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REGULACIJE UNLJNE

Rozporzadzenie ogdlne — Rozporzadzenie PE i Rady (UE) nr 1303/2013
z dnia 17.12.2013r.

Rozporzagdzenie ws EFS - Rozporzadzenie PE i Rady (UE) nr 1304/2013
z17.12.2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego

REGULACIJE KRAJOWE

Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie
polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
(tzw. ustawa wdrozeniowa)

WYTYCZNE

Wytyczne horyzontalne — Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkéw w ramach EFRR, EFS oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020 z
dnia 19.07.2017 r. (obowigzuje od 23.08.2017 r.)
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KWALIFIKOWALNOSC WYDATKOW

Poczatkiem okresu kwalifikowalnosci wydatkow jest 1 stycznia 2014 r. a w przypadku
Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych jest 1 wrzesnia 2013 .
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Koricowa datg kwalifikowalnosci wydatkow jest 31 grudnia 2023 .
wydatki kwalifikowalne:

* wydatkiem kwalifikowalnym jest wydatek spetniajacy tgcznie warunki wymienione
w Wytycznych (Eodrozdzia’f 6.2), poczawszy od stwierdzenia faktu czy zostat faktycznie
poniesiony w okresie wskazanYm w umowie o dofinasowanie i zgodnie z jej
postanowieniami i zostat uwzgledniony w budzecie projektu

* wydatek fakt\(cznie poniesiony — wydatek poniesiony w znaczeniu kasowym, tj. jako
rozchdd srodkow pienieznych z kasy lub rachunku bankowego beneficjenta (z wyjgtkami,
np. wkfad wtasny niepieniezny, wynagrodzenia wyptacane przez strone trzecig,
amortyzacja, wewnetrzna nota obcigzeniowa)

e jest zgodny z PO i SZOOP,

* jest niezbedny do realizacji celéw projektu i zostat poniesiony w zwigzku z realizacjg
projektu,

 zostat dokonany w sposob racjonalny i efektywny, z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadoéw,

» zostat nalezycie udokumentowany,

 zostat wykazany we wniosku o ptatnosc.



wydatki niekwalifikowalne:

prowizje pobierane w ramach operacji wymiany walut,
kary i grzywny,
nagrody jubileuszowe i odprawy pracownicze,

rozliczenie notg obcigzeniowg zakupu srodka trwatego bedgcego wtasnoscia
beneficjenta,

swiadczenia realizowane ze Srodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
(ZFSS),

wptaty na PFRON,

wydatki poniesione na zakup uzywanego srodka trwatego, ktory byt w ciggu 7 lat
wstecz (w przypadku nieruchomosci 10 lat) wspoétfinansowany ze srodkéw unijnych
lub z dotacji krajowych lub wniesienie wktadu wtasnego niepienieznego w tej
postaci,

podatek od towardéw i ustug (VAT), ktéry moze zostac odzyskany na podstawie
przepisow krajowych,

transakcje dokonane w gotéwce, ktorych wartosc¢ przekracza rownowartos¢ kwoty o
ktorej mowa w ustawie z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,

inne (m.in. podrozdziat 6.3),
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BUDZET EFS

Koszty projektu sg przedstawiane we wniosku o dofinansowanie
w formie budzetu zadaniowego.

Budzet zadaniowy oznacza przedstawienie kosztow kwalifikowalnych
projektu w podziale na koszty bezposrednie i koszty posrednie.

Przy rozliczaniu poniesionych wydatkow nie jest mozliwe przekroczenie
tgcznej kwoty wydatkéw kwalifikowalnych w ramach projektu,
wynikajacej z zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie projektu.
Ponadto beneficjenta obowigzujg limity wydatkow wskazane

w odniesieniu do kazdego zadania w budzecie projektu

w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie.



B
KOSZTY POSREDNIE W EFS

Stawki ryczattowe: obligatoryjne rozliczanie kosztow posrednich wg ryczattu.

