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1 Rozdziat 1 — Podstawa prawna

Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki, zwanego dalej ,PO KL”", zostaly opracowane na podstawie art. 26 ust. 1 pkt 6 oraz art.
35 ust. 3 pkt 4a ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
(Dz. U. z 2009 r. Nr 84, poz. 712 i Nr 157, poz. 1241) oraz rozdzialu 2 pkt 3 Krajowych
wytycznych dotyczgcych kwalifikowania wydatkébw w ramach funduszy strukturalnych i
Funduszu Spojnosci w okresie programowania 2007-2013, zwanych dalej ,Krajowymi
Wytycznymi”.

1.1 Podrozdziat 1 — Akty prawne i dokumenty reguluj  gce kwalifikowalno $¢

wydatkéw w ramach PO KL

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

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

b) rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgce
szczegbtowe zasady wykonywania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajagcego przepisy o0goélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdéjnosci
oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. Urz. UE L 371 z 27.12.2006,
str. 1, z pozn. zm.);

c) rozporzadzenie (WE) nr 1081/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca
2006 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajace rozporzadzenie
(WE) nr 1784/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 31.07.2006, str. 12, z p6zn. zm.);

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

oraz nastepujgce dokumenty:

e) Program Operacyjny Kapitat Ludzki, zaakceptowany przez Rade Ministrow
w dniu 7 wrzesnia 2007 r. i zatwierdzony decyzjg Komisji Europejskiej z dnia
28 wrzesnia 2007 r. nr K(2007) 4547 oraz zmieniony decyzjg Komisji Europejskiej z dnia
21 sierpnia 2009 r. nr K(2009) 6607;



f) Szczegbtowy opis priorytetbw Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki wydany przez
Ministra Rozwoju Regionalnego;

g) System realizacji Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki wydany przez Ministra
Rozwoju Regionalnego;

h) Krajowe wytyczne dotyczgce kwalifikowania wydatkbw w ramach funduszy
strukturalnych i Funduszu Spéjnosci w okresie programowania 2007-2013 wydane przez
Ministra Rozwoju Regionalnego.



2 Rozdzial 2 — Zakres regulacji

2.1 Podrozdziat 1 — Cel Wytycznych

Celem Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, zwanych dalej ,Wytycznymi”, jest okreslenie zasad dotyczacych kwalifikowania
wydatkéw w projektach wspoffinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Priorytetbw | — IX POKL, w tym projektéw wspotpracy ponadnarodowej i projektow
innowacyjnych. Zasady kwalifikowania wydatkéw i kategorie wydatkéw kwalifikowalnych w
ramach Priorytetu X PO KL Pomoc Techniczna zostaly okreslone w Wytycznych Ministra

Rozwoju Regionalnego w zakresie korzystania z pomocy techniczne;.

2.2 Podrozdziat 2 — Zakres obowi gzywania Wytycznych

1) Wytyczne dotyczg wszystkich wydatkéw w ramach dofinansowania i wkladu wtasnego w
projektach realizowanych w ramach PO KL ponoszonych przez Beneficjentéw oraz
partnerow, w tym partneréw projektdbw ponadnarodowych, o ile zadania partnera sg
finansowane ze $rodkéw PO KL.

2) Whytyczne sg skierowane do wszystkich podmiotéw uczestniczacych w realizacji PO KL, w
tym do Instytucji Posredniczacych, Instytucji Wdrazajacych (Instytucji Posredniczacych
Il stopnia) oraz Beneficjentow i partneréw, w tym partneréw projektéw ponadnarodowych, o
ile zadania partnera sg finansowane ze srodkéw PO KL. Wytyczne sg réwniez uwzgledniane
przez Instytucje Certyfikujgcg oraz Instytucje Audytowg w zakresie ich kompetencji w
ramach systemu wdrazania PO KL.

3) Instytucja Posredniczaca oraz Instytucja Wdrazajaca (Instytucja Posredniczaca Il stopnia)
nie mogg ustanawia¢ bardziej restrykcyjnych zasad kwalifikowalnosci wydatkéw niz
okreslone w Wytycznych.

4) Instytucja Zarzadzajagca moze ustanawia¢ bardziej restrykcyjne zasady kwalifikowalnosci
wydatkéw niz okreslone w Wytycznych wylacznie dla projektéw systemowych, ktérych
odrebne zasady realizacji zostaly wskazane w Systemie realizacji Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki.

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

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



2.3 Podrozdziat 3 — Stowniczek

Uzyte w Wytycznych okreslenia oznaczaja:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Beneficjent — beneficjenta zgodnie z art. 5 pkt 1 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju, tj. osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajgacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$é prawna, realizujacg
projekt w ramach PO KL na podstawie decyzji lub umowy o dofinansowanie projektu, z
uwzglednieniem postanowien Szczegoétowego opisu Priorytetéw PO KL;

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

koszty bezposrednie — koszty kwalifikowalne poszczegélnego zadania realizowanego przez
Beneficjenta w ramach projektu, ktére sg bezposrednio zwigzane z danym zadaniem;
partner — podmiot (krajowy lub zagraniczny) wymieniony we wniosku o dofinansowanie
projektu, uczestniczacy w jego realizacji, wnoszacy do projektu zasoby ludzkie,
organizacyjne, techniczne lub finansowe, realizujgcy projekt wspdlnie z Beneficjentem na
warunkach okreslonych w umowie partnerskiej; udziat partnera musi by¢é adekwatny do
merytorycznej zawartosci projektu;

personel projektu — osoby zaangazowane do realizacji zadan w ramach projektu, ktére
osobiscie wykonujg zadania w ramach projektu, tj. w szczeg6lnosci osoby zatrudnione na
podstawie stosunku pracy lub stosunku cywilnoprawnego, osoby samozatrudnione, osoby
wspotpracujgce w rozumieniu ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczeh spotecznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 205, poz. 1585, z pézn. zm.) oraz osoby
wykonujace $wiadczenia w formie wolontariatu;

personel zarzadzajacy projektu — personel okreslony w pkt 5 uwzgledniony w zadaniu
~Zarzadzanie projektem”;

podmiot bedacy strong umowy — instytucje, ktéra zawrze lub zawarta z Beneficjentem
umowe o dofinansowanie projektu, tj. odpowiednio Instytucje Zarzadzajaca, Instytucje
Posredniczaca lub Instytucje Wdrazajaca (Instytucje Posredniczaca Il stopnia);

przychéd — kazdy wplyw srodkéw finansowych w ramach projektu ze sprzedazy, wynajmu,
ustug, optat wpisowych lub innych réwnowaznych optat oraz kar umownych;

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



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

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

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

13) zaméwienie — umowe odplatng zawierang miedzy Beneficjentem a wykonawca, ktorej

przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.
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3 Rozdziat 3 — Ogodlne zasady kwalifikowania wydatk6 ~ w

3.1 Podrozdziat 1 — Podstawowe zasady kwalifikowani  a wydatkow

1) Wszystkie wydatki w ramach PO KL sg kwalifikowalne, o ile tacznie spetniajg nastepujace

warunki:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

)

k)

2) W

sg niezbedne dla realizacji projektu, a wiec majg bezposredni zwigzek z celami projektu;
sq racjonalne i efektywne, tj. nie sg zawyzone w stosunku do cen i stawek rynkowych
oraz spetniajg wymogi efektywnego zarzadzania finansami (relacja naktad/rezultat)®;
zostaly faktycznie poniesione;
dotycza towaréw dostarczonych lub ustug wykonanych oraz zaliczek dla wykonawcow
poniesionych zgodnie z sekcjg 3.1.1 pkt 4, o ile ten warunek ma zastosowanie;
dotycza towardw lub ustug wybranych w sposoéb przejrzysty i konkurencyjny, zgodnie z
sekcjg 3.1.3, o ile ten warunek ma zastosowanie;
odnoszg sie do okresu kwalifikowalnosci wydatkdw i sg poniesione w tym okresie, z
zastrzezeniem podrozdziatu 3.2 pkt 6 i 8;
sg udokumentowane, z zastrzezeniem podrozdziatu 4.2 i podrozdziatu 4.4 pkt 3a;
sg zgodne z zatwierdzonym budzetem projektu, z uwzglednieniem zasad konstruowania
budzetu, o ktérych mowa w podrozdziale 3.4;
sg zgodne ze szczeg6towymi zasadami okreslonymi w Wytycznych, tj:

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

KL w podrozdziale 4.1,

ii.  zostaly poniesione zgodnie z zasadami okreslonymi w Wytycznych;
sq zgodne z Programem Operacyjnym Kapitat Ludzki i Szczegdtowym opisem
priorytetéw Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki;
sg zgodne z przepisami prawa krajowego i wspoélnotowego, w szczegolnosci z ustawg z
dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamOwien publicznych (Dz. U. z 2010 r.
Nr 113, poz. 759, z p6zn. zm.).
przypadku zmian w prawie krajowym lub wspdélnotowym wptywajacych na wysokos$é

wydatkow kwalifikowalnych w projekcie, podmiot bedacy strong umowy negocjuje

z Beneficjentem ewentualne zmiany w budzecie projektu.

! Zgodnie z sekcjg 3.1.4.
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1

2)

3)

4)

3.1.1 Sekcja 1 — Wydatek faktycznie poniesiony

Pod pojeciem wydatku faktycznie poniesionego nalezy rozumie¢ wydatek poniesiony

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

bankowego, powodujacy faktyczny przeptyw Srodkéw pienieznych od Beneficjenta lub

partnera? do innego podmiotu®. Wyjatki od powyzszej reguly stanowig;

a) wklad niepieniezny;

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

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

d) koszty amortyzacji;

e) odpisy dokonywane na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

f) rozliczenia dokonywane na podstawie wewnetrznej noty obcigzeniowej;

g) kompensata (potracenie) naleznosci.

Wydatek kwalifikowalny polegajacy na wniesieniu wktadu niepienieznego uwaza sie za

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

potwierdzenie jego wykorzystania w ramach projektu.

Dowodem poniesienia wydatku jest optacona faktura lub inny dokument ksiegowy

o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz z dowodami zaptaty. W przypadku ptatnosci

gotéwkowej, wystarczajgcym dowodem jest faktura Ilub inny dokument ksiegowy

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

poswiadczajace wysokos¢ wktadu niepienieznego, amortyzacji lub wkladu w postaci

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

identyfikacje sposobu wyliczenia tego wkiladu oraz wyraznie wskazywac jego wysokoseé.

Szczeg6lowe zasady wnoszenia wktadu strony trzeciej, wkiadu niepienieznego oraz

amortyzacji sg okreslone w dalszej czesci Wytycznych.

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

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

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

poOzniej niz w koncowym wniosku o ptatnosé. W przypadku nierozliczenia przez wykonawce

2w przypadku projektow realizowanych w partnerstwie.

3 Dotyczy to réwniez wydatkéw rozliczanych na podstawie przepiséw krajowych, takich jak np. rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990, z pézn. zm.).

12



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

ptatnosci okreslonego zgodnie z Zasadami finansowania PO KL.

3.1.2 Sekcja 2 — Zakaz podwojnego finansowania

W ramach PO KL niedozwolone jest podwojne finansowanie wydatku, tzn. zrefundowanie
catkowite lub czesciowe danego wydatku dwa razy ze srodkéw publicznych — wspdélnotowych
lub krajowych, w szczegolnosci:

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

b) zrefundowanie podatku od towaréw i ustug (VAT) w ramach PO KL, a nastepnie
odzyskanie tego podatku ze srodkéw budzetu panstwa w oparciu o ustawe z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. Nr 54, poz. 535, z p6zn. zm.);

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

d) otrzymanie refundacji ze srodkéw funduszy strukturalnych lub Funduszu Spéjnosci na
wydatek, ktéry zostat wczesniej sfinansowany z preferencyjnej pozyczki ze srodkéw
publicznych oraz niedokonanie niezwtocznego zwrotu refundowanej czesci tej pozyczki;

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

projektu

e)f)finansowanie _w_ramach umowy cywilnoprawnej zadan personelu projektu, ktdre<- - - { sformatowane: Punktory i numeracia |

mieszczg sie w zakresie obowigzkéw stuzbowych wynikajacych ze stosunku pracy.

3.1.3 Sekcja 3 — Przejrzystos$¢ i konkurencyjno$é wydatkéw

1) Przy udzielaniu zaméwienia w ramach projektu Beneficjent stosuje:

a) ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoOwien publicznych oraz Zasady
dotyczgce prowadzenia postepowarr o udzielenie zaméwienia publicznego
finansowanych ze $rodkéw EFS, stanowigce zatacznik nr 1 do Wytycznych, przy czym
dotyczy to podmiotéw zobowigzanych do stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —

Prawo zamdéwien publicznych, lub
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b) zasade konkurencyjnosci w rozumieniu podsekcji 3.1.3.1, przy czym dotyczy to
wszystkich podmiotéw, ktére nie sg zobowigzane do stosowania ustawy z dnia 29

stycznia 2004 r. — Prawo zamoOwienh publicznych.

2}Beneficjent przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia, w sposob<-

zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji i rowne traktowanie wykonawcow.

2

3) Beneficient nie_moze udzielaé zamoéwienia podmiotom powigzanym z nim osobowo lub

kapitalowo. Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania

miedzy Beneficijentem a wykonawca, polegajace w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spoéfce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spétki osobowej;

b) posiadaniu udziatdw lub co najmniej 5 % akciji;

c) pehieniu_funkcji czionka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta,

petnomocnika;
d) pozostawaniu w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzié¢

uzasadnione watpliwosci, co do bezstronnosci w wyborze wykonawcy, w szczegdlnosci

pozostawanie w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub _powinowactwa w

linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w

stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

334) W przypadku naruszenia przez Beneficjenta zasad okreslonych w pkt 1, podmiot bedacy+-

1)

2)

strong umowy lub inny uprawniony organ kontrolny ma prawo zastosowac¢ taryfikator korekt
okreslony w umowie o dofinansowanie projektu.

3.1.3.1 Podsekcja 1 — Zasada konkurencyjnosci

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

Zasady konkurencyjnosci nie stosuje sie do:

a) zamowien dotyczacych zadan wykonywanych przez personel zarzadzajacy projektu;

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

> W zwigzku z tym, Ze zaméwienie definiowane jest jako umowa odptatna dotyczaca ustug, dostaw lub robét
budowlanych, zasada konkurencyjnosci nie dotyczy w szczegoélnosci angazowania oséb bedacych pracownikami
Beneficjenta zatrudnionymi w ramach stosunku pracy ani angazowania oséb samozatrudnionych, zgodnie z sekcja
4.5.3 Wytycznych.

14

B ‘[Sformatowane: Punktory i numeracja ]

B {Sformatowane: Punktory i numeracja ]




b) zamoéwien dotyczacych zadah wykonywanych przez personel projektu, z ktorym
Beneficjent w okresie co najmniej jednego roku przed zlozeniem wniosku o
dofinansowanie projektu wspétpracowat w sposéb ciagty lub powtarzalny.

3) Do opisu przedmiotu zamdéwienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we Wspdlnym
Stowniku Zamoéwien, o ktérym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspélnego Stownika Zamowien
(CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z pézn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie
specjalne rozdz. 6, t. 5, str. 3) oraz dyrektywy 2004/17/WE Parlamentu Europejskiego i Rady
z dnia 31 marca 2004 r. koordynujgcej procedury udzielania zamoéwien przez podmioty
dziatajace w sektorach gospodarki wodnej, energetyki, transportu i ustug pocztowych (Dz.
Urz. UE L 134 z 30.04.2004, str.1, z p6zn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne
rozdz. 6, t. 7, str. 19) i dyrektywy 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31
marca 2004 r. w sprawie koordynacji procedur udzielania zamoéwien publicznych na roboty
budowlane, dostawy i ustugi (Dz. Urz. UE L 134 z 30.04.2004, str. 114, z p6zn. zm.; Dz. Urz.
UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t. 7, str. 132).

