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Gdzie znalez¢ informacje o sposobie 1 zasadach realizacji
projektow wspotfinansowanych ze srodkow EFS?

www.efs.gov.pl

WWW.mir.gov.pl

Informacje o konkursie 1 wszelkie aktualnosci:

www.ore.edu.pl
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Realizacja projektu

» zgodnie z zapisami wniosku o dofinansowanie (aktualnego)

* zgodnie z zasadami 1 wytycznymi dla Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, w tym:
— Zasadami finansowania PO KL
—  Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach PO KL
* zgodnie z prawem krajowym, w tym:
— Kodeks pracy
— Kodeks cywilny
— ustawa Prawo zamowien publicznych

— ustawa o finansach publicznych
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Najwazniejsze zagadnienia
prawidtowe) realizacji projektu

1) Zarzadzanie projektem i zatrudnianie personelu

2)  Przejrzystos¢ i konkurencyjnos¢ wydatkow (zamowienia publiczne)
3) Partnerstwo w projektach

4)  PEFS 1 polityka bezpieczenstwa

5) Modyfikacje projektu

6) Rozliczanie projektu — wniosek o ptatnos¢, w tym najczesciej popetniane btedy
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Zarzadzanie projektem
1 zatrudnianie personelu
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Zarzadzanie projektem

30% wartosci projektu do 500 tys. wiacznie

25% wartos$ci projektu powyzej 500 tys. do 1 mln zt
20% wartosci projektu powyzej 1 mln do 2 mln zt
15% wartosci projektu powyzej 2 miln do 5 min zt
10% wartosci projektu powyzej S min zt
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Zarzadzanie projektem

» w przypadku projektow realizowanych w partnerstwie ww. limity moga ulec
zwigkszeniu o 2 pkt procentowe dla kazdego partnera, jednak nie wiecej niz tacznie
o 10 pkt procentowych w ramach projektu, przy czym przy ustalaniu wysokosci
zwigkszenia limitu podmiot bedacy strona umowy uwzgle¢dnia zakres zadan
przewidzianych do realizacji przez partnera

» w trakcie realizacji projektu nie bedzie mozliwe zwiekszenie kosztoOw zarzadzania
ponad przedstawione limity

 limity musza by¢ utrzymane podczas modyfikacii wniosku o dofinansowanie
1 koncowego rozliczenia projektu
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Zasady zatrudniania personelu

e podstawowa, zalecana forma zatrudnienia: umowa o pracg (zatrudnianie bez koniecznosci
stosowania przepisoOw pzp)

e umowa o prac¢ z osoba stanowiaca personel projektu obejmuje wszystkie zadania
wykonywane przez t¢ osobe w ramach projektu lub projektow realizowanych przez
Beneficjenta, co jest odpowiednio udokumentowane postanowieniami umowy o prace lub
zakresem czynnosci stuzbowych pracownika lub opisem stanowiska pracy.

* przez odpowiednie udokumentowanie nalezy rozumie¢ m.in. wskazanie w ww.
dokumentach wszystkich zadan, ktoére dana osoba bedzie wykonywata w ramach projektu.

 NIE JEST DOPUSZCZALNE ZAWIERANIE DODATKOWYCH UMOW
CYWILNOPRAWNYCH Z PRACOWNIKIEM ZATRUDNIONYM NA UMOWE O
PRACE W RAMACH PROJEKTU / PROJEKTOW Beneficjenta

« BEZWZGLEDNY ZAKAZ ZASTEPOWANIA UMOW O PRACE UMOWAMI
CYWILNOPRAWNYMI
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Zasady zatrudniania personelu

W przypadku gdy osoba bgdaca personelem projektu jest pracownikiem Beneficjenta, ktorego
umowa o pracg tylko w czesci obejmuje zadania w ramach projektu (np. na % etatu, % etatu
w ramach projektu — oddelegowanie), wydatki zwiazane z wynagrodzeniem w ramach
projektu sa kwalifikowalne, o ile:

«zadania zwiazane z realizacja projektu zostang wyraznie wyodrgbnione w umowie o prace
lub zakresie czynnosci stuzbowych pracownika lub opisie stanowiska pracy;

«zakres zadan zwiazanych z realizacja projektu stanowi podstawe do okreslenia proporcji
faktycznego zaangazowania pracownika w realizacj¢ projektu w stosunku do czasu pracy
wynikajacego z umowy o prace tego pracownika;

*wydatek zwigzany z wynagrodzeniem personelu projektu odpowiada ww. proporcji.

Wynagrodzenia oblicza si¢ w stosunku do wynagrodzenia ze stosunku pracy poza projektem.
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Zasady zatrudniania personelu

Kwalifikowanie wydatkow poniesionych na wynagrodzenie osoby zaangazowanej

do projektu na podstawie umowy cywilnoprawnej, ktora jest jednoczesnie pracownikiem
Beneficjenta zatrudnionym na podstawie stosunku pracy poza projektem, jest mozliwe
wytacznie w uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci gdy charakter zadan wyklucza
mozliwos¢ ich realizacji w ramach stosunku pracy, o ile spetnione sa tacznie cztery
warunki:

*zgodno$¢ z przepisami krajowymi, tj. praca wykonywana w ramach umowy
cywilnoprawnej jest rodzajowo rozna od pracy wykonywanej na podstawie stosunku pracy

sprecyzyjne okreslenie zakresu zadan w ramach umowy cywilnoprawne;

ezaangazowanie w ramach stosunku pracy musi pozwala¢ na efektywne wykonywanie
zadan w ramach umowy cywilnoprawnej

*dana osoba prowadzi ewidencj¢ godzin pracy zaangazowanych w realizacj¢ zadan
w ramach umowy cywilnoprawne;.