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Koszty posrednie stanowig koszty administracyjne zwigzane z realizacjg projektu,
w szczegolnosci:

* koszty koordynatora lub kierownika projektu oraz innego personelu bezposrednio
Zaangazowanego w zarzgdzanie, rozliczanie, monitorowanie projektu lub
prowadzenie innych dziatan administracyjnych w projekcie, w tym w szczegdlnosci
koszty wynagrodzenia tych osdb, ich delegacji stuzbowych i szkolen oraz koszty
zwigzane z wdrazaniem polityki rownych szans przez te osoby,

e koszty zarzadu,

* koszty personelu obstugowego (np. obstuga kadrowa, finansowa, sekretariat,
kancelaria)

* koszty obstugi ksiegowej,

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

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



el
KOSZTY POSREDNIE W EFS

dziatania informacyjno-promocyjne zwigzane z realizacjg projektu

amortyzacja, najem lub zakup aktywow (sr. trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych) uzywanych na potrzeby ,personelu” w kosztach
posrednich

optaty za energie elektryczng, cieplng, gazowg i wode, optaty przesytowe,
optaty za odprowadzanie Sciekdw w zakresie zwigzanym z obstugg
administracyjng projektu,

koszty ustug pocztowych, telefonicznych, internetowych, kurierskich
koszty biurowe,
koszty ubezpieczen majgtkowych,

koszty zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy.



KOSZTY POSREDNIE

Koszty posrednie rozliczane s3 ryczattem, zgodnie
Z ponizszymi wskaznikami:

* 25 % kosztow bezposrednich —w przypadku projektow
o wartosci kosztow bezposrednich do 830 tys. PLN wit3acznie,

* 20 % kosztow bezposrednich —w przypadku projektow
o wartosci kosztow bezposrednich pow. 830 tys. PLN
do 1 740 tys. PLN mlin zt wigcznie,

* 15 % kosztow bezposrednich —w przypadku projektow
o wartosci kosztow bezposrednich powyzej 1 740 tys. PLN
do 4 550 tys. PLN wtacznie,

* 10 % kosztow bezposrednich — w przypadku projektow
o wartosci kosztow bezposrednich przekraczajgcej 4 550 tys.
PLN.



UPROSZCZONE METODY ROZLICZANIA

URPOSZCZONE METODY ROZLICZANIA WYDATKOW

Stawki ryczattowe

(koszty posrednie) Kwoty ryczattowe  Stawki jednostkowe
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UPROSZCZONE METODY ROZLICZANIA

* Od momentu zawarcia umowy o dofinansowanie nie ma
mozliwosci zmiany sposobu rozliczania wydatkow uproszczona
metoda na rozliczenie na podstawie faktycznie poniesionych
wydatkow i odwrotnie. Ponadto nie jest mozliwa zmiana metody
rozliczania z jednej uproszczonej metody na inn3.

 Wydatki rozliczane uproszczong metodg sg traktowane jako
wydatki poniesione. Nie ma obowigzku gromadzenia ani
opisywania dokumentow ksiegowych w ramach projektu na
potwierdzenie poniesienia wydatkéw, ktore zostaty wykazane
jako wydatki objete uproszczong metoda



KWOTY RYCZALTOWE

 obowigzkowe rozliczenie kosztow bezposrednich
w projektach, w ktorych wartos¢ wktadu publicznego
nie przekracza wyrazonej w PLN rownowartosci
100 000,00 EUR (kurs Euro obowigzujacy na dzien
ogtoszenia konkursu/naboru);

* Kwotg ryczattowq jest kwota uzgodniona za wykonanie
okreslonego w projekcie zadania na etapie
zatwierdzenia wniosku o dofinansowanie projektu;

* jedno zadanie stanowi jedng kwote ryczattowg;

« wktad wtasny wykazany w ramach projektu
rozliczanego ryczattowo traktowany jest jako pieniezny.
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KWOTY RYCZALTOWE c.d.

Rozliczeniu w ramach projektu podlega uzgodniona kwota ryczattowa tj. albo jej
petna wysokos¢ (w przypadku zrealizowania zadania), albo kwota ,,0” (w przypadku
Jjej niezrealizowania lub zrealizowania jedynie w czesci).

W przypadku kwot ryczattowych weryfikacja wydatkow polega na sprawdzeniu,
czy dziatania zadeklarowane przez Beneficjenta zostaty zrealizowane, a wskazniki
produktu lub rezultatu osiggniete.

Zadania w projekcie uznaje sie za wykonane, ich koszty za kwalifikowalne z chwilg
osiggniecia wskaznikdw przypisanych do poszczegdlnych kwot ryczattowych.

Beneficjent potwierdza realizacje zadan wykazanych we wniosku o ptatnosc,
do ktérego zatgcza dokumenty wskazane w umowie o dofinansowanie projektu.

Zakres dokumentacji, ktérg beneficjent kazdorazowo zatgcza do wnioskéw
o pfatnosc¢ zostaje uzgodniony z IZ RPO na etapie przygotowania wniosku
o dofinansowanie w oparciu o specyfike realizowanego projektu.