4) Ustugi, towary i roboty budowlane sumowane sg w ramach danego projektu realizowanego

przez Beneficjenta._Beneficient ustala, czy w przypadku zlecania ustug, towaréw i robot

budowlanych wystepuje jedno zaméwienie, czy tez odrebne zamdowienia, Kierujgc sie

nastepujgcymi kryteriami:

a) tozsamos$¢ przedmiotowa zamoéwienia (dostawy, ustugi i roboty budowlane tego samego

rodzaju i 0 tym samym przeznaczeniu),

b) tozsamos$¢ czasowa zamoéwienia (mozliwe udzielenie zaméwienia w tym samym czasie)

c) -mozliwo$é wykonania zamowienia przez jednego wykonawce.

3)5) W celu spetnienia zasady konkurencyjnosci Beneficjent zobowigzuje sie do:

a) wyslania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw®, o ile
na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw danego zamdéwienia; rownoczesnie
Beneficjent jest zobowigzany do zamieszczenia na swojej stronie internetowej, o ile
posiada taka strone, oraz w swojej siedzibie powyzszego zapytania ofertowego;
zapytanie ofertowe powinno zawiera¢é w szczegdlnosci opis przedmiotu zaméwienia,
kryteria oceny oferty oraz termin skladania ofert, przy czym termin na ztozenie oferty

powinien wynosi¢ nie mniej niz 7 dni od dnia otrzymania zapytania ofertowego; w

5 Z uwagi na fakt, ze data otrzymania przez potencjalnego wykonawce oferty jest kluczowa dla potwierdzenia
spetnienia warunku dotyczacego terminu na zlozenie oferty, Beneficjent powinien posiada¢ dokumenty
potwierdzajace otrzymanie przez ten podmiot zapytania ofertowego.
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przypadku, gdy pomimo wystania zapytania ofertowego do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcéw, Beneficjent otrzyma tylko jedng oferte, uznaje sie zasade

konkurencyjnosci za spetniona.

b) wyboru najkorzystniejszej sposrod zlozonych ofert’” w oparciu o ustalone w zapytaniu

ofertowym kryteria oceny; wybér oferty jest dokumentowany protokotem, do ktérego

zalagczane sa zebrane oferty.

| 5)6) Kryteria oceny, o ktérych mowa w pkt 54 lit. b, mogq okresla¢ wymagania dOtyCZQCB****‘[Sformatowane: Punktory i numeracja ]

zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych, bezrobotnych lub oséb, o ktérych mowa w

przepisach o zatrudnieniu socjalnym. Kryterium oceny moze réwniez dotyczyé ograniczenia

mozliwosci zlozenia oferty wylacznie do podmiotéw ekonomii spoteczne;.

| 6)7)  Dla udokumentowania zawarcia umowy z wykonawcg i protokotu konieczna jest forma

pisemna; dla pozostatych czynnosci zwigzanych z udzieleniem zamoéwienia dopuszczalna

jest forma elektroniczna i faks.

| #8)  Protokdt, o ktérym mowa w pkt 45 lit. b, jest dokumentem potwierdzajgcym prawidtowosé

wyboru wykonawcy zgodnie z zasada konkurencyjnosci. Protokét powinien zawiera¢ co

najmniej:

a)

b)
c)

d)
e)

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

informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego przez Beneficjenta;

wykaz ofert, ktére wptynety do Beneficjenta w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wraz ze
wskazaniem daty wptyniecia oferty do Beneficjenta oraz z podaniem tych danych z ofert,
ktore stanowig odpowiedz na kryteria oceny ofert;

wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru;

date sporzadzenia protokotu i podpis Beneficjenta lub osoby upowaznionej przez

Beneficjenta do podejmowania czynnosci w jego imieniu.

8)9) W trakcie realizacji zamowienia dopuszcza sie wzrost wartosci zamowienia udzielonego<-

z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci do wysokosci 50% wartosci zamoéwienia

okreslonej w umowie z wykonawcg. W takim przypadku nie jest konieczne ponowne

stosowanie zasady konkurencyjnosci.

"W przypadku gdy Beneficjent dopuszcza sktadanie ofert czesciowych postepowanie moze zakonczyé sie wyborem
kilku wykonawcow.
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3.1.4 Sekcja 4 — Zasada efektywnego zarzgdzania finansami

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

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

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

W przypadku towaréw lub ustug, dla ktérych poréwnanie cen nie jest mozliwe zgodnie z pkt
3, Beneficjent dokonuje wyboru wykonawcy zgodnie z procedurg obowigzujaca dla zasady
konkurencyjnosci, o ktérej mowa w sekcji 3.1.3.

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

Przebieg procesu rozeznania rynku, w tym uzasadnienie, ze na rynku nie istnieje trzech
potencjalnych dostawcéw towaréw lub ustugodawcow, jest dokumentowany przez
Beneficjenta.

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

netto, w sposob racjonalny i efektywny.

8 Kwota 20 tys. zt dotyczy pojedynczego zakupu w ramach projektu.
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3.1.5 Sekcja 5 — Reguta proporcjonalnosci

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

a) w przypadku niespelnienia kryterium dostepu w ramach projektu — podmiot bedacy
strong umowy uznaje wszystkie wydatki dotychczas rozliczone w ramach projektu za
niekwalifikowalne;

b) w przypadku niespetnienia kryterium strategicznego w ramach projektu lub
nieosiagniecia celu projektu® — wysoko$é wydatkéw w dotychczas zatwierdzonych
wnioskach o ptatno$¢ moze zostaé proporcjonalnie zmniejszona, co jednoczes$nie
oznacza odpowiednie obnizenie kwoty dofinansowania okreslonej w umowie o
dofinansowanie projektu; wysoko$¢ zmniejszenia dofinansowania uzalezniona jest od
stopnia niezrealizowania kryterium lub celu projektuedpewiada—procentowh—w—akim
dane-knperium-lub-cel-nie-zostaly zrealizowane; zmniejszenie dofinansowania dotyczy

wydatkéw zwigzanych z tym zadaniem merytorycznym (zadaniami merytorycznymi),

ktérego zatozenia nie zostaty osiggniete eraz-lub kosztéw zarzadzania projektem i

kosztow posrednich; procent nieosiggniecia zatozen projektu okreslany jest przez

podmiot bedacy strong umowy.
Reguta proporcjonalnosci weryfikowana jest przez podmiot bedacy strong umowy wedtug
stanu na zakonczenie realizacji projektu na etapie weryfikacji koncowego wniosku o
ptatnosé.
Zastosowanie reguly proporcjonalnosci ma miejsce pod warunkiem, ze nieosiagniecie
zalozen merytorycznych projektu wynika z przyczyn lezacych po stronie Beneficjenta.
Podczas ustalania procentu nieosiggniecia zatozen merytorycznych projektu podmiot
bedacy strong umowy bierze pod uwage m.in.: stopien winy lub niedochowania nalezytej
starannosci przez Beneficjenta skutkujgce nieosiagnieciem ww. zalozen, okolicznosci
zewnetrzne majgce na to wplyw, w szczegdlnosci opdznienia ze strony podmiotu bedacego
strong umowy w zawarciu umowy lub przekazywaniu $srodkéw na finansowanie projektu.
Podmiot bedacy strong umowy o dofinansowanie projektu moze odstgpi¢ od rozliczenia
projektu zgodnie z regutg proporcjonalnosci lub obnizy¢ wysokosé Srodkoéw tej regule

podlegajacych, jesli Beneficient o to wnioskuje i nalezycie uzasadni przyczyny

9 Wyrazonego wskaznikami produktu lub rezultatu w zaleznosci od zatozen wskazanych w zatwierdzonym wniosku o
dofinansowanie projektu.
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1

2)

3)

4)

nieosiagniecia zalozen, w szczegdélnosci wykaze swoje starania zmierzajace do osiggniecia
zalozen projektu.

Reguta proporcjonalnosci nie ma zastosowania w przypadku wystapienia sity wyzszej.

3.1.6 Sekcja 6 — Przychdd i trwatos$¢ projektu

Beneficjent ma obowigzek ujawniania wszelkich przychoddw, ktére powstang w zwigzku
z realizacja projektu PO KL'. Przychdd projektu powinien byé obliczany na podstawie
wartosci sprzedazy towarOw i ustug (z zastrzezeniem zbycia aktywow nabytych lub
wytworzonych w ramach projektu) oraz wartosci wniesionych optat wpisowych lub
rébwnowaznych optat odniesionych proporcjonalnie do stopnia w jakim realizowany projekt
przyczynit sie do ich osiagniecia. Stopien, w jakim realizacja projektu przyczynita sie do
osiggniecia przychodu, powinien by¢ okreslany na podstawie udziatu kwoty dofinansowania
w wartosci projektu. W przypadku gdy przychdd zwigzany z projektem zostat osiggniety przy
wspotudziale kosztéw ponoszonych poza projektem jest mozliwe okreslenie ww. stopnia na
podstawie udziatu kwoty dofinansowania w kosztach ogdtem zwigzanych z osiagnieciem
wymienionego przychodu.

Przychéd uzyskany w ramach projektu podlega zwrotowi w catosci lub proporcjonalnie do
tego, w jakim stopniu do jego osiagniecia przyczynit sie projekt realizowany w ramach PO
KL. Instytucjg odpowiedzialng za wezwanie do zwrotu jest podmiot bedacy strong umowy.
Beneficjent jest zobowigzany do zachowania trwalosci projektu zgodnie z art. 57
rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgcego przepisy
ogblne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajgcego rozporzadzenie (WE)
nr 1260/1999, co oznacza koniecznos$¢ utrzymania inwestycji, o ile przepisy dotyczace
pomocy publicznej tak stanowia. Utrzymanie inwestycji nalezy rozumie¢ jako kontynuowanie
dzialalnosci produkcyjnej w terminie okreslonym w przepisach dotyczacych pomocy
publiczne;j.

Beneficjent zobowigzany jest do zachowania trwalosci rezultatdw projektu, o ile tak
przewiduje wniosek o dofinansowanie projektu.

1% 0dsetki na wyodrebnionym rachunku bankowym na potrzeby projektu nie stanowia przychodu projektu.
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3.2 Podrozdziat 2 — Okres kwalifikowalno  $ci wydatkéw

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

Koniec okresu kwalifikowalnosci wydatkéw stanowi data 31 grudnia 2015 r. Instytucja
Posredniczaca moze, w porozumieniu z Instytucjg Zarzadzajaca, okresli¢ wczesniejszg date
koncowg kwalifikowalnosci wydatkéw dla Beneficjentéw na potrzeby dokonania zamkniecia
pomocy w ramach priorytetéw PO KL.

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

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

Co do zasady, okres kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach projektu moze przypadac¢ na
okres przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu. W szczegoélnosci wydatki
poniesione na wycene wkiadu niepienieznego oraz ustanowienie zabezpieczenia
prawidtowej realizacji umowy o dofinansowanie projektu mogg zosta¢ poniesione przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu i bedg mogly zosta¢ uznane za
kwalifikowalne, pod warunkiem przyjecia projektu do realizacji.

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

Koncowa data kwalifikowalnosci wydatkéw okreslona w umowie o dofinansowanie projektu

moze zosta¢ zmieniona w uzasadnionym przypadku, na pisemny wniosek Beneficjenta, za
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8)

9)

1

2)

3)

zgoda podmiotu bedacego strong umowy, na warunkach okreslonych w umowie
o dofinansowanie projektu.

Mozliwe jest ponoszenie wydatkébw po okresie kwalifikowalnosci wydatkéw okreslonym
w umowie o dofinansowanie projektu, pod warunkiem, ze wydatki te odnoszg sie do okresu
realizacji projektu i zostang uwzglednione w koncowym wniosku o platnosé. W takim
przypadku wydatki te nalezy uzna¢ za kwalifikowalne, o ile spetniajg pozostate warunki
kwalifikowalnosci okreslone w Wytycznych.

Za date poniesienia wydatku przyjmuje sie:

a) w przypadku wydatkéw pienieznych:

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

ii.  dokonanych kartg kredytowg lub podobnym instrumentem platniczym o odroczonej
ptatnosci — date transakcji skutkujacej obcigzeniem rachunku karty kredytowej lub
podobnego instrumentu,

iii.  dokonanych gotowkg — date faktycznego dokonania ptatnosci;

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

3.3 Podrozdziat 3 — Zasi eg terytorialny kwalifikowania wydatkow

Projekty w ramach priorytetow PO KL, zaréwno centralnych, jak i regionalnych, sg
realizowane wylgcznie na terytorium kraju, z zastrzezeniem pkt 2.

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

Wydatki poniesione przez partneréw, ktérych stata siedziba miesci sie poza obszarami
wsparcia przewidzianymi w ramach PO KL, mogg zosta¢ uznane za kwalifikowalne, o ile bez
udziatu tych partneréw cele projektu nie mogtyby zosta¢ osiggniete.

3.4 Podrozdziat 4 — Podstawowe zasady konstruowania  bud zetu projektu

1) W ramach PO KL koszty projektu sg przedstawiane we wniosku o dofinansowanie projektu

w formie budzetu zadaniowego. Dodatkowo Beneficjent wykazuje w zataczniku do wniosku

o dofinansowanie projektu szczeg6towy budzet ze wskazaniem kosztéw jednostkowych,

21



ktory jest podstawg do oceny kwalifikowalnosci wydatkow projektu na etapie weryfikacji
wniosku o dofinansowanie projektu®®.

1)2) Budzet zadaniowy obejmuje przedstawienie kosztéw kwalifikowalnych w podziale na
koszty bezposrednie i koszty posrednie.

2}3) W ramach kosztéw bezposrednich Beneficjent wykazuje we wniosku o dofinansowanie
projektu zadania (zadania merytoryczne i zarzadzanie projektem) w ramach projektu, wraz z
odpowiednim limitem kosztow, ktére zostang poniesione na ich realizacje. Ponizej
przedstawiono przyktadowe zadania w ramach kosztéw bezposrednich:

a) zadania merytoryczne®:

- realizacja szkolen,

- studia podyplomowe,

- staze,

- zatrudnienie subsydiowane,

- upowszechnienie i promocja alternatywnych i elastycznych form zatrudnienia,

- rozwoj systeméw informatycznych,

- ekspertyzy,

- analizy,

- badania,

- przygotowanie publikacji,

- rekrutacja®®,

- organizacja kampanii informacyjno-promocyjnych, o ile stanowig one odrebne zadania
merytoryczne w ramach projektu

oraz

b) zarzadzanie projektem, o ile Beneficjent planuje ponosi¢ wydatki zwigzane z
zarzadzaniem projektem.

3)4) Limit kosztéw w ramach budzetu zadaniowego na etapie wnioskowania o srodki powinien
wynika¢ ze szczegOtowej kalkulacji kosztow jednostkowych wykazanej w zataczniku do

whiosku o dofinansowanie projektu, tj. szczeg6towym budzecie projektu.

5) Beneficient nalezycie szacuje koszty w ramach projektu, Kierujgc sie zasadami+s - -

kwalifikowalnos$ci okreslonymi w niniejszych Wytycznych, w szczegdlnosci uwzgledniajgc w

™ Nie dotyczy projektéw systemowych powiatowych urzedéw pracy.

2 7adanie merytoryczne to szereg powigzanych ze sobg dziatan zmierzajacych bezposrednio do realizacji celu
?rojektu. Zadania merytorycznego nie stanowig pojedyncze wydatki, np. ustuga cateringowa, hotelowa i trenerska.

% Jezeli rekrutacja stanowi element innego zadania merytorycznego (danej formy wsparcia), moze byé wykazywana
jako czesc¢ tego zadania merytorycznego i nie stanowi wtedy odrebnego zadania.
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budzecie projektu stawki rynkowe. Beneficient pewinien—przedstawiaé— potwierdzenie

nalezytego szacowania kosztow w- przypadku gdy zostanie do tego zobowigzany na etapie

oceny wniosku o dofinansowanie.-

5)6) Beneficjent wskazuje we wniosku o dofinansowanie projektu szacunkowy wymiar czasu<- "[Sformatowane: Punktoryinumeracja]

pracy personelu projektu (etat / liczba godzin) niezbednej do realizacji zadania/zadan, co
stanowi podstawe do oceny kwalifikowalnosci wydatkdw personelu projektu na etapie
wyboru projektu.