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI ‘ .  EUROPEJSK
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC) FUNDUSZ SPOLECZNY




Zasady zatrudniania personelu

Dodatek do wynagrodzenia

*musi by¢ przyznany zgodnie z obowiazujacymi przepisami krajowymi / regulaminem
pracy / regulaminem wynagradzania danej instytucji

sprzyznawany jedynie w wyjatkowych sytuacjach, nie mieszczacych si¢ w zakresie zadan
dotychczas wykonywanych przez dana osobe (zadania wyraznie okreslone!)

eustalany w taki sposob, aby zapewni¢ danej osobie mozliwos¢ realizacji jej podstawowych
zadan
otylko 1 dodatek za kilka wykonywanych w projekcie/projektach zadan

*dodatek ma charakter fakultatywny, jest uzupetnieniem wynagrodzenia zasadniczego,
a nie odwrotnie

*wysokos¢ dodatku nie moze przekracza¢ 40% wszystkich sktadnikow podstawowego
wynagrodzenia.
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Zasady zatrudniania personelu

Osoby zatrudnione w ramach kilku projektow
(u roznych Beneficjentow)

zatrudnienie mozliwe tylko, o ile obciazenie z tego wynikajace nie wyklucza mozliwosci
prawidiowej 1 efektywnej realizacji wszystkich zadan powierzonej danej osobie

*0osoba prowadzi ewidencje godzin i zadan realizowanych w ramach wszystkich projektow

*osoba udostepnia Beneficjentowi ww. ewidencje w odniesieniu do okresu realizacji
projektu Beneficjenta
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Zasady zatrudniania personelu

Ewidencja czasu pracy

sewidencja godzin i zadah powinna mie¢ charakter ,,dziennika zaje¢”” danej osoby
zaangazowanej jako personel w kilku zadaniach w jednym projekcie lub w kilku projektach.

spowinno z niej wynikac, jakie zadania, w ramach jakiej umowy 1 w jakich godzinach
wykonywata dana osoba kazdego dnia (szczegotowe wskazywanie poszczegolnych czynnosci
w ramach danej umowy nie jest obligatoryjne).

«cel wprowadzenia: eliminacja nadmiernego obciazenia wynikajacego z angazowania 0soOb w
kilku projektach, che¢ zapewnienia efektywnej 1 prawidtowej realizacji projektu.

swymiar czasu pracy wynikajacy ze wszystkich zaje¢ danej osoby w ramach wszystkich
projektow NSRO nie moze przekracza¢ 240 godzin miesiecznie. Do tego limitu nie wlicza si¢
zatrudnienia poza projektem / projektami.

sewidencj¢ prowadzimy m.in. dla: kilku umoéw cywilnoprawnych, zadan realizowanych na
podstawie umow o pracg / umow cywilnoprawnych w kilku projektach.

*nie dotyczy: wynagrodzen w ramach kosztow posrednich, oddelegowania w pelnym
wymiarze, jednego dodatku zadaniowego, umow o dzieto.
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Zasady zatrudniania personelu

Kwalifikowalnos¢ wynagrodzen

swynagrodzenie personelu projektu nie moze odbiegac¢ od stawek przyjetych
u Beneficjenta (by¢ wyzsze od tych stawek!)

'nickwalifikowalne sa nagrody jubileuszowe,

» trzynastka” kwalifikowalna jesli zostata wyptacona po zakonczeniu danego roku
kalendarzowego 1 jednoczesnie przed ztozeniem wniosku o ptatnos¢ koncowa

1 w zakresie proporcjonalnym do okresu zatrudnienia danej osoby w ramach projektu
'nickwalifikowalne jest wynagrodzenie personelu projektu zatrudnionego jednoczesnie w
instytucji uczestniczacej w realizacji PO KL, chyba ze nie zachodzi konflikt interesow lub

podwdjne finansowanie

«zakaz podwojnego finansowania: np. w przypadku zastepstw osob na urlopach /
zwolnieniach lekarskich kwalifikowalne jest tylko wynagrodzenie 1 osoby (zastepcy)
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Zasady zatrudniania personelu

Wyposazenie stanowiska pracy

nie sg kwalifikowalne w zadnym wypadku koszty zwiazane z wyposazeniem stanowiska
pracy (zakup mebli, komputera) osob zatrudnionych inaczej niz na podstawie umowy o
prace (czyli np. na podstawie umow cywilnoprawnych, osob otrzymujacych
dodatki/premie/nagrody)

*koszty zwiazane z wyposazeniem stanowiska pracy personelu sa kwalifikowalne w pelne;j
wysokosci tylko 1 wylacznie w przypadku wyposazenia stanowiska pracy personelu
zatrudnionego na podstawie stosunku pracy w wymiarze co najmniej 2 etatu

*w przypadku zatrudnienia osoby ponizej Y2 etatu, koszty zwiazane z wyposazeniem
stanowiska jej pracy sa kwalifikowalne w ramach projektu wytacznie w proporcji
odpowiadajacej zaangazowaniu jej czasu pracy w projekcie

*w przypadku zmiany formy zatrudnienia danej osoby w projekcie w trakcie jego realizacii,
zakupione wyposazenie stanowiska pracy danej osoby moze by¢ uznane

za nickwalifikowalne, gdy osoba ta nie spelnia juz warunkow umozliwiajacych zakup dla
niej tego wyposazenia.

