (od...do)

YV V V

status uczestnika (w tym: sytuacja gospodarstwa domowego- po zmianie
Wytycznych juz nie, niepetnosprawnosé, sytuacja spoteczna).

Instytucja - minimalny zakres danych:
» dane podstawowe,
» dane teleadresowe,

» szczegbély wsparcia (od...do, rodzaj wsparcia, objecie wsparciem
pracownikow instytucji).
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Monitorowanie uczestnikow

UP nalezy poinformowac¢ o mozliwosci odmowy podania danych wrazliwych,
o obowigzku przekazania danych po zakoriczeniu projektu do 4 tygodni od
zakoniczenia udziatu w projekcie (rezultat bezposredni) oraz mozliwosci
przysztego udziatu w badaniu ewaluacyjnym.

Powrét UP po zakonczonym udziale - informacje odnoszace sie do
wskaznikow rezultatu bezposredniego s usuwane, aktualizacja wartosci
wskaznikéw rezultatu.

Ponowny pomiar wskaznikdw rezultatu dla danego UP - po zakonczeniu jego
udziatu w projekcie.
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Monitorowanie uczestnikow

Kazdy UP jest rejestrowany w SL2014. Dane s3 podstawg do obliczenia
wskaznikow produktu oraz rezultatu bezposredniego, o0szacowania
wskaznikdw rezultatu dtugoterminowego (zrédto danych kontaktowych do
przeprowadzenia badan ewaluacyjnych lub analizy danych administracyjnych).

Postep rzeczowy obejmuje wskazniki kluczowe oraz specyficzne dla PO
i projektu wybrane w WoD, a posrednio — w formie danych UP— wskazniki
wspolne. Wskazniki produktu wyliczane sg z datg rozpoczecia udziatu w
projekcie. Wskazniki rezultatu wypetniane sg co do zasady po zakonczeniu
udziatu uczestnika w projekcie.
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Monitorowanie uczestnikow

Dane o interwencji EFS gromadzone w SL2014:

- numer umowy o dofinansowanie/aneksu),

- identyfikator osoby (PESEL) lub podmiotu (NIP);

- date rozpoczecia i zakonczenia udziatu w projekcie;

- wartosci dla wszystkich zmiennych potrzebnych do wskaznikow wspdlnych.
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Whioski o ptatnos¢ w projektach partnerskich

Specyficznym rodzajem projektu w systemie jest projekt rozliczany w formule
partnerskiej (na umowie dla tego projektu pole Projekt partnerski jest
zaznaczone). Rodznica miedzy standardowym projektem a projektem
rozliczanym w formule partnerskiej polega na tym, ze w projekcie rozliczanym
w formule partnerskiej wystepuja:

* partnerzy — co najmniej 2: Partner wiodacy odpowiedzialny za kontakty
z instytucjg odpowiedzialng za weryfikacje wnioskdbw oraz inny
partner/partnerzy,

e tzw. czesciowe wnioski o ptatnosc¢ — stuzgce wytacznie agregacji danych na
potrzeby zbiorczego wniosku o ptatnosé,

 tzw. zbiorcze wnioski o ptatnos¢ (wnioski o ptatnos¢ beneficjenta) —
tworzone i przesytane do instytucji przez beneficjenta (Partnera
wiodgcego).
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Whioski o ptatnos¢ w projektach partnerskich

Jezeli projekt jest rozliczany w formule partnerskiej w SL2014 — obowigzek
tworzenia czesciowych wnioskow o ptatnos¢ majg wszyscy partnerzy
w projekcie, rowniez Partner wiodgcy.

Partnerzy tworzg i przesytajg czesciowe wnioski o ptatnos¢ do Partnera
wiodgcego. Partner wiodacy, po zatwierdzeniu wszystkich czesciowych
whnioskéw (tacznie z tym, ktdory utworzyt sam) tworzy zbiorczy wniosek
o ptatnosc.

Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

[ Whioski o ptatnosc 1 Czesciowe wnioski o platnosc Korespondencja Harmonogram piatnosci

l Zamowienia publiczne

B E
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Whioski o ptatnos¢ w projektach partnerskich

Aby stworzy¢ zbiorczy wniosek o ptatnosc partner wiodacy wybiera funkcje
Utworz wniosek o ptatnosc.