6)7) Beneficjent uzasadnia we wniosku o dofinansowanie projektu konieczno$é poniesienia
kosztéw zwigzanych z zakupem i amortyzacjg sprzetu, w szczeg6lnosci uwzglednia okres
realizacji projektu oraz sprzet bedacy w posiadaniu Beneficjenta, jak réwniez sprzet nabyty

w ramach projektéw, na zakup ktérego podmiot bedacy strong umowy udzielit

Beneficjentowi dofinansowania.

= ‘[Sformatowane: Punktory i numeracja ]

#A8) Rozliczajac poniesione wydatki Beneficjent nie moze przekroczy¢ tacznej kwoty wydatkow<- '{Sformatowane: Punktory i numeracja ]

kwalifikowalnych ~w ramach projektu, wynikajacej z zatwierdzonego wniosku
o dofinansowanie projektu. Ponadto Beneficjenta obowigzujg limity wydatkéw wskazane
w odniesieniu do kazdego zadania w budzecie projektu w zatwierdzonym wniosku
o dofinansowanie projektu, z uwzglednieniem pkt 4, przy czym poniesione wydatki nie
musza by¢ zgodne ze szczegotowym budzetem projektu, przedktadanym na etapie wyboru
projektu. Beneficjent jest bowiem rozliczany ze zrealizowanych zadan w ramach projektu.
8)9) Dopuszczalne jest dokonywanie przez Beneficjenta, bez zgody podmiotu bedacego strong
umowy, przesunie¢ w budzecie projektu okreslonym w zatwierdzonym wniosku o
dofinansowanie projektu do 10% wartosci $rodkow alokowanych na zadanie®, z ktérego sg
przesuwane srodki oraz na zadanie, na ktére sg przesuwane srodki. Powyzsze przesunigcia
nie moga:
- zwieksza¢ wysokosci $srodkéw na wydatki dotyczgce cross-financingu w ramach
projektu;
- zwieksza¢ wartosci zadania odnoszacego sie do zarzadzania projektem;
- zwieksza¢ tacznej kwoty wydatkbw na wynagrodzenie personelu zarzadzajgcego

projektem;

4 Koszty posrednie nie sg rozumiane jako zadanie.
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- wplywac na wysokos$c¢ i przeznaczenie pomocy publicznej przyznanej w ramach projektu
Beneficjentowi;

- dotyczy¢ zadan lub czesci zadan rozliczanych ryczattowo.

10) Wszelkie inne, niz okreslone w pkt 98, odstepstwa od zatozen okreslonych w zatwierdzonyms<- - - {Sformatowane: Punktory i numeracja ]

wniosku o dofinansowanie projektu sg traktowane jako zmiany w projekcie i wymagajg
zgtoszenia na warunkach okreslonych w umowie o dofinansowanie projektu oraz uzyskania
pisemnej zgody podmiotu bedacego strong umowy.
8)—W -przypadku wystgpienia o
11) szczednosci w projekcie powstatych w wyniku przeprowadzenia postepowania o udzielenie«- - - { sformatowane: Punktory i numeracja |

zamowienia publiczneqgo lub zasady konkurencyjnosci, przekraczajgcych 10% $rodkow

alokowanych na dane zadanie, oszczednosci te mogag by¢ wykorzystane przez Beneficjenta

za zgoda podmiotu bedacego strong umowy wytgcznie w przypadku zwiekszenia rezultatéw

projektu.
10)12) W przypadku wprowadzania zmian do projektu, o ktérych mowa w pkt 109, wydatki«- "[Sformatowane: Punktoryinumeracja]

wynikajace z tych zmian mogg zosta¢ uznane za kwalifikowalne pod warunkiem
zatwierdzenia zmian w projekcie przez podmiot bedacy strong umowy. W takim przypadku,
poniesienie wydatkéw przed zatwierdzeniem zmian przez podmiot bedacy strong umowy
jest dokonywane na wiasne ryzyko Beneficjenta.

11313) W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, majac na uwadze dobro realizacji projektu
podmiot bedacy strong umowy moze zatwierdzi¢ zmiany w projekcie, ktére nie zostaty
zgtoszone przez Beneficjenta w terminie wynikajacym z zawartej umowy o dofinansowanie
projektu.

14) Wykazanie danego wydatku w budzecie projektu nie zwalnia Beneficienta z koniecznosci

ponoszenia wydatkéw zgodnie z zasadg nalezytego zarzadzania finansami.

35 Podrozdziat 5 — Ocena kwalifikowalno  $ci wydatkéw

1) Ocena kwalifikowalnosci wydatkéw na etapie wyboru projektu oraz na etapie realizacji
i rozliczania projektu jest dokonywana w oparciu 0 postanowienia Wytycznych.

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

3) Ocena kwalifikowalnosci wydatkéw na etapie rozliczania projektu jest dokonywana przez
podmiot weryfikujacy wniosek o platnos¢ skladany przez Beneficienta w oparciu
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4)

1

2)

o zatwierdzony budzet projektu oraz Wytyczne. Dodatkowo weryfikacja kwalifikowalnosci
wydatkow bedzie dokonywana podczas kontroli projektu na miejscu.

Instytucja Zarzadzajaca weryfikuje w trakcie kontroli systemowych wykonywanie przez
Instytucje Posredniczace obowigzkéw w zakresie oceny kwalifikowalnosci wydatkdw.
Jednoczesnie Instytucja Posredniczaca weryfikuje podczas kontroli wykonywanie
obowigzkéw w zakresie oceny kwalifikowalnosci wydatkow przez Instytucje Wdrazajace

(Instytucje Posredniczace |l stopnia).

3.6 Podrozdziat 6 — Kwalifikowalno $¢é uczestnikow projektu

Beneficjent odpowiada za udzielanie wsparcia grupom docelowym okreslonym we wniosku

o dofinansowanie projektu.

Z chwilg przystgpienia do projektu kazdy uczestnik projektu podpisuje deklaracje

uczestnictwa w projekcie-, ktéra zawiera co najmniej:

a) wyrazenie woli uczestniczenia w projekcie;

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

c) date i podpis uczestnika projektu;

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

Z zastrzezeniem pkt 3. - ‘[Sformatowano: Wcigcie: Z lewej:
3) W przypadku gdy uzasadnia to zakres wsparcia udzielanego uczestnikom projektu, 983 e
dBopuszcza sie mozliwos¢ sporzadzania deklaraciji uczestnictwa w-fermietakze w innych
niz papierowa formach, w szczegélnosci w formie elektronicznej, telefonicznej lub faksowe;.
W takim przypadku Beneficjent zobowigzany jest:
a) -ustanowi¢ procedury pozwalajace na zachowanie—weryfikacie wiarygodnosci+~ - - | Sformatowano: Wciecie: Z lewej: 1,9

danych zawartych w_elekironicznei—deklaracji _uczestnictwa;: WM. przypadku

powstania _sporu w przedmiocie ziozenia deklaracji uczestnictwa ciezar

udowodnienia, ze taka deklaracja zostala zlozona spoczywat bedzie—na

Bbeneficiencie.:
b) przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych zgodnie

z u-Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2002 -r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.);
djc) zapewni¢ uprawnionym organom kontroli wglad w przechowywane

deklaracje uczestnictwa- i umozliwi¢ weryfikacie rzetelnosei-oraz-prawdziwosci

zebranych danych.:
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| 3)4)  Udziatl uczestnika w projekcie rozpoczyna sie od dnia pedpisania—ztozenia przez niego
ww. deklaracji.

| 4)5)  Deklaracje uczestnikdw projektu sga dokumentami potwierdzajacymi kwalifikowalnosé
0s6b, ktérym Beneficjent udzielit wsparcia w ramach projektu, w zwigzku z czym Beneficjent
jest zobowigzany do przechowywania deklaracji uczestnictwa w projekcie. Brak ww.
deklaracji moze oznacza¢, ze wydatki zwigzane z udzieleniem wsparcia danej osobie
zostang uznane za niekwalifikowalne.

5)6)  Warunkiem kwalifikowania uczestnika projektu jest wyrazenieprzez-niego-—zgody-—na
przetwarzaniepodanie przez niego danych osobowych_w zakresie okreslonym przez

Instytucje Zarzgdzajgca.

6)7)  Kwalifikowalnosé uczestnikéw projektu podlega kontroli na miejscu przez uprawnione<- "[Sformatowane: Punktoryinumeracja]

organy kontroli.
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4 Rozdziat 4 — Szczeg6towe zasady kwalifikowania wy  datkéw w ramach PO KL

4.1 Podrozdziat 1 — Wydatki niekwalifikowalne

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

2)

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

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

ponizsze kategorie wydatkéw:

a)

b)

c)

d)

podatek od towaréw i ustug (VAT), jesli moze zosta¢ odzyskany w oparciu 0 przepisy

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

zakup nieruchomosci, gruntu oraz infrastruktury;

zakup sprzetu, mebli oraz pojazdéw, z wyjatkiem:

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

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

odsetki od zadtuzenia.

Dodatkowo, zgodnie z Krajowymi Wytycznymi, niekwalifikowalne sg nastepujace kategorie

wydatkow:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

koszty prowizji pobieranych w ramach operacji wymiany walut;

wydatki poniesione na zakup $rodkéw trwatych, ktére byty wspoiinansowane ze srodkéw
krajowych lub wspdélnotowych w przeciagu 7 lat poprzedzajacych date zakupu $rodka
przez Beneficjenta;

koszty kar i grzywien, a takze koszty proceséw sadowych oraz koszty realizacji
ewentualnych postanowien wydanych przez sad;

wydatki zwigzane z umowg leasingu, a w szczegolnosci:-pedatek; marza finansujgcego,
odsetki od refinansowania kosztow, koszty ogélne, optaty ubezpieczeniowe;

wydatki zwigzane z wypetnieniem wniosku o dofinansowanie projektu;

koszty kredytu.

3) Zgodnie z zasadami przyjetymi przez Instytucje Zarzadzajaca, niekwalifikowalne sa;

1 Zgodnie z art. 22 d ust. 1 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz. U. z 2010
r. Nr 51, poz. 307, z p6zn. zm.) oraz art. 16 d ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb
prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654, z p6zn. zm.). Wraz ze zmiang ww. podstawy prawnej ww. kwota
automatycznie ulega zmianie.
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4)

5)

1

2)

3)

4)

5)

6)

7

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

b) inne wydatki, o ile tak stanowig Wytyczne.

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

bierze pod uwage znaczenie uszczerbku dla prawidtowej realizacji projektu i osiggniecia

jego celu. Nie dotyczy to taryfikatora korekt, o ktorym mowa w sekcji 3.1.3 pkt 3.

Wydatki niekwalifikowalne zwigzane z realizacjg projektu ponosi Beneficjent.

4.2 Podrozdziat 2 — Koszty bezpo $rednie rozliczane ryczaltem

Koszty bezposrednie moga by¢ rozliczane ryczalttem w oparciu o:

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

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

na zasadach okreslonych w niniejszym podrozdziale.

Beneficjent decyduje o sposobie rozliczania kosztéw bezposrednich na etapie sporzadzania

wniosku o dofinansowanie projektu i wskazuje to w ww. wniosku.

Koszty bezposrednie rozliczane ryczaltem sg traktowane jako wydatki poniesione.

Beneficjent nie ma obowigzku zbierania ani opisywania dokumentéw ksiegowych w ramach

projektu na potwierdzenie poniesienia wydatkdw, ktore zostaly wykazane jako wydatki

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

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

o dofinansowanie projektu, dokumentacje potwierdzajacg wykonanie rezultatow,

produktéw lub zadan zgodnie z uzgodnionym wnioskiem o dofinansowanie projektu.

Podmiot bedacy strong umowy moze weryfikowaé realizacje zadan i osiagniecie produktéw

lub rezultatéw w ramach projektu podczas kontroli na miejscu lub wizyty monitoringowe;.

Szczego6towe zasady ryczattowego rozliczania kosztow bezposrednich okresla umowa o

dofinansowanie projektu.

Koszty bezposrednie rozliczane ryczaltem nie mogag dotyczy¢ zadan, ktérych catos$é badz

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

Beneficjent w trakcie realizacji projektu nie ma mozliwosci zmiany sposobu rozliczania

kosztéw bezposrednich rozliczanych ryczattem na koszty bezposrednie rozliczane na

zasadach ogélnych. Ponadto, nie jest mozliwa zmiana podstawy rozliczania kosztoéw
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8)

1

2)

3)

4)

5)

6)

bezposrednich rozliczanych ryczaltem z kwot ryczaltowych na stawki jednostkowe i
odwrotnie.
Postanowienia niniejszego podrozdziatu nie majg zastosowania do Beneficjentéw bedacych

panstwowymi jednostkami budzetowymi.

4.2.1 Sekcja 1 — Kwoty ryczattowe

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

Mozliwosé rozliczania kosztow bezposrednich kwotami ryczattowymi dotyczy wadgeznie
projektéw_wytonionych w procedurze konkursowej realizewanych-w-ramach-Dzialania—6-3;
Bziatania7-3-eraz Dziatania-9-5-PO-KLo wartosci nieprzekraczajgcej 100 tys. PLN. -

W przypadku podjecia decyzji o rozliczaniu kosztow bezposrednich kwotami ryczattowymi,

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

W ramach kwoty ryczattowej Beneficjent wykazuje we wniosku o ptatnosé wydatki objete
cross-financingiem do wysokosci limitu okreslonego w zatwierdzonym wniosku o
dofinansowanie projektu.

Rozliczanie kosztow bezposrednich na podstawie kwoty ryczaltowej jest dokonywane we
wniosku o platnos¢ w zaleznosci od wykonanych zadah oraz osiggnietych wskaznikéw
produktu w ramach projektu w stosunku do zatozen zawartych w zatwierdzonym wniosku o
dofinansowanie projektu, zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie o dofinansowanie
projektu.

Koszty zarzadzania projektem, o ktorych mowa w podrozdziale 4.3, sg kwalifikowalne
proporcjonalnie do zrealizowanych przez Beneficjenta zadan merytorycznych. W przypadku
niewykonania danego zadania merytorycznego pomniejsza sie koszty zarzadzania
projektem wedtug proporcji, w jakiej wykonano zadania merytoryczne projektu.
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4)

5)

6)
7

1)

4.2.2 Sekcja 2 — Stawki jednostkowe™®

Stawkg jednostkowa jest okreslona przez Instytucje Zarzadzajgca dla danej ustugi stawka,
ktora zostata okreslona w zatgczniku nr 2 i 3 do Wytycznych.

Mozliwosé rozliczania kosztéw bezposrednich stawkami jednostkowymi dotyczy ustug
szkoleh jezykowych oraz szkolen ICT projektdow—realizowanych—na—terenie—wojewodztwa

zachodniopomerskiego-w zakresie wskazanym w zataczniku nr 2. 3 do Wytycznych.
Beneficjent ma mozliwo$¢ wyboru sposobu rozliczania wydatkéw w projektach na podstawie

stawek jednostkowych lub na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkéw. Beneficjent
decyduje o sposobie rozliczania kosztéw bezposrednich na etapie sporzadzania wniosku o
dofinansowanie projektu i wskazuje to w ww. wniosku.

Stawka jednostkowa moze podlega¢ indeksacji pod katem dostosowania do poziomu
kosztéw rynkowych w oparciu o wskazniki makroekonomiczne zgodnie z metodologig
przyjeta dla danej stawki okreslong w zatgczniku nr 2 do Wytycznych.

Beneficjent, ktory podjat decyzje o rozliczaniu kosztéw bezposrednich danej ustugi stawkag
jednostkowa, wykazuje w budzecie projektu we wniosku o dofinansowanie projektu ustugi
objete stawkami jednostkowymi i dokonuje dla nich wyliczenia wydatku kwalifikowalnego
poprzez przemnozenie ustalonej stawki dla danej ustugi przez ilo$¢ ustug wskazanych w
projekcie.