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI ‘ .  EUROPEJSK
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC) FUNDUSZ SPOLECZNY




Zasady zatrudniania personelu

Wynagrodzenia w ramach kosztow posrednich

*w ramach kosztow posrednich rozliczanych na podstawie rzeczywiscie poniesionych
wydatkow mozliwe jest kwalifikowanie wynagrodzen zarzadu, kosztow obstugi ksiggowej,
kosztow innego personelu obstugowego (obstuga kadrowa, administracyjna, prawna,
finansowa)

*0soby takie nie sq uwazane za personel projektu, nie stosuje si¢ do nich przepisow
dotyczacych kosztow personelu

*kwalifikowalna jest jedynie czgs¢ ich dotychczasowego wynagrodzenia, w proporcji
niezbednej do prawidlowej realizacji projektu; dodatek z tytutu zwigkszenia zadan —
mozliwy tylko w przypadku obstugi ksiegowej (w innych przypadkach tylko czgsé¢
wynagrodzenia wraz z c¢z¢scig dodatku przyznanego poza projektem)

*0soba rozliczana w ramach kosztow zarzadu nie moze by¢ rownoczesnie rozliczana
w zadaniu ,,zarzadzanie projektem”

*koszty posrednie rozliczane na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkow sa
wykazywane 1 weryfikowane na etapie wnioskow o ptatnosc, ich wysokos¢ co do zasady
powinna odpowiada¢ limitom ryczattu
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Przejrzystosc 1 konkurencyjnosc¢
wydatkow
— zamoOwienia publiczne
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Przejrzystos¢ 1 konkurencyjnos¢ wydatkow

Beneficjent ma obowiazek przygotowania i przeprowadzenia post¢gpowania o
udzielenie zamowienia w sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji
i rowne traktowanie wykonawcow

Przy realizacji zamowienia w ramach projektu Beneficjent stosuje:

eustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych

«Zasady dotyczqce prowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia publicznego
finansowanych ze srodkow EFS, stanowiace zatacznik do Wytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkow w ramach POKL, przy czym dotyczy to podmiotow
zobowigzanych do stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych

Podmioty zobowigzane do stosowania PZP nie moga realizowa¢ zamowien
zgodnie z opisana w Wytycznych zasada konkurencyjnosci

Zasade konkurencyjnosci stosuja partnerzy, o ile nie sa zobligowani do stosowania
pPrzepisow pzp na gruncie przepisow samej ustawy
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Przejrzystos¢ 1 konkurencyjnos¢ wydatkow

Zasady dotyczqce prowadzenia postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego
finansowanych ze srodkow EFS

«zatacznik do Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach POKL
— dla Beneficjentow zobowiazanych do stosowania PZP

*konieczne stosowanie Zasad roOwnoczesnie z przepisami PZP

«Zasady wprowadzaja dodatkowe obostrzenia, np.: obowiazek zapewnienia wlasciwego
szacowania wartosci zamowienia, ktore powinno by¢ dokonywane z nalezyta starannoscia
(rozeznanie rynku - udokumentowane), uznaja niektore tryby udzielania zamowien za
niekonkurencyjne np. ,,z wolnej reki” 1 stosowane jedynie wyjatkowo, wprowadzaja koniecznos¢
opracowywania szczegotowych plandw realizowanych w projekcie przetargow w formie tabeli
zawierajace] informacje o kazdym przetargu oraz terminie zakonczenia kazdego etapu/zadania
wraz ze wskazaniem osob odpowiedzialnych; wymagaja ustalenia

w jednostce regulamindw udzielania zamowien

spodstawowe 1 zalecane tryby udzielania zamdwien: przetarg nieograniczony i1 ograniczony;
stosowanie innych trybow wymaga udokumentowanych uzasadnien ze strony Beneficjenta

«zakaz zlecania ustug podmiotom powiazanym z Zamawiajacym
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Przejrzystosc 1 konkurencyjnos¢ wydatkow

Weryfikacja prawidlowosci sumowania zamowien:

sumowanie w ramach kodow wedtug kodéw CPV, dla catego okresu realizac;ji
projektu (dotyczy 1 PZP, i zasady konkurencyjnosci), ale musza tacznie zaistnie¢ nastgpujace
przestanki:
- tozsamos¢ przedmiotowa zamowienia
(ustugi/towary/roboty budowlane tego samego rodzaju 1 o tym samym przeznaczeniu)
- tozsamos¢ czasowa zamowienia
(mozliwe udzielenie zamowienia w tym samym czasie)
- tozsamos¢ podmiotowa zamowienia

(mozliwo$¢ wykonania zamowienia przez jednego wykonawce)