Przyktadowe dokumenty to: listy obecnosci uczestnikow projektu na szkoleniu,
dzienniki zajgc’, analizy i raporty wytworzone w ramach projektu.
Nie sg to nigdy faktury lub inne dokumenty ksiegowe.

W przypadku rozliczania wydatkow wytgcznie w oparciu o kwoty ryczattowe nie ma
obowigzku prowadzenia wKodrebnionej ewidencji ksiegowej projektu, ani tez
gromadzenia faktur i innych dokumentow ksiegowych.
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WKLAD WEASNY

Beneficjent moze wnies¢ wktad wtasny w postaci:

a) niepienieznej, w tym wkitad niepieniezny wnoszony przez
strone trzecig w formie dodatkow lub wynagrodzen, lub
b) finansowej, np. poprzez:
» srodki bedace w dyspozycji danej instytucji,
 srodki wptacane przez podmioty zewnetrzne.
Mozliwe jest taczenie réznych form wktadu wtasnego, np.

czesciowo whniesienie wktadu wtasnego w postaci pracy
wolontariusza a czesciowo w postaci optat od uczestnikéw

Wykazanie wktadu wtasnego mozliwe jest zarowno
w kosztach bezposrednich jak i posrednich.



WKLAD NIEPIENIEZNY

Warunki kwalifikowalnosci wktadu niepienieznego
Sg hastepujace:

* wkfad niepieniezny polega na wniesieniu (wykorzystaniu
na rzecz projektu) nieruchomosci, urzadzen, materiatow
(surowcow), wartosci niematerialnych i prawnych,
ekspertyz lub nieodptatnej pracy wykonywanej przez
wolontariuszy,

» wartos¢ wktadu niepienieznego zostata nalezycie
potwierdzona dokumentami o wartosci dowodowej
rownowaznej fakturom,

* wartosc przypisana wktadowi niepienieznemu
nie przekracza stawek rynkowych.



WKLAD FINANSOWY - PIENIEZNY

Wkitad finansowy — przyktady:

optaty zwigzane z udziatem uczestnikdw w projekcie,

srodki pozyskane przez podmiot bedacy beneficjentem

z innych programoéw krajowych/ regionalnych /lokalnych, pod
warunkiem, ze zasady realizacji tych programow nie zabraniajg
wnoszenia ich srodkéw do projektoéw EFS (zagrozenie
podwdjnym finansowaniem wydatkow),

srodki finansowe bedace w dyspozycji danej instytucji lub
pozyskane przez tg instytucje z innych zrodet (np. od sponsorow,
darczyncow — tak publicznych jak i prywatnych),

w tym srodki przeznaczone na wynagrodzenie kadry
zaangazowanej przez beneficjenta w realizacje projektu EFS,
ktore nie jest finansowane ze srodkow dofinansowania,
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DODATKI DO WYNAGRODZEN

Dodatki lub wynagrodzenia wyptacane przez strone trzecig na rzecz uczestnikow
danego projektu, np. wktad wnoszony przez pracodawce w przypadku szkolen dla
przedsiebiorcéw w formie wynagrodzenia pracownika skierowanego na szkolenie

i poswiadczone beneficjentowi sg kwalifikowalne pod warunkiem, ze zostaty one
poniesione zgodnie z przepisami krajowymi, z uwzglednieniem zasad wynikajacych
z ustawy o rachunkowosci.

Wysokos¢ wktadu wynikajgcego z dodatkéw lub wynagrodzen wyptacanych przez
strone trzecig na rzecz uczestnikow projektu musi wynika¢ z dokumentacji ksiegowej
podmiotu wyptacajgcego i moze podlegac kontroli.

W ramach dodatkow lub wynagrodzen wyptacanych przez strone trzecig, wptaty
dokonywane przez strone trzecig na PFRON nie sg wydatkiem kwalifikowalnym.

Wkitad rozliczany jest na podstawie oswiadczenia sktadanego przez podmioty
wyptacajace, przy czym oswiadczenie to powinno pozwalac¢ na identyfikacje
poszczegodlnych uczestnikow projektu oraz wysokosci wktadu w odniesieniu
do kazdego z nich (np. NOTA OBCIAZENIOWA).



v B
CROSS - FINANCING

W projektach EFS cross-financing moze dotyczy¢ wytacznie:
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a) zakupu nieruchomosci,

b) zakupu infrastruktury, przy czym poprzez infrastrukture rozumie sie elementy
nieprzenosne, na state przytwierdzone do nieruchomosci, np. wykonanie podjazdu

do budynku, zainstalowanie windy w budynku,

c) dostosowania lub adaptacji budynkéw, pomieszczen i miejsc pracy.