Ustuga objeta stawka jednostkowa nie dotyczy wydatkéw objetych cross-financingiem.
Rozliczanie kosztéw bezposrednich na podstawie stawki jednostkowej jest dokonywane we
wniosku o ptatnos¢ wedtug ustalonej stawki w zaleznosci od faktycznie wykonanej liczby
ustug w stosunku do zatozeh zawartych w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie
projektu, zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie o dofinansowanie projektu.
Beneficjent jest zobowigzany udokumentowa¢ faktyczne wykonanie liczby ustug objetych
stawka jednostkowsa, ktére wykazuje we wniosku o platnos¢. W przeciwnym przypadku

wydatek nie jest kwalifikowalny.

4.3 Podrozdziat 3 — Koszty zarz gdzania projektem

Koszty zarzgdzania projektem obejmujg nastepujace koszty bezposrednie:
a) wynagrodzenia koordynatora/kierownika projektu lub innej osoby majacej za zadanie
koordynowanie lub zarzadzanie projektem Ilub innego personelu bezposrednio

'8 Niniejsza wersja Wytycznych, ze wzgledu na pilotazowy charakter stawek jednostkowych, okresla wytacznie stawki
na szkolenia z jezyka angielskiego, niemieckiego i francuskiego realizowane na terenie wojewddztwa
zachodniopomorskiego.
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2)

zaangazowanego w zarzadzanie projektem i jego rozliczanie, o ile jego zatrudnienie jest
niezbedne dla realizacji projektu;

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

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

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

e) koszty zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy?;

f) inne — o ile sg bezposrednio zwigzane z koordynacja i zarzadzaniem projektem?*.

taczna wartos¢ kosztow zarzadzania projektem okreslona jest we wniosku o

dofinansowanie projektu, przy czym nie moze ona przekroczyé?:

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

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

c) 20% wartosci projektu w przypadku projektow o wartosci powyzej 1 min i do 2 min z
wiacznie;

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

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

W przypadku projektéw realizowanych w partnerstwie ww. limity moga ulec zwiekszeniu

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

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

podmiot bedacy strong umowy uwzglednia zakres zadan przewidzianych do realizacji przez

partnera.

" Wydatki zwigzane z zakupem sprzetu objete sa limitem w ramach cross-financingu.
'8 Wydatki zwigzane z zakupem mebli objete sa limitem w ramach cross-financingu.

19

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

20 Wartosé kosztu zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy nie wlicza sie do limitéw procentowych okreslonych w

ki

1

t 2.
Ewaluacja i audyt, o ile ich realizacja jest wymagana w projekcie, nie stanowig kosztéw zarzadzania projektem,

lecz odrebne zadania w ramach kosztéw bezposrednich.

Limity obowigzujg zaré6wno na etapie konstruowania budzetu projektu, jak tez koncowego rozliczenia projektu.

% Jako wartosé projektu nalezy rozumieé tacznie wartosé dofinansowania i wktad wtasny.
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3)

4)

5)

1

Wysokos¢ kosztéw zarzadzania projektem podlega ocenie na etapie wyboru projektu, ktéra

obejmuje w szczegdélnosci:

a) zasadnos¢ i racjonalnos¢ poniesienia kosztéw zarzgdzania w wysokosci wskazanej we
wniosku o dofinansowanie projektu w zaleznosci od stopnia zlozonoéci projektu®* i
okresu jego realizaciji;

b) zasadnos¢ i racjonalnos¢ wydatkbw zwigzanych =z zatrudnieniem personelu
zarzadzajacego projektem, w tym liczby i charakteru zadah przez ten personel
wykonywanych;

c) adekwatnos¢ i niezbednos¢ dla osiagniecia celéw projektu poniesienia wydatkow na
dziatania informacyjno-promocyjne w zaleznosci od specyfiki projektu.

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

zwiekszeniu wylgcznie w przypadku wykazania przez Beneficjenta wysokiej efektywnosci

kosztowej projektu. Wniosek ten podlega negocjacjom na etapie wyboru projektu.

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

weryfikacji wniosku o ptatno$¢, moze odmoéwi¢ kwalifikowania wydatkéw, o ktérych mowa w

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

4.4 Podrozdziat 4 — Koszty po srednie

Koszty  posrednie  stanowig  nastepujace  koszty  administracyjne  zwigzane

z funkcjonowaniem Beneficjenta:

a) koszty zarzadu (koszty wynagrodzenia osob uprawnionych do reprezentowania
jednostki, ktérych zakresy czynnosci nie sg przypisane wylacznie do projektu, np.
kierownik jednostki);

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

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

c) koszty obstugi ksiegowej (koszty wynagrodzenia o0séb ksiegujacych wydatki
w projekcie, w tym koszty zlecenia prowadzenia obstugi ksiegowej biuru

rachunkowemu);

d) koszty utrzymania powierzchni biurowych (czynsz, najem, optaty administracyjne)
zwigzane z obstuga administracyjna projektu;

24 W szczegblnosci nalezy zwrdcié uwage na projekty o wysokiej wartosci, w ktérych stopien ztozonosci jest niewielki,
np. projekty dotyczace przyznawania $srodkéw na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej.
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2)

3)

e) optaty za energie elektryczng, cieplng, gazowg i wode, optaty przesylowe, opfaty za

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

g) koszty ustug pocztowych, telefonicznych, telegraficznych, teleksowych, internetowych,
kurierskich zwigzanych z obstuga administracyjng projektu;

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

i) koszty materialdbw biurowych i artykutdbw pismienniczych zwigzanych z obstugg

administracyjng projektu;
j) koszty ubezpieczen majatkowych;
k) koszty ochrony;

I) koszty sprzatania pomieszczen zwigzanych z obstugg administracyjng projektu, w tym
srodki do utrzymania ich czysto$ci oraz dezynsekcje, dezynfekcje, deratyzacje tych

pomieszczen.

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

Niedopuszczalna jest sytuacja, w ktdrej koszty, o ktorych mowa w pkt 1, zostang wykazane
w ramach kosztéw bezposrednich, w szczegolnosci w zadaniu ,zarzadzenie projektem”.
Oznacza to, ze podmiot dokonujacy oceny kwalifikowalnosci na etapie wyboru projektu ma
obowigzek zweryfikowaé, czy w ramach zadan okreslonych w budzecie projektu (w kosztach
bezposrednich) nie zostaly wykazane koszty, ktére stanowig koszty posrednie. Dodatkowo,
na etapie realizacji projektu podmiot zatwierdzajacy wniosek o ptatno$é weryfikuje, czy w
zestawieniu poniesionych wydatkéw bezposrednich zataczanym do wniosku o ptatnosé nie
zostaly wykazane wydatki posrednie.

Koszty posrednie moga by¢ rozliczane na dwa sposoby:

a) ryczaitem, zgodnie z ponizszymi wskaznikami:

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

nieprzekraczajacej 500 tys. zi,

% Dotyczy to wydatkéw bezposrednich bez wytgczania wydatkéw dotyczacych cross-financingu.
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4)

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

do 1 min zt wigcznie,

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

2 min zt wigcznie,

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

5 min zt wigcznie,

V. 4% kosztow bezposrednich — w przypadku projektow o wartosci przekraczajacej 5

min zt.

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

ryczattem;

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

udokumentowaniem wydatkow).

Beneficjent dokonuje wyboru jednego z ww. sposobow rozliczania przed zlozeniem wniosku
o dofinansowanie projektu. Powyzsze nie dotyczy Beneficjentéw bedacych panstwowymi
jednostkami budzetowymi, ktére moga rozlicza¢ koszty posrednie wylacznie na podstawie

rzeczywiscie poniesionych wydatkow.

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

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

w zwigzku z tym dokumenty te nie podlegajg kontroli na miejscu.
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5)

6)

1)

2)

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

budzetem lub korektami finansowymi).

W przypadku rozliczania kosztéw posrednich na podstawie rzeczywiscie poniesionych
wydatkow, Beneficjent wykazuje poniesione wydatki posrednie we wnioskach o ptatno$é do
wysokosci facznej okreslonej w zatwierdzonym budzecie projektu.

Beneficjent ma obowigzek zbierania i opisywania dokumentéw ksiegowych na potwierdzenie
poniesienia wydatkéw, ktore zostaty wykazane jako wydatki posrednie. Dokumenty te sg
wykazywane we wniosku o ptatno$¢ w zestawieniu poniesionych wydatkow na zasadach
analogicznych jak dla wydatkéw bezposrednich i mogg podlega¢ kontroli na miejscu.

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

potwierdzone dokumentami ksiegowymi.

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

rozliczane ryczattem.

4.5 Podrozdziat 5 — Koszty zwi gzane z zatrudnianiem personelu

Wydatki zwigzane z wynagrodzeniem personelu sg ponoszone zgodnie z przepisami
krajowymi, w szczegoélnosci zgodnie z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z p6zn. zm.) oraz z ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. -
Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93, z p6zn. zm.).

W ramach wynagrodzenia personelu, zasadniczo sg kwalifikowalne wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, w szczegoélnosci wynagrodzenie brutto, skladki pracodawcy na
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ubezpieczenia spoteczne, sktadki na Fundusz Pracy oraz odpisy na Zaktadowy Fundusz

Swiadczen Socjalnych, z zastrzezeniem pkt 3 i 4.

3) W ramach wynagrodzenia personelu, wptaty dokonywane przez pracodawcow zgodnie

z ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92, z pézn. zm.) na Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, zwany dalej ,PFRON”", nie sg wydatkiem

kwalifikowalnym.

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

4)5) Dodatkowe wynagrodzenie roczne wynikajgce z ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r.

0 dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz. U.

Nr 160, poz. 1080 z pdézn. zm.) jest kwalifikowalne proporcjonalnie do wynagrodzenia

podstawowego rozliczanego w ramach projektu.

5)6)  Niekwalifikowalne jest wynagrodzenie personelu projektu zatrudnionego jednoczesnie<- "[Sformatowane: Punktoryinumeracja]

w instytuciji uczestniczacej w realizacji PO KL?, chyba Ze nie zachodzi konflikt intereséw lub

podwojne finansowanie.

7) Wydatki zwigzane z zatrudnieniem osoby zaangazowanej w realizacje zadan w wiecej niz

8)

jednym projekcie sag kwalifikowalne, o ile;

a) -obcigzenie z tego wynikajace, jak rowniez z innych zaje¢ zarobkowych nie zwigzanych z+- - - {Sformatowane: Punktory i numeracja ]

realizacig projektow, nie wyklucza mozliwosci prawidtowej i efektywnej realizacji

wszystkich zadan powierzonych danej osobie;
b) 1gczne zaangazowanie w realizacje zadan nie przekracza 220 godzin miesiecznie

oraz osoba ta:
a)c) prowadzi ewidencje godzin i zadan realizowanych w ramach wszystkich<-

projektéw_oraz innych zaje¢ zarobkowych nie zwigzanych z realizacjg projektéw, z

wytaczeniem przypadku, gdy osoba ta wykonuje prace w ramach kilku projektéw na

podsstawie jednego stosunku pracy;

bjd) udostepnia Beneficjentowi ewidencje, o ktérej mowa w lit. ca, w odniesieniu do<-
okresu realizacji projektu Beneficjenta.

Wydatki na wynagrodzenie personelu sg kwalifikowalne pod warunkiem, ze jego wysokos$é

odpowiada stawkom stosowanym u Beneficienta. Dotyczy to réwniez pozostatych

sktadnikdw wynagrodzenia personelu, w tym nagrod i premii.

% Jako instytucje uczestniczgcq w realizacji PO KL rozumie sie Instytucje Zarzadzajaca, Instytucje Posredniczaca,
Instytucje Wdrazajaca (Instytucje Posredniczacy Il stopnia), Regionalny Osrodek EFS, Krajowy Osrodek EFS oraz
Krajowa Instytucje Wspomagajaca.
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#9) Koszty zwigzane 2z wyposazeniem stanowiska pracy personelu projektu sg
kwalifikowalne w petnej wysokosci tylko i wylacznie w przypadku wyposazenia stanowiska
pracy personelu zatrudnionego na podstawie stosunku pracy w wymiarze co najmniej %

etatu.

4.5.1 Sekcja 1 — Stosunek pracy

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

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

b) okres zatrudnienia lub oddelegowania jest kwalifikowalny wytacznie do koncowej daty
kwalifikowania wydatkéw wyznaczonej w umowie o dofinansowanie projektu; powyzsze

nie oznacza, ze stosunek pracy nie moze trwac¢ dtuzej niz okres realizacji projektu;

¢)zatrudnienie lub oddelegowanie do petnienia zadan zwigzanych z realizacjg projektu jest«- {Sformatowane: Punktory i numeracja ]

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 wszystkich
zadan, ktére dana osoba bedzie wykonywata w ramach projektu.;
d)c) wWyrsokosé-wynagrodzenia-odpowiada-stawkom-stosewany

2) Umowa o prace z osobag stanowigcg personel projektu obejmuje wszystkie zadania

wykonywane przez tg osobe w ramach projektu lub projektéw realizowanych przez
Beneficjenta, co jest odpowiednio udokumentowane zgodnie z pkt 1 lit. c.

3) W przypadku gdy osoba bedaca personelem projektu jest pracownikiem Beneficjenta,
ktérego umowa o prace tylko w czesci obejmuje zadania w ramach projektu (np. na % etatu,
Y, etatu w ramach projektu), wydatki zwigzane z wynagrodzeniem w ramach projektu sg
kwalifikowalne, o ile:
a) zadania zwigzane z realizacjg projektu zostang wyraznie wyodrebnione w umowie o

prace lub zakresie czynnosci stuzbowych pracownika lub opisie stanowiska pracy;

2" Oddelegowanie nalezy rozumie¢ jako zmiane obowigzkéw stuzbowych pracownika na okres realizacji projektu
okres ten moze wynosi¢ wiecej niz 3 miesiace).

Na potrzeby sekcji 4.5.1 pod pojeciem ,umowa o prace” rozumie sie réwniez inne dokumenty, wskazane w ustawie
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, stanowigce podstawe nawigzania stosunku pracy.
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4)

5)

6)

b) 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;

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

Prawidtowos$¢ wyliczenia proporcji faktycznego zaangazowania pracownika w realizacje

projektu moze podlegac kontroli.

Wydatkami kwalifikowalnymi w przypadku wynagrodzenia personelu moga byé réwniez

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

warunki:

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

wynagradzania danej instytucji lub tez w przepisach krajowych;

b)  nagrody lub premie zostaly wprowadzone w danej instytucji w okresie przynajmniej 6

miesiecy przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie projektu;

c)  nagrody lub premie potencjalnie obejmuja wszystkich pracownikéw danej instytucji;

e)d) nagrody lub premie przyznawane sg w zwigzku z zaangazowaniem do realizacji zadan+= - - ‘{Sformatowano: Wciecie: Z lewej:

zwigzanych z PO KL na podstawie stosunku pracy.

Wydatkami kwalifikowalnymi zwigzanymi z wynagrodzeniem personelu moga by¢ réwniez

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

krajowymi lub regulaminem pracy lub regulaminem wynagradzania danej instytuciji, z

zastrzezeniem pkt 6.