CZAS + PRZEZNACZENIE + JEDEN WYKONAWCA

BENEFICJENT zobowigzany jest udokumentowac 1 wykazac, ze dane
zamowienie nie podlegato sumowaniu ze wzgledu na brak zaistnienia ktorejs z tozsamosci
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Przejrzystosc 1 konkurencyjnos¢ wydatkow

Zasada konkurencyjnosci:

-dla zamowien o wartosci powyzej 14 tys. euro netto

-obowiazek wyslania zapytania ofertowego do trzech potencjalnych wykonawcow
i publikacji ogloszenia na stronie internetowej

-10 dni roboczych na sktadanie ofert
-wybor oferty dokumentowany protokotem

-wylaczenia ze stosowania zasady konkurencyjnosci: personel zarzadzajacy, trwata
wspotpraca, samozatrudnienie, brak tozsamosci zamowienia

-zakaz udzielania zaméwien podmiotom powiazanym z Zamawiajacym
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Przejrzystosc 1 konkurencyjnos¢ wydatkow

Zasada efektywnego zarzadzania finansami

*Beneficjent dokonuje wszystkich wydatkow w ramach projektu zgodnie z zasada
efektywnego zarzadzania finansami, tj. w sposob racjonalny i efektywny

«zakup ustugi lub towaru o wartosci powyzej 20 tys. zt netto (ale ponizej rownowartosci 14
tys. euro) jest poprzedzony udokumentowanym rozeznaniem rynku w celu potwierdzenia
jego ceny rynkowej (pordwnanie cen u min. 3 potencjalnych dostawcoéw / ustugodawcow,
archiwizacja wynikow)

*kwota 20 tys. zt dotyczy pojedynczego zakupu w ramach projektu
srozeznanie rynku nie dotyczy zakupu towaru lub ustugi dokonanego zgodnie z ustawa PZP

srozeznanie rynku stosuje si¢ przy wylaczeniach ze stosowania zasady konkurencyjnosci
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Partnerstwo w projektach
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Partnerstwo w projektach

* mozliwos¢ realizacji projektow w partnerstwie zostata okreslona w obowigzujacym
od 20 grudnia 2008 r. art. 28a ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia
polityki rozwoju (Dz. U. z 2009 r. Nr 84, poz. 712, z p6zZn. zm.)

» projekt realizowany w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, aby mogt zostac
uznany za partnerski, musi spetni¢ wymagania okreslone ww. ustawa oraz musi by¢ zgodny
z zasadami ujetymi w dokumencie ,,Zakres realizacji projektow partnerskich okreslony przez
IZ POKL”

» realizacja projektow w partnerstwie z innymi podmiotami stanowi odmienny sposob
realizacji zadania niz zlecenie zadania innym podmiotom, jak rowniez zakup towaroéw
lub ustug

« zadania partneréw musza by¢ scisle wyodrgbnione we wniosku o dofinansowanie
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Partnerstwo w projektach

Realizacja projektow partnerskich w ramach PO KL wymaga spelnienia lacznie
nast¢pujacych warunkow:

eposiadania lidera partnerstwa, ktory jest jednoczesnie beneficjentem projektu (strong
umowy o dofinansowanie) — za prawidtowa realizacje projektu odpowiada Lider!;

* uczestnictwa partneréw w realizacji projektu na kazdym jego etapie, co oznacza roOwniez
wspolne przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu oraz wspodlne zarzadzanie
projektem, przy czym partner moze uczestniczy¢ w realizacji tylko czesci zadan w
projekcie (= zakaz zawierania partnerstw w trakcie realizacji projektu, WYJATEK: wybor
nowego partnera w miejsce tego, ktory zrezygnowatl w trakcie realizacji projektu);

 adekwatnosci udzialu partneréw, co oznacza odpowiedni udzial partnerow w realizacji
projektu (wniesienie zasobow ludzkich, organizacyjnych, technicznych lub finansowych
odpowiadajacych realizowanym zadaniom);

ezawarcia pisemnej umowy lub porozumienia partnerow, okreslajacego podziat zadan
1 obowigzkow pomiedzy partnerami (wzor umowy — minimalny zakres stanowi zalagcznik
do Zakresu realizacji projektow partnerskich)
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Partnerstwo w projektach

* nie moze zosta¢ zawarte partnerstwo jednostek, pomiedzy ktorymi istnieje podleglosc.
Tak wiec niedopuszczalna jest sytuacja polegajaca na zawarciu partnerstwa przez
podmiot z jej wlasng podlegla jednostka organizacyjna. W przypadku administracji
samorzadowej oznacza to, iz organ administracji nie moze uzna¢ za partnera podlegle;
mu jednostki budzetowej. Nie dotyczy to jednostek nadzorowanych oraz tych jednostek
podlegtych, ktore na podstawie odrebnych przepisow maja osobowos¢ prawna.

* sposob wyboru partnerow, nalezacych do sektora finanséw publicznych przez
beneficjenta, bedacego jednostka samorzadu terytorialnego lub jednostka administracji
rzadowej, stanowi decyzj¢ beneficjenta 1 partnerow. Oznacza to, ze wybor innej
jednostki samorzadu terytorialnego lub innego podmiotu publicznego oparty jest
o zgodna decyzje organdéw lub wladz podmiotow, ktére podejmuja porozumienie
0 zawarciu partnerstwa.