SRODKI TRWALE ORAZ
WARTOSCI NIEMATERIALNE | PRAWNE

Koszty pozyskania sSrodkéw trwatych Ilub wartosci niematerialnych i prawnych
do projektu mogg zosta¢ uznane za kwalifikowalne, o ile we wniosku o dofinansowanie
zostanie uzasadniona koniecznos¢ pozyskania Srodkow trwatych lub  wartosci
niematerialnych i prawnych, uwzgledniajgc przedmiot i cel danego projektu;
wymog dotyczy wytgcznie Srodkow trwatych o wartosci poczatkowej réwnej
lub wyzszej niz 3 500 PLN netto.



SRODKI TRWALE ORAZ
WARTOSCI NIEMATERIALNE | PRAWNE

* Wydatki ponoszone na zakup srodkéw trwatych oraz cross-
financing powyzej dopuszczalnej kwoty okreslonej
w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu
sg niekwalifikowalne.

* W ramach projektéw wspotfinansowanych z EFS srodki trwate
nabyte w ramach projektu po zakonczeniu jego realizacji
sg wykorzystywane na dziatalnosc¢ statutowa beneficjenta
lub mogg zostac przekazane nieodptatnie podmiotowi
niedziatajgcemu dla zysku.

* Wydatki zwigzane z zakupem srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych kwalifikuj3a sie do
wspotfinansowania pod warunkiem, ze wartosci te bedg
ujete w ewidencji ksiegowej.



AMORTYZACIA

Zgodnie z wytycznymi horyzontalnymi koszty amortyzacji
aktywow, zarowno srodkow trwatych, jak i wartosci
niematerialnych i prawnych, kwalifikujg sie do
wspotfinansowania, jezeli spetnione sg tgcznie nastepujgce
warunki:

e odpisy amortyzacyjne dotyczg srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktore s3 niezbedne
do prawidtowej realizacji projektu i bezposrednio
wykorzystywane do jego wdrazania,

* kwalifikowalna wartos¢ odpisow amortyzacyjnych

 odnosi sie wytgcznie do okresu realizacji danego projektu,



Unia Europejska “
Europejski Fundusz Spoteczny

Odpisy amortyzacyjne zostaty dokonane zgodnie z wtasciwymi
przepisami prawa krajowego. W przypadku, gdy aktywa
wykorzystywane sg takze w innych celach niz realizacja projektu,
kwalifikowana jest tylko ta czes¢ odpisu amortyzacyjnego, ktora
odpowiada proporcji wykorzystania aktywow w celu realizacji
projektu.

odpisy amortyzacyjne dotyczg srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore zostaty zakupione w sposob
racjonalny i efektywny, tj. ich ceny nie sg zawyzone w stosunku
do cen i stawek rynkowych,

w przypadku, gdy srodki trwate oraz wartosci niematerialne i
prawne wykorzystywane sg takze w innych celach niz realizacja
projektu, kwalifikowalna jest tylko ta czes¢ odpisu
amortyzacyjnego, ktora odpowiada proporcji wykorzystania
aktywow w celu realizacji projektu.



DOKUMENTACIJA
KSIEGOWA PROJEKTU



DOKUMENTY KSIEGOWE

Dowdd ksiegowy powinien zawierac zgodnie z art.21 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci co najmniej:

 okreslenie rodzaju dowodu, jego numer identyfikacyjny,
e okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operac;ji
gospodarczych,

* opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong
takze w jednostkach naturalnych,

* date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzagdzony
pod inng datg — takze date sporzgdzenia dowodu,

* podpis wystawcy dowodu ksiegowego.

Opisy na dowodach ksiegowych muszg by¢ prowadzone zgodnie
Z wymogami ustawy o rachunkowosci | zapisami konkretnej
umowy projektowej. Wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace
Brojektu (oryginaty) musza by¢ prawidtowo opisane, tak aby

vyt widoczny ich zwigzek z projektem.



g o nssreerte. [
DOKUMENTY KSIEGOWE
Opis dokumentédw finansowo — ksiegowych
Dokumenty finansowo - ksiegowe potwierdzajace poniesione

wydatki w ramach RPO SW 2014-2020 powinny zawiera
nastepujgce elementy:

 adnotacje o sprawdzeniu od wzgledem formalnym
i rachunkowym wraz z datg i czytelnym podpisem.

* adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym wraz
z datg i czytelnym podpisem.