Dodatek zadaniowy cztonkéw korpusu stuzby cywilnej przyznany cztonkom korpusu stuzby

cywilnej zaangazowanym w realizacje projektéw w stuzbie cywilnej moze by¢ kwalifikowalny,

o ile spetnione zostang nastepujace warunki:

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

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

c) dodatek zadaniowy jest kwalifikowalny w ramach PO KL wylacznie w okresie
kwalifikowalnosci, tj. w okresie nie diuzszym niz okres realizacji projektu, do ktérego

czlonek korpusu stuzby cywilnej jest zaangazowany.
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€)7) Dodatki, o ktérych mowa w pkt 5 i 6, sg kwalifikowalne do wysokosci 20%«<\*{5formatowano )

wynagrodzenia zasadniczego. Wysokos$¢ dodatku uzalezniona jest od zakresu dodatkowych { Sformatowane: Punktory i numeracja ]

obowigzkéw, przy czym w przypadku wykonywania zadan w kilku projektach personelowi
projektu przyznawany jest wytacznie jeden dodatek. Persenelowi—projekiu—przystuguie

4.5.2 Sekcja 2 — Stosunek cywilnoprawny

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

2) Kwalifikowanie wydatkéw poniesionych na wynagrodzenie o0soby zaangazowanej do
projektu na podstawie umowy cywilnoprawnej, ktéra jest jednoczesnie pracownikiem
Beneficjenta zatrudnionym na podstawie stosunku pracy, jest mozliwe wylgcznie w
uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci gdy charakter zadan wyklucza mozliwos¢ ich
realizacji w ramach stosunku pracy, o ile spetnione sa tacznie nastepujace warunki:

a) jestto zgodne z przepisami krajowymi®;

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

c) zaangazowanie w ramach stosunku pracy pozwala na efektywne wykonywanie zadan w
ramach umowy cywilnoprawnej;

d) osoba ta prowadzi ewidencje godzin pracy zaangazowanych w realizacje zadan w
ramach umowy cywilnoprawne;j.

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

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

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

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

29 Tj. praca wykonywana w ramach umowy cywilnoprawnej jest rodzajowo rézna od pracy wykonywanej na podstawie
| stosunku pracy, chyba Ze przepisy pragmatyk stuzbowych stanowia odrebnie.
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4.5.3 Sekcja 3 - Osoby samozatrudnione

1) Kwalifikowalne jest wynagrodzenie osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢ gospodarczg

wykonujacej osobiscie zadania w ramach projektu.

2) Wysokos¢ wynagrodzenia, o ktérym mowa w pkt 1, wynika ze szczeg6towego budzetu

projektu.

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

4)

5)

6)

1

2)

dokumentem ksiegowym, np. notg obcigzeniowa.
Osoba samozatrudniona zaangazowana w realizacje wiecej niz jednego zadania lub funkciji
w ramach projektu prowadzi ewidencje godzin oraz wykonanych czynnosci w ramach tych
zadan lub funkgciji.

Przepisy niniejszej sekcji majg zastosowanie do oséb wspétpracujgcych w rozumieniu
ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych.

Przepisy niniejszej sekcji nie majg zastosowania do osob fizycznych prowadzacych
dzialalnos¢ gospodarczg i wykonujacych zadania w ramach projektu na podstawie stosunku

cywilnoprawnego.

4.6 Podrozdziat 6 — Amortyzacja

Odpisy amortyzacyjne z tytutlu spadku wartosci aktywéw podlegajacych amortyzaciji,

w szczegdblnosci srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, stanowig

wydatek kwalifikowalny, jezeli sg spetnione tacznie nastepujace warunki:

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

b) zakup aktywOw nie byt wczes$niej finansowany ze srodkéw wspdlnotowych lub krajowych
otrzymanych na realizacje projektu finansowanego z udziatem $rodkéw wspélnotowych,
z uwzglednieniem pkt 3 (wymagane jest ztozenie odpowiedniego o$wiadczenia na etapie
rozliczania projektu);

c) kwalifikowalna warto$¢ odpiséw amortyzacyjnych odnosi sie wylgcznie do okresu
realizacji danego projektu;

d) warto$¢ odpisbw amortyzacyjnych zostata obliczona zgodnie z ustawag z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Powyzsze oznacza réwniez mozliwos¢ dokonania jednorazowego odpisu amortyzacyjnego

w mys$l art. 32 ust. 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, zgodnie z ktérym

30 wskazanie liczby godzin w rozliczeniu umowy cywilnoprawnej nie dotyczy uméw, w wyniku ktérych nastepuje
wykonanie oznaczonego dzieta, np. raportu z badania lub ekspertyzy.
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3)

4)

5)

6)

7

8)

1)

2)

Jdla srodkéw trwatych o niskiej jednostkowej wartosci poczgtkowej mozna ustala¢ odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe w spos6b uproszczony, przez dokonywanie zbiorczych
odpiséw dla grup $rodkéw zblizonych rodzajem i przeznaczeniem lub jednorazowo
odpisujgc wartos¢ tego rodzaju srodkow trwalych”, z wylaczeniem mozliwosci zastosowania
przepisu art. 22 k ust. 7 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb
fizycznych oraz art. 16 k ust. 7 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od
0s6b prawnych.

Jezeli srodki, o ktérych mowa w pkt 1 lit. b, nie stuzyly nabyciu okreslonych aktywow
w calosci, tylko w okreslonej czesci (udziat procentowy), jest dopuszczalne uznanie za koszt
kwalifikowalny odpiséw amortyzacyjnych w wysokosci odpowiadajgcej tej czesci wartosci
aktywdéw, ktéra zostala sfinansowana z innych srodkéw.

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

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

Beneficjent przechowuje sposéb wyliczenia amortyzacji rozliczanej w ramach projektu wraz
z dokumentacjg ksiegowa. Wyliczenie to powinno uwzgledniaé czas lub zakres
wykorzystywania sprzetu i wysoko$¢ odpisow amortyzacyjnych w danym miesigcu.
Dokumentami  potwierdzajagcymi  wysoko$¢ odpiséw amortyzacyjnych sg tabele
amortyzacyjne srodkéw trwatych lub inne dokumenty wskazujace ich wysokosé.

Koszt amortyzacji jest kwalifikowalny, o ile przepisy odrebne o klasyfikacji budzetowej
dopuszczaja jej zaksiegowanie w danej jednostce jako wydatek.

4.7 Podrozdziat 7 — Leasing

W przypadku zastosowania leasingu w projektach PO KL refundacja wydatkow faktycznie
poniesionych moze zosta¢ skierowana wylacznie na rzecz leasingobiorcy, tj. Beneficjenta
leasingujacego dane dobro.

Do dofinansowania kwalifikuje sie wylacznie leasing operacyjny®’. Pod pojeciem leasingu
operacyjnego, zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami Sprawozdawczosci Finansowe;j,
zwanymi dalej ,MSSF”, rozumie sie taka umowe leasingu, w ramach ktérej ryzyko oraz
pozytki z tytutu posiadania przedmiotu leasingu nie sg zasadniczo w catosci przeniesione na
Beneficjenta. Oznacza to, ze umowa leasingu skutkuje czasowym przekazaniem w

s Dotyczy wydatkdw poza cross-financingiem.

41



3)

1

2)

3)

4)

5)

uzytkowanie okreslonego dobra, przy czym czas ten moze by¢ krotszy niz okres
gospodarczej uzywalnosci przedmiotu leasingu.

W przypadku, gdy okres obowigzywania umowy leasingu przekracza koncowsg date
rozliczenia ptatnosci pomocy wspolnotowej, kwalifikowalne sa wytacznie koszty
leasingobiorcy, ktére zostaly faktycznie poniesione do momentu zakonczenia realizacji

projektu wskazanego w umowie o dofinansowanie projektu.

4.7.1 Sekcja 1 — Warunki wspoffinansowania leasingu na rzecz leasingobiorcy

Kosztem kwalifikowalnym jest czesé¢ raty leasingowej zwigzanej ze splatg kapitatu
leasingowanych aktywow.

Dowodem faktycznego poniesienia wydatku jest dokument potwierdzajgcy optacenie raty
leasingowe;.

Maksymalna kwota wydatkéw kwalifikowalnych nie moze przekroczy¢ kwoty, na ktorg
opiewa dowod zakupu wystawiony leasingodawcy przez dostawce wspétfinansowanych
aktywow.

Za okres kwalifikowalnosci wydatkdéw na wspoétfinansowanie rat leasingowych mozna uznaé
jedynie okres realizacji projektu, tj. do momentu zakonczenia realizacji projektu wskazanego
w umowie o dofinansowanie projektu.

Refundacja w ramach realizacji umowy leasingu jest wyplacana leasingobiorcy zgodnie

z faktycznie sptacanymi ratami leasingu.

4.7.2 Sekcja 2 — Koszty niekwalifikowalne leasingu

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

w tym w szczeg6lnosci:

1

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

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

4.8 Podrozdziat 8 — Opfaty finansowe i inne
Nizej wymienione kategorie wydatkéw sg kwalifikowalne w ramach PO KL, o ile ich

poniesienie jest niezbedne do realizacji projektu:

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

rachunku bankowym lub odrebnego rachunku bankowego;
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b) optaty bankowe pobierane od dokonywanych transakcji finansowych (krajowych lub
zagranicznych), np. optaty za dokonywanie przelewow.

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

wymagany przez Instytucje Posredniczacg Ilub Instytucje Wdrazajaca (Instytucje

Posredniczaca Il stopnia ) i zostat uwzgledniony w zatwierdzonym budzecie projektu.

4.9 Podrozdziat 9 — Podatek od towardéw i ustug (VAT )

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

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

| 2)3) Podatek od towaréw i ustug (VAT) jest niekwalifikowalny w zakresie, w ktorym
Beneficjentowi przystuguje prawo czesciowego odliczenia podatku od towardéw i ustug (VAT)
wg proporcji ustalonej zgodnie z art. 90 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ustug.

| 3)4)  Mozliwosé odzyskania podatku od towardw i ustug (VAT) nalezy rozpatrywaé w oparciu
0 przepisy ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug.

| 4)5)  Beneficjent otrzymujacy $rodki na realizacje projektu w ramach PO KL skiada
oswiadczenie o kwalifikowalnosci podatku od towaréw i ustug (VAT) na etapie podpisywania
umowy o dofinansowanie projektu. W os$wiadczeniu Beneficjent zobowigzuje sie do zwrotu
zrefundowanej czesci poniesionego podatku od towaréw i ustug (VAT) jezeli zaistniejg
przestanki umozliwiajgce odzyskanie tego podatku przez Beneficjenta.

4.10 Podrozdziat 10 — Wkifad niepieni ezny
1) W ramach projektu moze by¢ rozliczany wkiad niepieniezny. Wkiad niepieniezny polega na
wniesieniu do projektu okreslonych skladnikow majatku Beneficjenta, w szczegdlnosci
urzgdzen lub materiatow, badan lub swiadczen wykonywanych przez wolontariuszy.
2) Whklad niepieniezny wniesiony na rzecz projektu przez Beneficjenta w postaci débr lub ustug

stanowi wydatek kwalifikowalny przy zatozeniu, ze jego warto$¢ moze zosta¢ w niezalezny
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3)

4)

5)
6)

sposéb potwierdzona dokumentami uzupetniajgcymi o wartosci dowodowej réwnowaznej

fakturom.

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

ktérg przyjmuje sie przecietng cene stosowang w danej miejscowosci w obrocie tytutami

tego samego rodzaju i gatunku, lub — jezeli nie mozna ustali¢ wartosci rynkowej — wedtug

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

rachunkowosci przyjmuje sie kwote, za jakg dany skladnik aktywdéw mogiby zostac

wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomiedzy

zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobag stronami. W

przypadku wyceny wkiadu niepienieznego w wartosci godziwej, wartos¢ ta nie moze byé¢

wyzsza od jego wartosci uzytkowej, ktora jest biezaca (zdyskontowana), szacunkowa
wartos¢ przyszitych przeptywow pienieznych, ktérych uzyskania oczekuje sie z tytutu
dalszego uzytkowania tego wktadu niepienieznego.

Wyceny wartosci majatku mozna dokona¢ przy wykorzystaniu wynikow réznego rodzaju

ekspertyz, w tym operatdéw rzeczoznawcéw majatkowych i protokotéw specjalnych komisji

oraz za pomocg innych materiatdw, np. wykazéw cen rynkowych uzyskiwanych z r6znych
zrodet lub rynkow.

Wydatki poniesione na wycene wktadu niepienieznego sa kwalifikowalne.

W przypadku $wiadczen wykonywanych przez wolontariuszy, obowigzuja nastepujace

zasady:

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

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

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

d) wartos¢ wkladu niepienieznego, w przypadku sSwiadczen wykonywanych przez
wolontariusza, okresla sie z uwzglednieniem ilosci poswieconego czasu na ich
wykonanie oraz $redniej stawki godzinowej lub dziennej za dany rodzaj swiadczen
(wycena nieodptatnej dobrowolnej pracy musi uwzglednia¢ wszystkie koszty, ktére
zostatyby poniesione w przypadku jej odptatnego wykonywania przez podmiot dziatajacy
na zasadach rynkowych; wycena uwzglednia zatem koszt sktadek na ubezpieczenia

spoleczne oraz wszystkie pozostale koszty wynikajace z charakteru danego
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1

2)

3)

4)

Swiadczenia; wycena wykonywanego $wiadczenia przez wolontariusza moze byé
przedmiotem odrebnej kontroli i oceny).
W przypadku wniesienia przez Beneficjenta wkiadu niepienieznego do projektu, kwota
dofinansowania nie moze przekroczy¢ wartosci catkowitych wydatkdéw kwalifikowalnych,
pomniejszonych o warto$¢ wkitadu niepienieznego, zgodnie z art. 56 rozporzadzenia Rady
(WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajacego przepisy ogoélne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego

oraz Funduszu Spdjnosci i uchylajacego rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 .

dofinansowanie z PO KL <= wydatki kwalifikowalne — wkiad niepieni ezny

4.11 Podrozdziat 11 — Dodatki lub wynagrodzenia wyp  facane przez stron e trzeci g

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

Wysokos¢ wktadu wynikajacego z dodatkéw lub wynagrodzen wyptacanych przez strone
trzecig na rzecz uczestnikow projektu w ramach PO KL musi wynika¢ z dokumentacji
ksiegowej podmiotu wyptacajacego i moze podlega¢ kontroli. Wysokos¢ wkiadu powinna
odnosi¢ sie wylacznie do okresu, w ktérym uczestnik projektu uczestniczy we wsparciu, z
zastrzezeniem, iz za ten okres przystuguje mu jednoczes$nie dodatek lub wynagrodzenie.
Beneficjent realizujacy projekt w ramach PO KL, w ktérym wystepuje powyzszy wkiad,
rozlicza go w ramach projektu na podstawie os$wiadczenia sktadanego przez podmioty
wyplacajace, przy czym oswiadczenie to powinno pozwala¢ na identyfikacje poszczegoélnych
uczestnikéw projektu oraz wysokosci wktadu w odniesieniu do kazdego z nich.

W ramach dodatkéw Ilub wynagrodzen wyptacanych przez strone trzecig, wptaty
dokonywane przez strone trzecig zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych na PFRON nie sg

wydatkiem kwalifikowalnym.
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1

2)

3)

1

2)

3)

4)

5)

4.12 Podrozdziat 12 — Zlecanie zada n merytorycznych

Zlecenie zadania merytorycznego oznacza zlecenie catosci dziatan przewidzianych
w ramach danego zadania lub istotnej ich czesci jednemu podmiotowi.

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

Beneficjent powinien udokumentowa¢ faktyczng realizacje zleconego zadania
merytorycznego zgodnie z umowg zawartg z wykonawcag poprzez np. pisemny protokot
odbioru zadania, przyjecia wykonanych prac, itp.

4.13 Podrozdziat 13 — Cross-financing

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

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

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

Warto$¢ wydatkow w ramach cross-financingu nie moze stanowi¢ wiecej niz 10% wszystkich
wydatkow kwalifikowalnych stanowigcych budzet projektu. W przypadku dziatah w ramach
priorytetéw PO KL dotyczacych integracji spotecznej, Instytucja Zarzadzajaca zwiekszyta
procentowg wartos¢ wydatkéw kwalifikowalnych na finansowanie cross-financingu w ramach
projektu do 15%, zgodnie z art. 3 ust. 7 rozporzadzenia (WE) nr 1081/2006 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca 2006 r. w sprawie Europejskiego Funduszu
Spotecznego i uchylajgcego rozporzadzenie (WE) nr 1784/1999. Procentowy poziom Cross-
financingu ustalony dla projektéw w ramach kazdego Dzialania zostat wskazany w
Szczeg6towym opisie Priorytetéw PO KL.