* powolywanie partnerstw z jednostkami spoza sektora finansow publicznych — art. 28a
ust. 4 ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju.

» zakaz zlecania ushug pracownikom partnera
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PEFS 1 polityka bezpieczenstwa
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PEFS 1 polityka bezpieczenstwa

 PEFS 2007 (Podsystem Monitorowania Europejskiego Funduszu Spotecznego 2007)
jest systemem przeznaczonym do monitorowania efektow realizacji projektow
dofinansowanych z EFS poprzez zbieranie danych od 0so6b oraz instytucji bezposrednio
objetych wsparciem w ramach PO KL

« w PEFS zbierane sa dane dostosowane do poszczegdlnych typow projektow
realizowanych w ramach PO KL. W systemie zbierane sa zatem informacje dotyczace:
projektu 1 projektodawcy, grupy docelowej (instytucji, oséb powyzej 12 roku zycia
lub objetych nauczaniem na poziomie gimnazjalnym - bezposrednio obj¢tych
wsparciem), szczegotow udzielonego wsparcia

e monitorowanie przeplywu uczestnikOw w projektach prowadzone jest we wszystkich
typach projektow, w ktorych udzielane jest bezposrednie wsparcie na rzecz osob,
np. w formie szkolen. Jednoczes$nie cztonkowie grup docelowych projektow PO KL,
ktorzy w sposob posredni otrzymuja wsparcie (np. podczas spotkan informacyjnych,
konferencji), nie sa uczestnikami projektow.
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PEFS 1 polityka bezpieczenstwa

* poniewaz w systemie PEFS 2007 zbierane sa dane osobowe uczestnikow projektow
objete ochrong na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych, zatem warunkiem uczestnictwa danej osoby w projekcie jest wyrazenie
przez nia zgody na przetwarzanie jej danych osobowych (tzw. deklaracja uczestnictwa)

» ztego samego wzgledu Beneficjent jest zobowigzany do odpowiedniego zabezpieczenia
pozyskanych danych osobowych - zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie,
art. 36-39 ustawy o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzeniem Ministra Spraw
Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych 1 organizacyjnych,
jakim powinny odpowiadac urzadzenia 1 systemy informatyczne stuzace
do przetwarzania danych osobowych

« w szczegodlnosci Beneficjent powinien opracowac polityke bezpieczenstwa dla zbioru
Podsystem Monitorowania Europejskiego Funduszu Spotecznego 2007, ktéra ma
okresla¢ zasady 1 tryb postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych w zbiorze
PEFS 2007

« dalsze przetwarzanie danych uczestnikow projektu, przez inne podmioty, np. na
potrzeby audytu, ewaluacji zewngtrznej jest mozliwe tylko za uprzednia zgoda IP/IP2.
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PEFS 1 polityka bezpieczenstwa

» zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu Beneficjent ma obowiazek ,,przekazania
w formie elektronicznej, wraz z wnioskiem o ptatnos¢, informacji o wszystkich
uczestnikach Projektu (...)”. Dane przekazywane sa poprzez tzw. Formularz PEFS.

* narzedzie to funkcjonuje jako plik w formacie MS Excel, utatwiajacy prawidiowe
wprowadzanie danych o uczestnikach projektow realizowanych w ramach PO KL.

« [Z POKL opracowata Instrukcje wypelniania Formularza PEFS 2007 dla PO KL
oraz zestaw pytan (FAQ) najczesciej pojawiajacych przy wypetianiu Formularza.
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PEFS 1 polityka bezpieczenstwa

 Formularz PEFS 2007 powinien zosta¢ dostarczony na ptycie CD lub innym nosniku
danych do wilasciwej instytucji, do ktorej sktadany jest wniosek beneficjenta o ptatnosc,
osobiscie lub przestany poczta tradycyjng za potwierdzeniem odbioru.

» przekazywane dane powinny zosta¢ uprzednio skompresowane do jednego z formatow:
ZIP, TAR, GZ lub RAR oraz zabezpieczone hastem z wykorzystaniem programu 7-Zip
lub Win RAR.

* hasto, przy uzyciu ktérego zostana zabezpieczone dane, powinno zostac¢ przekazane
do instytucji, do ktorej dane bgda kierowane w odrgbnej niz zabezpieczony Formularz
przesytce.

» niedopuszczalne jest przesytanie Formularza PEFS 2007 z danymi poczta elektroniczna.

» Formularz PEFS skfadany jest po raz pierwszy za okres rozliczeniowy, w ktorym
nastapito wsparcie w projekcie.
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Modytikacje projektu
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Modyfikacje projektu

Zgodnie z Zasadami finansowania POKL dopuszczalne jest dokonywanie przez
Beneficjenta przesunie¢ w budzecie projektu okreslonym w zatwierdzonym wniosku

o dofinansowanie (zalaczonym do umowy), do 10% wartosci srodkow alokowanych

na zadanie, z ktorego przesuwane sa srodki oraz na zadanie / zadania, na ktore przesuwane
sq srodki.