Whioski o ptatnosc [ Czesciowe wnioski o ptatnosc l Korespondencja Harmonogr
Zamowienia publiczne
Numer wniosku Whiosek za okres

¥ Wersja umowy: 7; ﬁ
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Whioski o ptatnos¢ w projektach partnerskich

Po uzupetnieniu danych w sekgji Identyfikacja wniosku SL2014 wyswietla okno
prezentujace liste zatwierdzonych czesciowych wnioskow o ptatnosc.

Partner wiodacy wskazuje, ktore czesciowe wnioski o ptatnos¢ majg wejsc
w sktad wniosku o ptatnos¢ do instytucji.

Whioski czesciowe, ktore nie zostang uwzglednione w danym zbiorczym
whniosku, beda mogty by¢ ujete w kolejnych wnioskach o ptatnos¢ — jezeli beda
obejmowaty tozsamy okres ,,od” i, do”.
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Archiwizacja w projektach

= Beneficjent zobowigzuje sie do przechowywania dokumentacji zwigzanej
z realizacjg projektu przez okres 2 lat od dnia 31 grudnia roku nastepujacego po
ztozeniu do Komisji Europejskiej zestawienia wydatkdw, w ktérym ujeto
ostateczne wydatki dotyczace zakoriczonego projektu.

= |P/IZ informuje Beneficjenta o dacie rozpoczecia okresu, o ktérym mowa w zdaniu
pierwszym. Okres ten zostaje przerwany w przypadku wszczecia postepowania
administracyjnego lub sgdowego dotyczacego wydatkéw rozliczonych w projekcie
albo na nalezycie uzasadniony wniosek Komisji Europejskiej, o czym Beneficjent
jest informowany pisemnie.

= Dokumenty dotyczgce pomocy publicznej udzielanej przedsiebiorcom Beneficjent
zobowigzuje sie przechowywac przez 10 lat, liczac od dnia jej przyznania, w sposob
zapewniajgcy poufnosc i bezpieczenstwo, o ile Projekt dotyczy pomocy publiczne;.
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Archiwizacja w projektach

Polskie prawo archiwalne
» Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

» Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z 18.01.2011r. W sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.



Fundusze . : ;
o= Rzeczpospolita promuie Unia Europejska
E Europejskle - Polska {'édele Europejski Fundusz Spoteczny

Program Regionalny

Trwatos¢ w projektach

Kontrole trwatosci rezultatow dotyczg weryfikacji utrzymania wskaznikéw realizacji
celow szczegotowych i obejmujg projekty, w ktorych wymaog utrzymania trwatosci
zostat okreslony we wniosku o dofinansowanie.

Kontrola prowadzona jest w okresie trwatosci wskazanym we wniosku
o dofinansowanie i obejmuje weryfikacje wywigzania sie z wymogu utrzymania
rezultatéw i/lub produktéw osiggnietych/wytworzonych w momencie jego realizac;ji.
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Trwatos¢ w projektach
Zachowanie trwatosci jest kontrolowane przez 1Z/IP.

W ramach kontroli sprawdzane jest, czy beneficjent wypetnia inne zobowigzania
wynikajgce z umowy o dofinansowanie, w tym zapewnienie, ze dofin. nie zostato
wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem albo pobrane w nadmiernej wysokosci,
a w szczegollnosci czy:

» zostaty utrzymane wskazniki realizacji projektu;

» projekt nie wygenerowat dochodu w rozumieniu art. 61 rozporzadzenia
ogoblnego;

» nie wystgpita niezaplanowana pomoc publiczna;

» nie nastgpita zmiana okolicznosci powodujgcych mozliwosé odzyskania przez
beneficjenta podatku VAT, ktory stanowit wydatek kwalifikowalny;
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Trwatos¢ w projektach

W ramach kontroli sprawdzane jest w szczegdlnosci czy (cd):

» przechowywanie (archiwizacja) dokumentacji zwigzanej z projektem;
» wypetnianie obowigzkéw w zakresie informacji i promoc;ji;

» wypetnianie obowigzku przekazywania do informacji o kontrolach projektu
prowadzonych przez inne instytucje;

» zachowanie zgodnosci z politykami horyzontalnymi (zréwnowazonego rozwoiju,
rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla ON, oraz rownosci szans
kobiet i mezczyzn);