W przypadku gdy na poziomie priorytetu PO KL zostanie stwierdzone zagrozenie
przekroczenia limitu procentowego cross-financingu odpowiedniego dla danego priorytetu,
Instytucja Posredniczaca moze okresli¢, np. w dokumentacji konkursowej, nizszy

dopuszczalny limit procentowy wydatkdéw w ramach cross-financingu na poziomie projektu.
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6)

7

8)

9)

Poziom cross-financingu jest weryfikowany na etapie ubiegania sie o srodki w ramach PO

KL. Beneficjent bedzie zobowigzany do oszacowania kosztéw cross-financingu w ramach

projektu i wskazania ich w czesci wniosku o dofinansowanie projektu dotyczacej budzetu

projektu. Koszty te podlegaja weryfikacji przez odpowiednio Instytucje Zarzadzajaca,

Instytucje Posredniczaca lub Instytucje Wdrazajaca (Instytucje Posredniczaca Il stopnia),

w ramach ktérej dziata komisja oceny projektu lub inny organ wydajacy opinie w sprawie

wnioskéw o dofinansowanie.

Rodzaje wydatkéw kwalifikowalnych w ramach wsparcia objetego cross-finanacingiem

dotycza przede wszystkim:

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

b) zakupu oraz leasingu (finansowego lub zwrotnego) sprzetu rozumianego jako: srodki
trwate, z wyltgczeniem pojazdow i mebli, ktérych wartos¢ poczatkowa jest wyzsza od 350
P2

¢) zakupu oraz leasingu (finansowego lub zwrotnego) sprzetu, celem przekazania ich

uczestnikom projektéw PO KL ktérych warto$é poczatkowa jest wyzsza od 350 z#;

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

Cross-financing w ramach PO KL nie obejmuje budowy nowych budynkéw, duzych prac
budowlanych, remontéw budynkéw, a jedynie wykonywanie prac dostosowawczych
zwigzanych z realizowanymi projektami w ramach PO KL.

Wydatki ponoszone w ramach cross-financingu powinny zostaé przeznaczone przede
wszystkim na zapewnienie realizacji zasady rownosci szans, w szczeg6lnosci w odniesieniu
do potrzeb os6b niepetnosprawnych.

Beneficjent jest zobowigzany do wykazania poziomu wydatkéw poniesionych w ramach
cross-financingu we wniosku o0 ptatnos¢ skladanym w trakcie realizacji projektu.
Rozwigzanie to pozwoli podmiotowi bedgcemu strong umowy na monitorowanie poziomu

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

10) Wydatki ponoszone w ramach cross-financingu powyzej dopuszczalnej kwoty okreslonej

w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu sa niekwalifikowalne.

32
od

Kwota ta stanowi 10% kwoty okreslonej w przepisach podatkowych, uprawniajacej do dokonania jednorazowego
pisu amortyzacyjnego, tj. zgodnie z art. 22 d ust. 1 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb

fizycznych oraz art. 16 d ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych. Wraz ze
zmiang ww. podstawy prawnej ww. kwota automatycznie ulega zmianie.
3 Kwota ta stanowi 10% kwoty okreslonej w przepisach podatkowych, uprawniajacej do dokonania jednorazowego

od

pisu amortyzacyjnego, tj. zgodnie z art. 22 d ust. 1 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b

fizycznych oraz art. 16 d ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych. Wraz ze
zmiang ww. podstawy prawnej ww. kwota automatycznie ulega zmianie.
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4.13.1 Sekcja 1 — Wydatki na zakup uzywanych $rodkdéw trwatych

Zakup uzywanych srodkéw trwatych jest kwalifikowalny przy tacznym spetnieniu wszystkich

nizej wymienionych warunkéw:

1

2)

3)

4)

5)

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

b) sprzedajacy srodek trwaty potwierdza w deklaracji, ze w okresie ostatnich 7 lat uzywany
$rodek trwaly nie zostat zakupiony ze srodkéw krajowych lub wspoinotowych;

c) cena zakupionego s$rodka trwalego uzywanego nie moze przekracza¢ jego wartosci
rynkowej i musi by¢ nizsza niz koszt podobnego nowego sprzetu.

4.13.2 Sekcja 2 — Wydatki na leasing srodkéw trwatych

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

a) leasing finansowy;

b) leasing zwrotny.

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

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

Istotqg leasingu zwrotnego, zgodnie z MSSF, jest powigzanie umowy leasingu
Z poprzedzajacg jg umowg sprzedazy. Leasingobiorca sprzedaje posiadane aktywa firmie
leasingowej (z zastrzezeniem, ze nie zostalo ono zakupione ze $rodkéw publicznych)
i rownoczesnie uzyskuje prawo do jego dalszego uzytkowania, na warunkach ustalonych
w umowie leasingu. Dzieki takiej operacji podmiot, ktéry sprzedat dane aktywa
leasingodawcy, nadal z niego korzysta, ptacac raty leasingowe zwigzane z jego
uzytkowaniem.

Raty leasingowe ptacone przez leasingobiorce w ramach leasingu zwrotnego sg wydatkami
kwalifikujacymi sie do dofinansowania. Dofinansowanie w ramach PO KL nie moze postuzy¢
do ponownego nabycia danych aktywéw.
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6) Kosztami niekwalifikowalnymi w przypadku leasingu sg koszty zwigzane z umowg leasingu,

w tym w szczegolnosci:

a) marza finansujacego;

b) odsetki od refinansowania wydatkow;

c) optaty ubezpieczeniowe;

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

7) W przypadku, gdy okres obowigzywania umowy leasingu finansowego lub zwrotnego
przekracza date koncowg rozliczenia ptatnosci pomocy wspdlnotowej, kwalifikowalne sg
wylacznie koszty leasingobiorcy, ktére zostaty faktycznie poniesione do momentu
zakonczenia realizacji projektu wskazanego w umowie o dofinansowanie.

4.14 Podrozdzial 14 — Instrumenty in__zynierii finansowej

1) Koszty zwigzane z tworzeniem i wdrazaniem instrumentéw inzynierii finansowej Sa**‘*‘[Sformatowane: Punktoryinumeracja]
kwalifikowalne pod warunkiem zgodnosci z przepisami rozporzadzenia (WE) nr 1083/2006
oraz rozporzadzenia (WE) nr 1828/2006, z zastrzezeniem postanowien niniejszego
podrozdziatu.

2) Kwalifikowalne sg wydatki dotyczace instrumentéw inzynierii finansowej takich jak fundusze
pozyczkowe.

3) W ramach instrumentéw inzynierii finansowej koszty kwalifikowalne dotycza:

a) przekazanych funduszom pozyczkowym $rodkéw na wyplate mikropozyczek
uczestnikom projektu, z zastrzezeniem, ze do koncowej daty kwalifikowalnosci wydatkéw

w Programie $rodki te zostang wyptacone uczestnikom projektu;

b) kosztéw zarzadzania ponoszonych przez fundusze pozyczkowe.
4) Dopuszcza sie mozliwosé realizaciji projektu jednoczesnie w formie instrumentu inzynierii

finansowe| jak tez formie grantu. W takim przypadku, postanowienia niniejszego

podrozdzialu stosuje sie wytgcznie do wydatkéw ponoszonych w_zakresie instrumentu

inzynierii finansowe;.
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1)

2)

5 Rozdziat 5 — Przepisy odr ebne

5.1 Podrozdziat 1 — Dziatania finansowane z Fundu szu Pracy

W przypadku dziatan realizowanych w ramach PO KL i finansowanych z Funduszu Pracy
kwalifikowalnos¢ wydatkédw jest rozpatrywana na podstawie przepisow krajowych
okreslajacych zasady wydatkowania srodkéw z tego funduszu, tj. ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415, z
pozn. zm.).

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

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

5.2 Podrozdziat 2 — Dziatania finansowane z PFRON

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

na podstawie przepisow krajowych okreslajacych zasady wydatkowania $Srodkéw z tego

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

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

1

2)

5.3 Podrozdziat 3 — Pomoc publiczna

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

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

inne niz okreslone w Wytycznych zasady dotyczace kwalifikowania wydatkéw, wynikajace z

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

srodkami przeznaczonymi na realizacje PO KL stanowi pomoc publiczng, wydatek moze by¢

uznany za kwalifikowalny, jesli spetnia rbwnoczesnie:

a) wszystkie dotyczace go warunki okreslone w Wytycznych, oraz

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

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

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

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

b) przyznawanie dotacji na podjecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej;

c) szkolenia dla przedsiebiorcéw i ich pracownikéw;

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

4)

e)

f)

rekompensata z tytutu dodatkowych wydatkéw ponoszonych w zwigzku z zatrudnianiem
0sOb niepelnosprawnych oraz przystosowanie stanowisk pracy do potrzeb oséb
niepetnosprawnych;

tymczasowe zatrudnienie wysoko wykwalifikowanego personelu.

Pomoc publiczna w ramach PO KL jest udzielana zgodnie z nastepujgcymi

rozporzadzeniami wspolnotowymi:

a)

b)

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

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

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

pomocowych:

a)

b)

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

- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 kwietnia 2009 r.
w sprawie dokonywania refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz przyznawania bezrobotnemu srodkéw na
podjecie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. Nr 62, poz. 512, z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych — w przypadku projektow wspoffinansowanych
ze srodkéw PFRON, tj. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17
pazdziernika 2007 r. w sprawie zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby

niepetnosprawnej (Dz. U. Nr 194, poz. 1404, z pézn. zm.);

programu pomocowego wydanego na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 6 grudnia
2006 r. 0 zasadach prowadzenia polityki rozwoju, tj.:
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i. rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego w sprawie udzielania pomocy

publicznej w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki®*,

ii. rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 26 sierpnia 2010 r. w sprawie
udzielania ograniczonej kwoty pomocy zgodnej ze wspélnym rynkiem w ramach

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

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

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

3 Udzielanie pomocy publicznej na podstawie rozporzadzenia bedzie mozliwe od dnia jego wejscia w zycie.
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Zalgcznik ___ nr 1: Zasady dotycz gce prowadzenia post epowan o udzielenie

zamoOwienia publicznego finansowanych ze  srodkéw EFS

Wstep

Gléwnym celem niniejszych zasad jest zagwarantowanie wprowadzenia mechanizméw, ktére
pozwolg zminimalizowa¢ ryzyko wystepowania nieprawidlowosci oraz odpowiednie ich
wykrywanie i usuwanie w zakresie przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdéwienia

publicznego.

Nalezy podkresli¢, iz w odniesieniu do postepowan przeprowadzanych z udziatem $rodkéw
pochodzacych z Unii Europejskiej odpowiednie zastosowanie oprécz prawa krajowego
(ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113,
poz. 759, z pbézn. zm. oraz rozporzgdzenia wykonawcze) majg réwniez przepisy prawa
wspolnotowego (m. in. Dyrektywa 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia
31 marca 2004 r. w sprawie koordynacji procedur udzielania zaméwier publicznych na roboty
budowlane, dostawy i ustugi (Dz. Urz. UE L 134 z 30.04.2004, str. 114, z p6zn. zm.; Dz. Urz. UE

Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t. 7, str. 132) oraz orzecznictwo w ww. zakresie.).

I Instrukcje dotycz gce procedur udzielania zamoéwie 1 publicznych
W celu zapewnienia wiekszej przejrzystosci przeprowadzanych postepowan zaleca sie, aby

podmioty korzystajace ze $rodkow pochodzacych z Unii Europejskiej, zobligowane na mocy
przepiséw prawa wspoélnotowego oraz krajowego do stosowania prawa zamoéwien publicznych,
przed przeprowadzeniem postepowan opracowaty zasady (instrukcje, {requlaminy.—zasady)
dotyczace procedur-udzielania zaméwien publicznych\A/-przedmictowym-dokumencie-pewinny
zostaé  ekresleneokreslajgce  najwazniejsze etapy / dzialania do realizacji—+realizowane

w_trakcie procedury udzielania zaméwien publicznych wraz ze wskazaniem terminéw

dokonywania poszczegdlnych czynnosci oraz stanowisk odpowiedzialnych za ich dokonanie.

Przedmiotowy—dokument-powinienZasady powinny zawiera¢ wykaz wszystkich dokumentow,
formularzy, ktére nalezy przechowywa¢ w dokumentaciji przetargowe;j.
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II.  Kluczowe zagadnienia dotycz ace przeprowadzanych post epowah 0 udzielenie
zamowienia publicznego

Ponizej omoéwione zostaty podstawowe elementy, na ktére nalezy zwréci¢ uwage podczas
przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
w celu wyeliminowania mozliwosci wystapienia nieprawidtowosci i naduzy¢ w procesie

udzielania zamoéwien publicznych.
1. Dokumentowanie wyboru trybu udzielenia zamdéwieni a

Zgodnie z prawem wspolnotowym oraz krajowym zamoOwienia publiczne moga by¢ udzielanie
w trybach podstawowych, tj. przetarg nieograniczony lub ograniczony bez koniecznosci

spetniania jakichkolwiek przestanek. W przypadku korzystania z trybu innego niz podstawowy,

na_ Zamawiajagcym spoczywa obowigzek udowodnienia, iz faktycznie wystgpily przestanki

umozliwiajgce jego zastosowanie. W sytuacji braku wykazania przez Zamawiajgcego zaistnienia

przestanek umozliwiajgcych zastosowanie danego trybu wydatek moze zosta¢ uznany za

niekwalifikowany. W-sytuaeji-gdy-—zamawiaj

jego—zastosowanie—Dokumenty uzasadniajgce wybdr trybu powinny zostaé zarchiwizowane

tacznie z dokumentacijg przetargowsg dla celéw dowodowych w celu zapewnienia $ciezki audytu.

2. Planowanie post epowania (terminy)

Plerwszym——pedstawowym\Waznym elementem pozwalajagcym na unikniecie uchybien
w przeprowadzanych postepowaniach jest wiasciwe planowanie obcigzenia pracg w celu

wyeliminowania presji spowodowanej nierealnymi terminami i rezultatami do osiggniecia.

Terminy odnoszace sie do kazdego etapu postepowania powinny zostaé ustalone w sposob

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

W _szczegodlnosci Ppodczas ustalania terminéw dla kazdego zamdéwienia nalezy wzigé pod

uwage jego ziozonosc¢, charakter oraz przedmiot zamowienia. Terminy skladania wnioskéw o
dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu oraz ofert nalezy ustala¢ na podstawie rodzaju postepowania, charakteru
dostaw i ustug oraz czasu wymaganego na sporzadzenie oferty—eraz—zgednie—z prawem

Skracanie okreséw poszczegllnych etapOw postepowania (piny—przyspieszony tryb) moze

nastgpic iedynie

w_wyjatkowych sytuacjach przewidzianych w prawie wspdélnotowym. Powyzsze nie jest
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uzasadnione w przypadku, gdy istnieje duza dysproporcja pomiedzy okresem oceny wnioskow
i ofert przez zamawiajgcego, a czasem na przygotowanie ww. dokumentéw przez oferentow.
Nie jest dopuszczalne ustalanie krotkich terminébw na skladanie ofert i wnioskéw przy
jednoczesnym wydtuzaniu czynnosci przez zamawiajgcego. Bedatkewo-sSkracanie terminow
sktadania ofert i wnioskow jest mozliwe wiaezaie-w przypadku, gdy spetniony zostanie wymag
zamieszczenia  wstepnego ogloszenia  informacyjnego 0  zamiarze——udzielenia

zaméwienigplanowanych w_terminie_nastepnych 12 miesiecy zamowieniach lub umowach _ - - { sformatowano: Czcionka: 11 pt )
ramowych W ____ odniesieniu do zamowien powyzej wartosci okreslonych
W przepisach.