Dokonywanie takich zmian nie wymaga informowania IP2 pod warunkiem,
Ze przesunigceie te:

*nie zwigkszajq tacznej wysokosci wydatkoéw dotyczacych cross-financingu w projekcie

*nie zwigkszaja tacznej wartosci zadania ,,Zarzadzanie projektem’ ani wydatkow
na wynagrodzenie personelu w ramach tego zadania

nie dotycza zadan lub cz¢s$ci zadan rozliczanych ryczattowo.
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Modyfikacje projektu

Wszelkie inne odstgpstwa od zalozen okreslonych w zatwierdzonym wniosku
o dofinansowanie traktowane sa jako zmiany w projekcie 1 wymagaja zgtoszenia
oraz uzyskania pisemnej zgody instytucji bedacej strona umowy o dofinansowanie
w terminie 15 dni roboczych od otrzymania przez IP2 zgloszenia zmiany.

W szczegdlnosci akceptacji wymagaja:

ezmiana wartosci projektu

*zmiany dot. zadania ,,Zarzadzanie projektem” oraz cross-financingu
ezmiany dot. przesuni¢¢ wydatkow miedzy latami

ezmiany dot. planowanych wskaznikow (produktow / rezultatow).

O zmiany w projekcie mozna wnioskowac najp6zniej na 1 miesiac przed planowanym
zakonczeniem realizacji projektu.

Do momentu uzyskania zgody IP2 na wprowadzenia zmian, Beneficjent moze wdrazac
zmiany jedynie na wlasne ryzyko!
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Modyfikacje projektu

» wszystkie wprowadzane do projektu zmiany musza by¢ szczegdtowo uzasadnione
(IP2 opracowata formularz zgloszenia zmian)

» zmiany wplywajace na tre$¢ umowy o dofinansowanie skutkuja koniecznoscia
aneksowania umowy — w tym wypadku niezbgdne jest ztozenie zmodyfikowanego
wniosku o dofinansowanie

* ocena wprowadzonych zmian odbywa si¢ pod katem ich zgodnosci z przepisami prawa
1 wlasciwych wytycznych oraz pod katem ich niezbednosci 1 zasadnosci dla
prawidtowej realizacji projektu

» oszczednosci w projekcie (pow. 10%) moga zosta¢ przeznaczone na dodatkowe zadania
w projekcie wylacznie pod warunkiem, ze bedzie si¢ to wiazato ze zwigkszeniem
wartosci wskaznikéw odnoszacych sig do celu projektu
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Modyfikacje projektu

— efektywnosc 1 racjonalnos¢ wydatkow

Zestawienie maksymalnych dopuszczalnych cen w zakresie zakupu sprzetu,
wyposazenia stanowiska pracy, wsparcia towarzyszqcego oraz zarzqdzania projektem
—od 18 lipca 2013 r.
tzw. Cennik MRR
ZAKUP SPRZETU:

*urzadzenie wielofunkcyjne (zakup zasadny, gdy projekt przewiduje przygotowanie materiatow
dla uczestnikéw): do 2 300 PLN

*drukarka (dla zadania Zarzadzanie projektem): do 600 PLN

«aparat fotograficzny/odtwarzacz DVD/telewizor (wymagane uzasadnienie konieczno$ci zakupu takiego
sprzetu): odpowiednio do 600 PLN/250 PLN/1500 PLN

srzutnik (tylko do zadan merytorycznych): do 2 800 PLN
*komputer/laptop (bez oprogramowania): do 2 500 PLN
coprogramowanie: do 700 PLN

tablica interaktywna z oprogramowaniem i sprz¢tem dodatkowym (tylko do zadan merytorycznych,
wymagane mocne uzasadnienie koniecznos$ci zakupu takiego sprzg¢tu): do 10 000 PLN

*wyposazenie stanowiska pracy biurowej (meble): do 1 200 PLN
RACHUNEK BANKOWY: zalozenie i prowadzenie rachunku bankowego — do 100 PLLN/m-c

edla uczestnikow): do 2 300 PLN
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Modyfikacje projektu

— efektywnos¢ 1 racjonalnos¢ wydatkow

DZIALANIA TOWARZYSZACE:

*przerwa kawowa (przy spotkaniach nie krétszych niz 4 godziny lekcyjne) — stawka na osobe na jeden
dzien szkoleniowy: 25 PLN

*obiad (przy spotkaniach nie krotszych niz 6 godzin lekcyjnych): do 45 PLN
*nocleg w kraju (szkolenia/spotkania co najmniej dwudniowe): do 180 PLN za nocleg
*pendrive’y (po jednym dla uczestnika, z materiatami dydaktycznymi): do 60 PLN sztuka

szwrot kosztow dojazdow (dopuszczalny wylacznie w zwiazku z uzasadnionymi potrzebami grupy
docelowej bedacej w szczegolnie trudnym potozeniu, np. osoby bezrobotne, osoby niepelnosprawne):
zgodnie z cennikiem biletow II klasy obowiazujacym na danym obszarze

DELEGACJE SEUZBOWE/KOSZTY PRZEJAZDOW:

*delegacje stuzbowe — tylko dla personelu zarzadzajacego zatrudnionych na podstawie umowy o praceg —
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Transportu z 23.10.2007 r.