» inne wymagania wynikajace z umowy o dofinansowanie.
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Trwatos¢ w projektach

Naruszenie zasady trwatosci - zwrot srodkéw wraz z odsetkami liczonymi jak dla
zalegtosci podatkowych, proporcjonalnie do okresu niezachowania obowigzku
trwatosci — w trybie art. 207 ust. z dn. 27.09.2009 r. o finansach publicznych,
chyba ze przepisy regulujgce udzielanie pomocy publicznej stanowig inacze;.
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Najczesciej popetniane btedy

Zestawienie dokumentow - uwaga na wysokos¢ wydatkow wykazanych
w kolumnach wydatki kwalifik. oraz dofinansowanie - wysokoS¢ kwoty
wydatku powinna by¢ rozna gdy przedstawiany do rozliczenia wydatek jest
objety wktadem wtasnym, jesli nie kwoty w omawianych kolumnach powinny
by¢ tozsame, a bywaja btedy;

W przypadku wydatkow ujetych we wniosku o dofinansowanie, jako

podlegajgce limitom, nie sg one ujmowane w zestawieniu w kolumnie
wydatki w ramach limitu.

Wopisywane s3 rachunki, ktére nie majg nadanych numerdw np. rachunek do
umowy nr 1/2018.
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Najczesciej popetniane btedy

Faktury korygujagca w biezagcym WNP - nalezy wykaza¢ w zestawieniu
wydatkow kolejno obie faktury, zaznaczajac przy tym checkbox przy fakturze
korygujgcej.

W tym przypadku nie korzysta sie z zaktadki Zwroty/korekty, a mylnie tam
wpisywane sg faktury korygujace.
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Najczesciej popetniane btedy

Beneficjent pisze: zadania realizowane s3 zgodnie z harmonogramem.
Natomiast w poprzednim wniosku o ptatnosc¢ opisat w problemach opdznienia
z winy wykonawcy i prosit o zmiany w harmonogramie ptatnosci (przesuniecie
srodkdw o dwa miesigce ze wzgledu na opdznienia).

W ocenianym wniosku nie zgtasza zadnych problemow i nie odnosi sie do
poprzednich zapisow.
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Planowane zmiany Wytycznych

Wktad wtasny— dodano, ze jest to % dofinansowania do wydatkow
kwalifikowanych;

Zasada konkurencyjnosci i rozeznanie rynku, wytgczono:

* zamowienia, ktorych przedmiotem sg ustugi sSwiadczone w zakresie prac
badawczo-rozwojowych prowadzonych w projekcie przez osoby
stanowigce potencjat kadrowy beneficjenta wskazane w zatwierdzonym
whniosku o dofinansowanie projektu,
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Planowane zmiany Wytycznych

Zasada konkurencyjnosci i rozeznanie rynku, wytaczono:

* zamowienia, ktorych przedmiotem s3 ustugi wsparcia rodziny i systemu
pieczy zastepczej (z wytgczeniem ustug sSwiadczonych w  placéwkach
wsparcia dziennego i placowkach opiekunczo-wychowawczych typu
socjalizacyjnego, interwencyjnego lub specjalistyczno-terapeutycznego),
sgsiedzkie ustugi opiekuncze, ustugi opiekuncze w miejscu zamieszkania
i specjalistyczne ustugi opiekuncze w miejscu zamieszkania, ustugi
asystenckie — Swiadczone osobiscie przez osoby wskazane lub
zaakceptowane przez uczestnika projektu, o ktorych mowa w Wytycznych
w zakresie realizacji przedsiewzie¢ w obszarze witgczenia spotecznego
i zwalczania ubdstwa (...)
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Planowane zmiany Wytycznych

W przypadku zaméwien o wartosci od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN
netto wiacznie, mozliwe jest zastosowanie zasady konkurencyjnosci,
o ktérej mowa w sekcji 6.5.2, zamiast rozeznania rynku.

* Rozeznania rynku nie przeprowadza sie dla najczesciej finansowanych
towarow i ustug, dla ktorych 1Z PO okreslita wymagania dotyczace
standardu oraz cen rynkowych.

« Srodki trwate — od 10.000 zt — uzasadnienie
* Dodatki specjalne— wykreslono limity
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Dziekuje za uwage