W sytuacji niezamieszczenia ww. ogtoszenia skracanie termindéw sktadania ofert i wnioskéw jest

mozliwe jedynie w przypadku wystapienia pilnej potrzeby udzielenia zamoéwienia. Warunkiem

| Sformatowano: Czcionka: Arial, 11 pt,
Bez podkreslenia

koniecznym jest aby sytuacja pilnosci wynikla z przyczyn nie lezgcych po stronie

Sformatowano: Czcionka: Arial, 11 pt,

Zamawiajgceqo, ktérych Zamawiajacy dziatajagc - Bez podkreslenia

Sformatowano: Czcionka: Arial, 11 pt,

Z _nalezytg starannoscig_nie_byt_ w_stanie przewidzie¢. Stanem faktycznym_uzasadniajgcym Bez podkreslenia

powotanie sie na zaistnienie .pilnej potrzeby” nie moze by¢ na przykiad zagrozenie wygasniecia Sformatowano: Czcionka: Arial, 11 pt,

Bez podkreslenia

srodkow finansowych, o ktérych terminie wygasniecia Zamawiajacy wiedziat, czy koniecznos$é

Sformatowano: Czcionka: Arial, 11 pt,

terminowej realizacji poszczegdlnych zadan w projekcie w sytuaciji, gdy Zamawiajgcy nie Bez podkreslenia

przewidziat odpowiedniego czasu na przeprowadzenie procedury przetargowej lub nie przystgpit Bez podkredienia

{Sformatowano Czcionka: Arial, 11 pt,

do jej wszczecia z odpowiednim wyprzedzeniem. Nie uzasadnia takze ,pilnej potrzeby” Sformatowano: Czcionka: Arial, 11 pt,

Bez podkreslenia

1
1
1
|
il

przecigganie sie wczesnie] prowadzonych postepowan przetargowych. Innymi stowy,

Sformatowano: Czcionka: Arial, 11 pt,

stwierdzenie pilnej potrzeby udzielenia zamoéwienia _mozliwe jest jedynie w_sytuacji, gdy | Bez podkreslenia

Zamawiajacy jest w stanie wykazaé, iz dzialajgc z nalezytg starannoscig nie byt w stanie

Sformatowano: Czcionka: Arial, 9 pt

przewidzieé zaistnienia okreslonych faktow®.

““ [Sformatowano Czcionka: 9 pt
(
i

/| Sformatowano: Czcionka: 9 pt

! Iy

Sformatowano: Czcionka: 9 pt

-
/
/
I

W przypadku powotania sie przez Zamawiajgcego na wystgpienie pilnej potrzeby udzieleniaJ ‘y‘,

!//
I
iy

Kursywa

zamodwienia, musi_on byé w_stanie udokumentowaé zaistnienie danego stanu faktycznego. i/ "

1 gy
1 / “H,

Sformatowano: Czcionka: 9 pt,

Uzasadnienie takie powinno zostaé dotgczone do protokotu postepowanlapew-zsze | Kursywa

[Sformatowano Czcionka: 9 pt,

/
{Sformatowano Czcionka: 9 pt

;’ ’{Sformatowano Czcionka: Arial, 9 pt

” {Sformatowano Czcionka: 9 pt

’o,,’ /’ /{Sformatowano Czcionka: Arial, 9 pt

‘v’;/,” {Sformatowano Czcionka: 9 pt

{Sformatowano Czcionka: Arial, 9 pt
W _dokumencie: Wytyczne_ dotyczgce interpretaciji_przestanek pozwalajgcych na_przeprowadzenie postepowanla Wi ,,/ / {Sformatowano Czcionka: 9 pt

0 udzielenie_zamoéwienia_publicznego w_trybie negocjacji z_ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego, negocijacji bez w///
ogloszenia lub zaméwienia z wolnej reki ,przy,okresleniu przestanek wyboru trybu negocjacji bez ogloszenia. JW {Sformatowano Czcionka: Arial, 9 pt

‘[Sformatowano Czcionka: 9 pt

o JC 0 O JC A JC e o A o o o  JL
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ustalanie krétszyeh-termindw-niz-minimalne terminy przewidziane w dyrektywach dotyczacych
zamowien publicznych.—kiére  mozna—mozna zastosowaé bez ryzyka wystapienia

nieprawidtowosci jedynie

w odniesieniu do naiprestszyeh-najmnie| ztozonych zamoéwien.

Podczas planowania postepowania nalezy réwniez ustala¢ realne terminy realizacji zamowien
oraz naktada¢ na wykonawcow kary za nieprzestrzeganie termindéw ich realizacji-zamowies,
przy uwzglednieniu postanowien umownych dotyczacych sity wyzszej. Ustalanie realnych
termindw realizacji zamoOwienia wyeliminuje konieczno$¢ zmiany umowy w zakresie
ww. terminéw niediugo-po zawarciu umowy-{chyba-ze-beneficient przewidzial taka-mozliwoséw
ogloszeniu-ozamdéwieniu-lub-Specydfikaci otnyeh-Warunkdw Zamdwienia A oraz-okresli
warunki—takiejzmiany®®, a tym samym zapobiegnie mozliwoéci naruszenia zasady uczciwej
konkurencji.

W trakcie ustalania terminéw w postepowaniu (termindéw oceny wnioskéw, oceny ofert) nalezy
bra¢ pod uwage terminy wynikajace z prawa wspoélnotowego oraz krajowego, liczbe dostepnych
pracownikéw, ich zadania, umiejetnosci i doswiadczenie). Na kazdym etapie nalezy analizowac,
czy liczba pracownikéw jest wystarczajaca do wykonania przewidzianych zadan ai w razie
koniecznosci nalezy uzupelnia¢ braki kadrowe wykwalifikowanym oraz doswiadczonym

personelem.

nalezg centralne zakupy, Beneficjenci sa zobligowani do opracowania szczegélowego planu
prac_obejmui . - . : e . .
przeprowadzone

- [ Sformatowano: Odstep Przed: 12 pt J

= [ Sformatowano: Nie Wyrdznienie J

[ Sformatowano: Nie Wyrdznienie ]

Sformatowano: Czcionka: Pogrubienie

Sformatowano: Czcionka: Pogrubienie

| Sformatowano: Czcionka:
« | Pogrubienie, Wyrdznienie

Sformatowano: Nie Wyrdznienie

w—ramach—realizowanych—projektow—wkiéryeh beda dokonywane centralnezakupy. - { Sformatowano: Wyréznienie ]

Przedmiotowy—pPlan prac powinien by¢ opracowany
w poczatkowym stadium realizacji projektu przed przeprowadzeniem postepowan. Powinien

zawierac szczego6towe terminy dla kazdego przetargu i kazdego etapu przetargu, tj.:

BGAChyba ze beneficjent przewidziat takg mozliwos¢ w ogtoszeniu o zaméwieniu lub Specyfikacji Istotnych Warunkdéw
Zamowienia (SIWZ) oraz okreslit warunki takiej zmiany.
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= przygotowanie dokumentaciji,

= opracowanie specyfikacji technicznych,

= wszczecie procedury przetargowej,

= przeprowadzenie procedury przetargowej,

= podpisanie umowy,

= realizacja zamowienia,

= wydawanie protokotéw odbioru,

= sprawdzenie faktur.

Ppowinien  mieé

forme tabeli (np.

arkusz

kalkulacyjny)

zawierajgcej informacje

o kazdym przetargu oraz terminie zakonczenia kazdego etapu/zadania wraz ze wskazaniem

0s6b odpowiedzialnych.

przeprowadzanego w projekcie ... realizowanym w ramac  h PO KL

—Plan prac

Czynno §¢

Termin rozpocz ecia
danej czynno $ci

Termin zako Aczenia
danej czynno $ci

Osoba/osoby odpowiedzialne za
wykonanie danego zadania

Przygotowanie
dokumentacji

Opracowanie
specyfikacji
technicznych

Wszczecie
procedury
przetargowej

Przeprowadzenie
procedury
przetargowej

Podpisanie umowy

Realizacja
zamoéwienia

Wydawanie
protokotéw odbioru

Sprawdzenie faktur

- { Sformatowano: Wyrdznienie

Przygotowany przez

beneficienta plan

prac___powinien

zostac

zarchiwizowany wraz*"

z dokumentacjg przetargowg w celu zapewnienia $ciezki audytu.
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3. Zapewnienie zasad konkurencyjno $ci i przejrzysto $ci wynikaj acych

z prawa wspolnotowego

ZamoOwienia udzielone bez dopuszczenia konkurencji, jak rowniez bez zachowania
przejrzystosci i zapewnienia odpowiedniego poziomu upublicznienia informacji nie dajg
gwarancji, ze zaptacona cena jest najlepszg ceng dostepng na rynku w danym czasie. W tym
kontekscie istotne jest przestrzeganie zasady nalezytego zarzadzania finansowego, ktérej
obowigzek stosowania wynika z zapiséw art. 14 i 60 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z
dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci i
uchylajgcego rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 31.07.2006, str. 25, z
pézn. zm.). Nieprzestrzeganie powyzszych zasad moze by¢ uznane za naruszenie przepiséw
Traktatu.

Zamawiajacy w celu dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty sg zobowigzani do
zapewnienia wtasciwego szacowania warto$ci zamowienia, ktére powinno byé dokonywane
z nalezyta starannosciq {rezeznanie—rynku)—oraz publikowania informacji o wszczeciu
postepowania

0 udzielenie zamoéwienia publicznego,

W _szczeqgolnosci palezy—zwrécicuwageiz-Zamawiajacy zebewigzani-sg-szacujgc wartosc
zamowienia—edwehywaé—sie—do powinni bazowac¢ na aktualnie funkcjonujgacych na rynku

cenach zamawianych doébr. Dlatego Ww celu zapewnienia-wlasciwego szacowania wartosci

zamoOwienia zamawiajacy
sg zobowigzani do:

= przeprowadzenia rozeznania rynku wsréd, min. 3 podmiotéw, o ile na rynku istnieje
trzech potencjalnych wykonawcéw danego zamoéwienia. W przypadku gdy na rynku nie
istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw, zamawiajacy powinien przedstawi¢

uzasadnienie wskazujgce na obiektywne przestanki potwierdzajace ten fakt.

Zgodnie z prawem wspélnotowym oszacowana warto$¢ zamolwienia musi by¢é wazna

w_chwili wyslania ogtoszenia o zaméwieniu. Nalezy dotozy¢ staran, aby przeprowadzaé

doktadng ocene wartosci rynkowej przedmiotdw objetych przyszlym zamoOwieniem na etapie
przygotowania przetargu. Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastgpi zmiana okolicznosci
majacych wplyw na dokonane juz ustalenie wartosci zamdwienia zamawiajacy przed

wszczeciem postepowania zobowigzany jest dokona¢ zmiany—ponownego oszacowania
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wartosci zaméwienia. Zamawiajacy powinien udokumentowaé sposOb oszacowania wartosci
przedmiotu—przetarguzamowienia (metodologie wyliczenia cen jednostkowych sprzetu i ustug
dodatkowych - serwisu, szkoleh oraz dostaw sprzetu). W celu udowodnienia realnosci budzetu
dla—eseb-kentrelujgeyech-niezbedne jest podanie cen rynkowych kazdej pozycji z zaméwienia
oferowanych przez co najmniej trzech potencjalnych dostawcow. Ceny dotyczace

poszczegodlnych produktow/towaréw powinny zostaé zebrane w tabeli, ktérg mozna wykorzystaé

do oszacowania przewidywalnego zakresu budzetu. Stosowne dokumenty dotyczace sposobu

oszacowania wartosci zaméwienia powinny zostaé zarchiwizowane tgcznie z dokumentacja

przetargowg dla celow dowodowych przeprowadzonej analizy w celu zapewnienia $ciezki

audytu.

ushig-dodatkowyehJezeli

wraz z ustugami podstawowymi_kupowane sa ustugi dodatkowe, . serwis, szkolenia, dostawy

sprzetu, kiorych;-gedzie wartosé ustug-dedatkowych-stanowi czes$é tacznej szacowanej wartosci
przetargu;_zaleca sie aby zamawiajacy -wymagacli od oferentow, aby przedstawiali oferowane

ceny poszczeg6lnych ustug dodatkowych oddzielnie, bez uwzgledniania ich w cenie dostaw.

W przypadku zastosowania niekonkurencyjnych trybéw wynikajagcych z ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowieri publicznych (np. tryb z wolnej reki, negocjacje

bez ogloszenia, zapytanie o cene) zamawiajacy sg zobligowani do:

= publikowania informacji o wszczeciu postgpowania 0 udzielenie zamodwienia
publicznego na swoich stronach internetowych, o ile posiadajg taka strone, oraz
w swoich siedzibach. Przedmiotowa informacja powinna zawiera¢ w szczeg6lnosci opis
przedmiotu zamoOwienia, kryteria oceny oferty, warunki udzialu w postepowaniu oraz
termin skfadania ofert, ktéry nie powinien by¢ krotszy niz 7 dni od dnia zamieszczenia

ogloszenia.

W _celu zapewnienia $ciezki audytu oraz kwalifikowalnosci wydatkéw Przeprowadzenie

wi-wszystkie czynnosci

w_ramach procesu wyboru oferty powinny zostaé,—w—szezegéthosei—wybér—ofertyjest

Protokdt jest dokumentem potwierdzajacym prawidiowosé wyboru wykonawcy zgodnie

z zasadami konkurencyjnosci i przejrzystosci. Protokét powinien zawiera¢ co najmniej:
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a) informacje o oszacowaniu wartosci zaméwienia, w tym o sposobie przeprowadzenia

rozeznania rynku;

b) informacje 0 sposobie upublicznienia informacji o wszczeciu postepowania

0 udzielenie zamowienia publicznego;

c) wykaz ofert, ktére wplynely do zamawiajacego w odpowiedzi na zamieszczone
ogtoszenie wraz ze wskazaniem daty wptyniecia oferty do zamawiajacego oraz
z podaniem tych danych z ofert, ktére stanowig odpowiedz na kryteria oceny ofert lub
ewentualnie informacje o braku ztozonych ofert;

d) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru;

e) date sporzadzenia protokolu i podpis zamawiajacego lub osoby upowaznionej przez

zamawiajgcego do podejmowania czynnosci w jego imieniu.

Ponadto zamawiajacy powinni zwréci¢ szczegélng uwage, iz zgodnie z ustawg z dnia
29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien publicznych bezwzglednie zakazane jest dzielenie
zamowienia na czesci lub zanizanie jego warto$ci po to, aby nie stosowac przepisow
ww. ustawy. W celu unikniecia ww. zarzutéw dzielenia zamoéwienia oraz uzyskania najbardziej
konkurencyjnych ofert w przypadku beneficjentéw bedacymi jednostkami centralnymi, ktére
realizujg projekt przy pomocy jednostek terenowych/lokalnych, zaleca sie przeprowadzanie
postepowan o udzielanie zaméwien publicznych na poziomie centralnym, chyba ze istniejg
przestanki uzasadniajgce przyjecie innego trybu postepowania. Wystapienie ww. przestanek

powinno zosta¢ udokumentowane w postaci dokonania szczegotowe] analizy ekonomicznej

(porownanie kosztow i korzysci) i dostepne dla audytoréw w celu potwierdzenia prawidtowosci

przyjetego rozwigzania.

4. Przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Za  mdéwienia / opisu przedmiotu

zamoéwienia

W celu wyeliminowania mozliwosci wystapienia nieprawidtowosci w przeprowadzonych
przetargach—postepowaniach beneficjenci powinni dotozy¢ starannosci do prawidtowego
przygotowania Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia (SIWZ) lub zakresu wymagan i
obowigzkéw zapewniajgcych uczciwg konkurencje wykonawcéw, ktéry bedzie podstawg
przygotowania ofert przez wykonawcOw. Przygotowanie poprawnej pod katem
formalnoprawnym, wyczerpujacej
i spojnej wewnetrznie SIWZ pozwala unikng¢ wielu btedéw i gwarantuje jawnosé, przejrzystosé
i sprawny przebieg postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.
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ublegajgeysie—o-—zamowienia—Zgodnie z zaleceniami Komisji Europejskiej speeyfikacje—opis
przedmiotu zamowienia nie powiniensy zawiera¢ nadmiernie wygérowanych standardéw, takich

ktore w—rzeczywistosei—znacznie przewyzszajg rzeczywiste wymagania—kenieezaepotrzeby
zamawiajgceqgo. W_przypadku dostaw Pprzygotowujac specyfikacje techniczne beneficjenct

powinni-nalezy bra¢ pod uwage funkcjonalne potrzeby odbiorcoéw oraz dostepnosé¢ dostaw
odpowiadajacych specyfikacjom technicznym sprzetu na rynku. W celu zapewnienia zasad
uczciwej konkurencji w przetargu beneficjenci powinni upewnic¢ sie, czy istnieje przynajmniej
trzech producentdéw, ktérzy mogg dostarczyé produkty odpowiadajace specyfikacjom
technicznym. Powyzsze nalezy potwierdzi¢ odpowiednimi informacjami z ogdélnie dostepnych
zrodet (prasa, Internet). Stosowne dokumenty potwierdzajace powinny zosta¢ dotaczone do
dokumentacji przetargowych w celu jednoznacznego potwierdzenia, iz specyfikacje techniczne

lub zakres wymagan i obowigzkdw nie utrudniajg uczciwej konkurencji.

5. Doktadna ocena ofert

5 ow—Oceny ofert nalezy dokonywa¢ z nalezytg
starannoscig

i bezstronnie analizujgc wszystkie aspekty ztozonych ofert, aby w decyzji o wyborze oferenta

najkorzystniejsze| uwzgledni¢ wszystkie informacje mogace mie¢ wptyw na ostateczny wynik.

W szczeg6lnosci nalezy przeprowadzaé ocene ofert i—wnioskéw—wylacznie w zakresie | na

podstawie kryteriow oceny ofert oraz warunkéw udziatu opublikowanych w_postepowaniuseiste _

. Powyzsze powinno

znalez¢ odzwierciedlenie w protokole.

6. Poufno $€ procesu udzielenia zaméwienia

Beneficjenci powinni dotozy¢ wszelkich staran, aby czynnosci zwigzane z przygotowaniem
specyfikacji technicznych a w szczegdlnosci treS¢ specyfikacji oraz zakres zadan
i obowigzkéw nie zostaly ujawnione do momentu oficjalnego opublikowania. Nalezy réwniez
zachowa¢ poufnosé w odniesieniu do pozostalych czynnosci dokonywanych w postepowaniu,
ktérych ujawnienie moze zakioci¢ uczciwg konkurencje. Powyzsze ma na celu zapewnienie,
iz wszyscy uczestnicy postepowania majg taki sam dostep do informacji i zaden uczestnik nie

jest uprzywilejowany wzgledem drugiego, a postepowanie jest transparentne.
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Beneficjenci sg zobowigzani do zapewnienia bezstronnosci os6b wykonujgcych czynnosci

w ramach przeprowadzenia postepowania o0 udzielenie zamowienia publicznego.

W szczegdélnosci nalezy bezwzglednie wymagac¢ zlozenia edpeowiednich—oswiadczert- ha--

podstawie art. 17 ust. 2 ustawy od ww. oséb oraz odpowiednio dokumentowaé wszystkie

czynnosci dokonywane

W postepowaniu poczgwszy od napisania-SMZprzygotowania postepowania.

Ill.  Analiza potrzeb kadrowych

W odniesieniu do phajbardziej ryzykownych prejektéwpostepowan (najbardziej ztozonych), dow _ -

powinien przeprowad2|c ocene potrzeb kadrowych w celu okreslenia, ilu pracownikéw, o ]akICh

kwalifikacjach jest w stanie zapewni¢ odpowiednie wykonanie zadan przewidzianych dla danego
etapu w przewidzianym w planie terminie bez powodowania znacznych opéznien na
poszczegdblnych etapach. Ocena potrzeb kadrowych powinna zosta¢ udokumentowana i
powinna by¢ dostepna dla kontrolujacych. Analize potrzeb kadrowych nalezy przeprowadzac¢ na
réznych etapach przetargu oraz realizacji umowy. Powinna by¢ dostosowana réwniez do
rodzaju wybranej procedury przetargowej. Ponadto beneficjenci powinni dotozy¢ staran, aby
kadra zajmujgca sie zamodwieniami posiadatla odpowiednie kwalifikacje oraz wiedze
merytoryczng w zakresie przeprowadzania postepowan
0 udzielenie zamdwienia publicznego oraz byta na biezaco szkolona w zakresie krajowego oraz

wspolnotowego prawa zaméwien publicznych.

IV. Zarzadzanie zakupami dostaw i ustug w ramach projektu

Z_punktu widzenia prawidtowosci realizacji zaméwienia i _uzyskania przez zamawiajgcego -

- /[ Sformatowano: Czcionka: Arial, 11 pt ]

{ Sformatowano: Nie Wyrdznienie

Sformatowano: Nie Wyrdznienie

‘[ Sformatowano: Nie Wyrdznienie

{ Sformatowano: Nie Wyrdznienie

(N Y N

> { Sformatowano: Czcionka: Arial, 11 pt J

kwestig—jest zapewnienie prawidlowego odbioru zaméwionego—produkivfustugiprzedmiotu

umowy. Ma
to szczegolne Znaczenie
w przypadku zarzadzania projektami, w ramach ktérych dokonywane beda centralne zakupy,
ktére jak wskazujg dotychczasowe doswiadczenia, wigzg sie

z duzym ryzykiem wystgpienia nieprawidtowosci w zakresie odbioru zamdwionych
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produktow. Dlatego tez w przypadku

ww. projektéw beneficjenci powinni zapewnic:
= terminowe dostawy i instalacje sprzetu;

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

z warunkami umowy;

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

z dostarczonymi pozycjami.

Przeprowadzenie weryfikacji nalezy udokumentowaé za pomoca wypetnionej listy
sprawdzajacej, ktéra powinna by¢ dostepna wraz z dokumentacjg w odniesieniu do kazdej
umowy zamoéwienia. Odbiér dostaw i ustug w kazdej placéwce, do ktérej dostarczany jest
sprzet powinien by¢ potwierdzony protokotem odbioru, z ktérego powinno wynikac,

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

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

osoby odpowiedzialne, wzory dokumentow, tj. listy sprawdzajace, itp.

Przedmiotowe dokumenty powinny by¢ dostepne dla audytoréw w celu skontrolowania

realizacji ww. zadan.

Beneficjenci powinni mie¢ zawsze na uwadze kary przewidziane w umowach zawieranych

z wykonawcami za op6znione / nieprawidtowe / niekompletne wykonanie umowy destawy-(w
tym
np.leb nieprzestrzeganie warunkéw gwarancji). W razie niezastosowania kar, w aktach

nalezy koniecznie zamiesci¢ specjalna notatke wyjasniajaca przyczyny takiej sytuacji.

63



Zalgcznik nr 2: Stawki jednostkowe

— szkolenia | ezykowe

1) Stawki jednostkowe majg zastosowanie widaeznie—do szkoleh jezykowych w ramach

projektow

PO

KL

realizowanych

na

terenie

.

zachodniopomerskiegeposzczegolnych wojewddztw. Stawki dotyczg szkolen z jezyka
angielskiego, francuskiego i niemieckiego. Stawka jednostkowa dotyczy:

- 60 godzin lekcyjnych szkolenia,

- 1 osoby przy liczebnosci grupy nie przekraczajacej 12 osob,

- ustugi szkoleniowej o nastepujacym zakresie kosztow: wyktadowca, sala-—materiaky
chrdlolebomne oo podincanilo)

2)—Zestawienie stawek jednostkowych:

2)

obszar

obowi azywania

Wojewddztwo
Dolno$laskie

Wojewddztwo
Kujawsko-Pomorskie

Wojewddztwo
Lubelskie

Wojewddztwo
Lubuskie

Wojewddztwo
Lédzkie

Wojewddztwo
Matopolskie

Wojewddztwo
Mazowieckie

Wojewddztwo
Opolskie

Wojewddztwo
Podkarpackie

Wojewddztwo
Podlaskie

Wojewddztwo

lezyk angielski

kurs dla os6b

petnosprawnych

499,00 zt

572,00 zt

526,00 zt

825,00 z

575,00 zt

517,00 zt

482,00 zt

565,00 zt

521,00 zt

719,00zt

497,00zt

kurs dla _ oséb
niepetnosprawnych
515,00 zt
590,00 zt
545,00 zt
852,00 zt
594,00 zt
533,00 zt
498,00 zt
585,00 zt
538,00 zt

740,00 zt

512,00 zt

jezyk niemiecki

kurs dla os6b

petnosprawnych

546,00 zt

538,00 zt

520,00 zt

904,00 zt

505,00 zt

525,00 zt

460,00 zt

409,00 zt

520,00 zt

604,00 zt

501,00 zt

-

= ‘[Sformatowane:

Punktory i numeracja ]

jezyk francuski

kurs dla os6b kurs dla os6b kurs dla oséb

niepetnosprawnych petnosprawnych  niepetnosprawnych
563,00 zt 520,00z «- - - { Sformatowano: Do prawej ]
555,00 zt 51500z «- - - { Sformatowano: Do prawej ]
539,00 zt 500,00zt <~ - - {Sformatowano: Do prawej J
932,00 zt 931,00zt <-- - { Sformatowano: Do prawej J
521,00 zt 514,00zt <= - - { Sformatowano: Do prawej J
542,00 zt 499,00z +- - - { Sformatowano: Do prawej J
476,00 zt 47500z +- - - { Sformatowano: Do prawej J
427,00 zt 516,00zt «- - - { Sformatowano: Do prawej J
537.00 zt 51200z <= - - ‘[Sformatowano: Do prawej J
622,00 zt 589.00z <-- - { Sformatowano: Do prawej J
517.00 zt 4840027 <--- { Sformatowano: Do prawej J
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Pomorskie

Wojewédztwo Slaskie 464,00 zt 478,00 zt 500,00 zt 516,00 zt 466,00 zt <+ - - { Sformatowano: Do prawej
Wojew6dztwo 634,00 zt 655,00 zt 729,00 zt 753,00 zt 72800z <+ - - { Sformatowano: Do prawej
Swietokrzyskie
Wojewddztwo 668,00zt 689,00 zt 668,00 zt 690,00 zt 661,00zt <+ - - { Sformatowano: Do prawej
Warminsko-
Mazurskie
Wojewddztwo 659,00zt 680,00 zt 669,00 zt 688,00 zt 689,00 zt - - - { Sformatowano: Do prawej
Wielkopolskie
Wojewddztwo 511,00zt 514,00 zt 487,00 zt 500,00 zt 347,00zt +— - - { Sformatowano: Do prawej
Zachodniopomorskie

e e TIE

Feckicoszalin o 575z 5557 San

postata — czesé 705 zt 760z 740z 770zt

T

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

ktére wykazuje we wniosku o ptatnosé. Dokumentem potwierdzajagcym wykonanie ustugi, tj.

szkolenia jezykowego, moze by¢ zaswiadczenie o ukonczeniu kursu

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

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

na stronach internetowych administrowanych przez Ministerstwo Rozwoju Regionalnego:

- http://www.mrr.gov.pl w zaktadce Fundusze Europejskie/Wytyczne MRR/Obowigzujgace/

Szczego6towe/Program Kapitat Ludzki,

- http://www.funduszeeuropejskie.qov.pl w zaktadce Dokumenty i wytyczne/Wytyczne

polskie/Wytyczne szczegdtowe — obowigzujace/Kapitat Ludzki

komunikat o wysokosci stawek po indeksacji. Stawki w wysokosci wynikajacej z indeksacji

majg zastosowanie wylacznie do umoéw o dofinansowanie projektu zawartych na podstawie

wnioskéw o dofinansowanie ztozonych po dniu wydania ww. komunikatu.

Mechanizm indeksacji stawek jednostkowych szkolen jezykowych opiera sie na dwodch

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

- poziom cen w gospodarce narodowej — wskaznik cen wramach edukacyjnych ustug
konsumpcyjnych dla wojewoddztwa zachodniopomorskiego (okreslany przez Gtowny
Urzad Statystyczny).

Za punkt startowy, bedacy wyznacznikiem rozpoczecia okresu monitorowania poziomu

wspotczynnikéw stuzacych indeksacji, uznaje sie okres Il kwartatlu roku 2010 (dane

pochodzace z nastepnych okreséw poréwnywane bedg do wielkosci za ten okres).

Mechanizm indeksacji dokonywany jest w oparciu o wspoiczynnik bedacy wynikiem
nastepujacego wzoru:

_ (Pib+ PCy)
i= ———
2

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

PCg— Poziom cen edukacyjnych ustug konsumpcyjnych
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Zalacznik nr 3: Stawki jednostkowe - szkolenia komputer owe ECDL

1) Stawki jednostkowe majg zastosowanie do szkolen komputerowych w zakresie<+x - - | Sformatowano: Wyjustowany,
h Wcigcie: Z lewej: 0 cm

N

Europejskiego Certyfikatu Umiejetnosci Komputerowych — European Computer Driving

{Sformatowane: Punktory i numeracja ]

Licence (ECDL) realizowanych w ramach projektéw PO KL na terenie catego kraju. Stawki

dotyczg szkolen ECDL START oraz ECDL Core. Stawka jednostkowa dotyczy ustugi

szkoleniowej 0 nastepujgcym zakresie kosztow: wyktadowca, sala, materiaty dydaktyczne

(w tym podrecznik), koszty egzamindw.

2) Zestawienie stawek jednostkowych: <~ - -~ - sformatowano: Wciecie: Z lewej: 0
cm, Wysuniecie: 0,63 cm

obszar kurs dla _oséb kurs dla _ oséb

obowi azywania - petnosprawnych niepetnosprawnych

caly kraj

ECDL START 1270,00 zt 2185,00 zt

ECDL Core 1770,00 zt 2 520,00 zt

3) Beneficjent powinien udokumentowaé wykonanie liczby ustug objetych stawkg jednostkowa,

ktére wykazuje we wniosku o ptatnosé. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi,

tl. szkolenia komputerowego, moze by¢ zaswiadczenie o ukonczeniu kursu.

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

warunkiem, ze wspoétczynnik indeksacji przekroczy 5%. Instytucja Zarzgdzajgca zamieszcza na

stronach internetowych administrowanych przez Ministerstwo Rozwoju Regionalnego:

- http:/www.mrr.gov.pl w zaktadce Fundusze Europejskie/Wytyczne MRR/Obowigzujace/«- - - { sformatowane: Punktory i numeracja |

Szczegotowe/Program Kapitat Ludzki,
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- http://www.funduszeeuropejskie.qov.pl w zakladce Dokumenty i wytyczne/Wytyczne

polskie/Wytyczne szczegdtowe — obowigzujgce/Kapitat Ludzki

komunikat o wysokosci stawek po indeksacji. Stawki w wysokosci wynikajgcej z indeksacii

majg zastosowanie wytacznie do umow o dofinansowanie projektu zawartych na podstawie

whnioskow o dofinansowanie ztozonych po dniu wydania ww. komunikatu.

Mechanizm indeksacji_stawek jednostkowych szkolen jezykowych opiera sie na dwdch

zakresach danych:

-__poziom inflacji bazowej po wytaczeniu cen administrowanych (okreslany przez Narodowy<- - - { sformatowane: Punktory i numeracja

Bank Polski),

- poziom cen w gospodarce narodowej — wskaznik cen wramach edukacyjnych ustug

konsumpcyjnych dla wojewddztwa zachodniopomorskiego (okreslany przez Gtowny

Urzad Statystyczny).

Za punkt startowy, bedacy wyznacznikiem rozpoczecia okresu monitorowania poziomu

wspotczynnikdw stuzacych indeksacji, uznaje sie okres |l kwartatu roku 2010 (dane

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

Mechanizm _indeksacji _dokonywany jest w oparciu o wspoétczynnik bedacy wynikiem

nastepujgcego wzoru:

e — Pib ; PCg)

przy czym:
Wi — Wspotczynnik indeksaciji

Pib — Poziom inflacji bazowej

PCe— Poziom cen edukacyjnych ustug konsumpcyjnych
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