*koszty przejazdow — tylko dla oséb zatrudnionych w projekcie na podstawie umowy o prace

STRONA WWW:

sutworzenie strony — zdecydowane nastawienie na tworzenie podstron www — odpowiednio do 2000
PLN/500 PLN

cadministrowanie strong — do 300 zl/m-c
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Rozliczanie projektu —
wniosek o platnosc
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Rozliczanie projektu — wniosek o ptatnosc

Whniosek o ptatnosc¢ jest finansowo-merytorycznym dokumentem sprawozdawczym sktadanym
cyklicznie, za poszczegodlne okresy rozliczeniowe (nie dluzsze niz 3 miesiace) okreslone
w tzw. harmonogramie ptatnosci.

Celem wniosku o ptatnosc jest rozliczenie transz dofinansowania otrzymanych przez
Beneficjenta na realizacj¢ projektu.

Whniosek wypetniany jest w aktualnym Generatorze Wnioskoéw Platniczych oraz sktadany

w [P2 w wersji elektronicznej (PDF, XML, zatacznik nr 1 w wersji xIs) 1 papierowej w terminie
10 dni roboczych od zakonczenia danego okresu rozliczeniowego

(w przypadku wniosku koncowego — w terminie 30 dni kalendarzowych).

Whniosek nalezy wypetiac¢ zgodnie z Instrukcjq wypetniania wniosku beneficjenta o ptatnosc
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki — stanowiaca zatacznik do Zasad
finansowania PO KL.

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI ‘ .  EUROPEJSK
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC) FUNDUSZ SPOLECZNY




Rozliczanie projektu — wniosek o ptatnosc¢

Whiosek o platnos¢ obok ogolnej czesci sprawozdawczej zawiera 2 obowiazkowe zalaczniki:

-zal. nr 1 Zestawienie dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki objete wnioskiem
(czegs¢ finansowa) — na tej podstawie obliczamy kwote wydatkow poniesionych w projekcie
1 rozliczanych w danym wniosku o ptatnos¢

-zat. nr 2 Szczegdlowa charakterystyka udzielonego wsparcia (zatacznik do Zasad systemu
sprawozdawczosci POKL) (czg$¢ merytoryczna) — przepltyw uczestnikdéw projektu (zgodny
z Formularzem PEFS) oraz wykaz zrealizowanych produktow i rezultatow.

Ponadto, Beneficjent zalacza:

-wyciagi bankowe opisane, zgodnie z wykazanymi wydatkami we wniosku o ptatnos¢, kserokopie
wyciagow muszg by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem i pochodzi¢ z wyodrebnionego
rachunku projektu, na ktory srodki sa przekazywane w formie zaliczki.

-Formularz PEFS (o ile wsparcie w projekcie rozpoczeto sie)

-o§wiadczenia o niewystapieniu przychodu / korekt finansowych w danym okresie
rozliczeniowym

-informacje o zatrudnieniu personelu (w tym zestawienie do wynagrodzen zgodne z lista ptac)
oraz informacj¢ o sposobie wylonienia wykonawcow (ustawa PZP, ZEZF)
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Rozliczanie projektu — wniosek o platnosc¢

« weryfikacja wniosku o ptatnos¢ nastepuje w terminie 20 dni roboczych od dnia wptywu
wniosku w oparciu o pytania z tzw. listy kontrolnej przy dokonywaniu weryfikacji
wnioskow beneficjentow o ptatnosc (zalacznik do Zasad finansowania POKL);
nieprawidlowo sporzadzony wniosek bedzie kierowany do korekty (termin weryfikacji
korekty — 15 dni roboczych)

* podczas weryfikacji wnioskoéw o platnos¢ badana jest:

— zgodnos¢ ponoszenia wydatkow z przepisami krajowymi 1 unijnymi (w tym z wlasciwymi
wytycznymi)

— efektywnos¢ 1 racjonalno$¢ ponoszonych wydatkow (relacja naktad — rezultat), ich niezbednos¢
dla realizacji celow projektu (oznacza to zarowno, ze Beneficjent w wyjatkowych przypadkach
moze rozlicza¢ wydatki, ktore nie byly poczatkowo zaplanowane w budzecie projektu, jak
roOwniez, ze mozliwe jest uznanie za niekwalifikowalne wydatkoéw, ktore nie beda spetniac tej
zasady)

— zgodnos$¢ z budzetem projektu z wniosku o dofinansowanie.
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Rozliczanie projektu — wniosek o platnosc¢

Harmonogram platnosci

*Beneficjent jest zobowigzany do rozliczenia 70% otrzymanych srodkow zgodnie
z aktualnym harmonogramem ptatnosci

*w sytuacji zagrozenia nierozliczenia kwoty stanowiacej 70% przekazanych srodkow,
Beneficjent ma prawo ztozy¢ aktualizacj¢ harmonogramu ptatnosci — kazdorazowo
zmiana ta wymaga zgody P2

Aktualizacje harmonogramu nalezy zlozy¢ w szczegdlnosci otrzymania transz
dofinasowania z opOznieniem, uniemozliwiajacym rozliczenie wydatkbw w terminie
lub na okreslone kwoty.

*w przypadku nierozliczenia naliczenia 70% otrzymanych srodkéw IP2 nalicza odsetki
zgodnie z art. 189 ust. 3 ustawy o finansach publicznych

Korekta harmonogramu ptatnosci musi wpltyna¢ oraz by¢ zaakceptowana przez IP2
w biezacym okresie rozliczeniowym. Ztozenie korekty harmonogramu ptatnosci
po zakonczeniu okresu rozliczeniowego, nie wptywa na odstgpienie od naliczenia odsetek
za nie ztozenie wniosku na wymagana kwote.
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Rozliczanie projektu — wniosek o ptatnosc

Wydatki w ramach PO KL sg kwalifikowalne, o ile Iacznie spelniaja nast¢pujgce warunki:
a) sa niezb¢dne dla realizacji projektu, a wiec maja bezposredni zwiazek z celami projektu;

b) sa racjonalne 1 efektywne, tj. nie sa zawyzone w stosunku do cen i stawek rynkowych
oraz speiniaja wymogi efektywnego zarzadzania finansami (relacja naktad/rezultat);

c) zostaly faktycznie poniesione;

d) dotycza towardéw dostarczonych lub ustug wykonanych oraz zaliczek dla wykonawcows;
e) dotycza towardéw lub ustug wybranych w sposob przejrzysty 1 konkurencyjny;

f) odnosza si¢ do okresu kwalifikowalnosci wydatkow 1 sq poniesione w tym okresie;

g) sa udokumentowane;

h) sa zgodne z zatwierdzonym budzetem projektu;

1) nie zostaly wymienione w katalogu wydatkow niekwalifikowalnych w ramach PO KL;
) sa zgodne z Programem Operacyjnym Kapitat Ludzki 1 SzOP;

k) sa zgodne z przepisami prawa krajowego 1 wspolnotowego, w szczegolnosci z ustawa z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych.

W Wytycznych okreslono tez katalog kosztow niekwalifikowalnych
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Rozliczanie projektu — wniosek o ptatnosc

Whiosek o platnosé koncowa — ocena koniecznosci zastosowania reguly proporcjonalnosci:

-reguta  proporcjonalnosci  dotyczy rozliczenia projektu  pod wzgledem finansowym
w zaleznosci od stopnia osiagnigcia zatozen merytorycznych okreslonych we wniosku
o dofinansowanie projektu (realizacji celow projektu mierzonych wskaznikami)

-metodologia stosowania ujeta w Zasadach finansowania PO KL

-odstapienie lub zmniejszenie przez IP/IP2 wysokosci wydatkow uznanych za niekwalifikowalne w
zwiazku z zastosowaniem reguly proporcjonalnosci zalezy od faktycznego wplywu Beneficjenta na
osiagnigcie zaktadanych wskaznikow w planowanej wysokosci: Beneficjent musi wykazac 1
udokumentowa¢  zaistnienie  przestanek  pozwalajacych  IP/IP2 na takie dziatanie
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Wnioski o platnosc
—najczescie] popetniane bigdy
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Najczescie) popetniane bledy
« bledy w opisie wyciagow bankowych, m.in. brak na wyciagach bankowych numerow
pozycji z Zatacznika nr 1, ktory jest zatacznikiem do wniosku o platnosc

« w Zalaczniku nr 1 wniosku o ptlatnos¢ w kol. 5 brak numeréw pozycji
ze szczegotowego budzetu projektu wniosku o dofinasowanie

« w Zalaczniku nr 1 wniosku o platnos¢ w kol. 5 brak opisu wydatku dotyczacego
delegacji (imi¢ 1 nazwisko osoby delegowanej, data 1 miejsce wyjazdu, cel)

« w Zalaczniku nr 1 wniosku o ptatnos¢ w kol. 5 brak opisu wydatku dotyczacego
wynagrodzen (imi¢ 1 nazwisko, stanowisko, miesiac, za jaki zostalo wyplacone
wynagrodzenie, czy jest to kwota netto wraz z pochodnymi)

 pozostale bledy w Zalaczniku nr 1: bltedy w datach zaptaty (np. zbyt ,,wczesne”
rozliczanie wydatku, gdy data wystawienia jest wczesniejsza niz data zaptaty), kwotach
brutto/netto/kwalifikowalnych (np. stawka podatku VAT)

* Dbledy w wykazywaniu korekt finansowych

» zanizone koszty posrednie rozliczane ryczattem (w stosunku do rozliczanych kosztow
bezposrednich)

« ujemne kwoty w kol. 10 Zatacznika nr 1
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Najczescie) popelniane bledy — c.d.

« brak informacji o zmianie liczby osob w PEFS — informacj¢ na ten temat nalezy
zawrzeC pod tabelg zalacznika 2.

e niezmienione pierwotne hasto do formularza PEFS — hasto musi by¢ kazdorazowo
zmienione.

* niezgodnos¢ danych w zat. nr 2 z Formularzem PEFS

* niezgodnos¢ postepu rzeczowego projektu z finansowym 1 z harmonogramem realizacji
projektu — bez wyjasnienia

» lakoniczne lub nieaktualne informacje na temat postgpu rzeczowego projektu w pkt 5
wniosku o ptatnos¢, brak informacji o rezultatach — IP2 zaleca odniesienie si¢ do
wszystkich planowanych w danym okresie etapéw zadania

« brak informacji na temat zachowania zasady rownosci szans ptci

» odstepstwa od wniosku o dofinansowanie bez uzasadniania

O ILE WNIOSEK NIE ZOSTANIE SKIEROWANY DO KOREKTY,
NIE NALEZY SKEADAC POPRAWIONEJ WERSJI
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Dzi¢kuje za uwage!

www.ore.edu.pl
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