DOKUMENTY KSIEGOWE

adnotacje o sposobie ujecia w ksiegach rachunkowych tj. wskazanie cyfrowych
symboli kont syntetycznych i analitycznych oraz stron, na ktorych sg ksiegowane
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej wpisu do ewidencji ksiegowej
— dotyczy Beneficjentéw prowadzacych petng ksiegowos¢; w przypadku jednostek
sektora finansow publicznych obowigzuje takze zapis o klasyfikacji budzetowej,

adnotacje o zatwierdzeniu dokumentu wraz z datg i czytelnym podpisem.
W przypadku stosowania nieczytelnych podpisow lub parafek bez pieczeci
funkcyjnych nalezy przedstawic¢ karte wzoru podpisow,

adnotacje o uregulowaniu zobowigzania wynikajgcego z dokumentu- sposob i daty
zaptaty, numer wyciggu bankowego lub raportu kasowego potwierdzajgcego ten
fakt.
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DOKUMENTY KSIEGOWE

Opis przedstawiajgcy zwigzek wydatku z projektem, zawierajacy
€O hajmnie;j:

Numer umowy o dofinansowanie projektu;

Informacje, ze projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego;

Nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu (lub
adnotacje, ze dokument dotyczy kosztéw posrednich) w ramach ktérego wydatek
jest ponoszony,

Kwote kwalifikowang lub w przypadku gdy dokument dotyczy kilku zadan — wskazanie
odrebnych kwot w odniesieniu do kazdego zadania. W przypadku, gdy kwota wskazana
na dokumencie tylko w czesci dotyczy projektu, zapis kwoty kwalifikowanej wydatkéw
projektu wraz z wyliczeniem (ewentualnie wyliczenie moze stanowi¢ zatgcznik).

W przypadku, gdy w projekcie wystepuje wktad wtasny nalezy wskaza¢ podziat kwot
na zrodfa finansowania np. FP, JST, PFRON, prywatne;

Adnotacje o zastosowaniu ustawy Prawo zamowien publicznych (Beneficjent wskazuje na

dokumencie podstawe prawng oraz numer umowy zawartej w wyniku postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego) lub zasady konkurencyjnosci (wraz z wskazaniem
numeru umowy/kontraktu);

Adnotacje o poniesieniu wydatku w ramach cross-financingu.



PERSONEL PROJEKTU

e Kwalifikowalne sg wszystkie sktadniki wynagrodzenia
personelu, w szczegdlnosci wynagrodzenie brutto,
sktadki pracodawcy na ubezpieczenia spoteczne,
sktadki na Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych oraz wydatki ponoszone
na Pracowniczy Program Emerytalny zgodnie z ustawa
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o pracowniczych programach
emerytalnych.

* Wydatki zwigzane z wynagrodzeniem personelu
sg ponoszone zgodnie z przepisami krajowymi,
w szczegolnosci zgodnie z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 . -
Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z pdzn. zm.)
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PERSONEL PROJEKTU

NIEKWALIFIKOWALNE W RAMACH WYNAGRODZENIA SA:

e wptaty na PFRON,

* Swiadczenia realizowane ze srodkow Zaktadowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych (ZFSS),

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

* nagrody jubileuszowe i odprawy pracownicze
dla personelu projektu,



PERSONEL PROJEKTU

Wydatki na wynagrodzenie personelu sg kwalifikowalne

pod warunkiem, ze ich wysokos¢ odpowiada stawkom faktycznie
stosowanym u beneficjenta poza projektami wspotfinansowanymi
z funduszy strukturalnych i Funduszu Spoéjnosci na analogicznych
stanowiskach lub na stanowiskach wymagajacych analogicznych
kwalifikacji. Dotyczy to rowniez pozostatych sktadnikow
wynagrodzenia personelu, w tym nagrod i premii.

W ramach projektu moga byc kwalifikowalne koszty delegac;ji
stuzbowych oraz koszty szkolen personelu projektu,

pod warunkiem, ze jest to uzasadnione celem projektu

oraz koszty te zostaty uwzglednione w zatwierdzonym wniosku
o dofinansowanie projektu.



STOSUNEK PRACY

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

Nie jest mozliwe angazowanie takiej osoby przez beneficjenta
do realizacji zadnych zadan w ramach tego lub innego
projektu na podstawie stosunku cywilnoprawnego,

z wyjatkiem umow, w wyniku ktorych nastepuje wykonanie
oznaczonego dzieta (szczegdtowe przepisy mogg dopuszczac
np. Karta Nauczyciela i IZ moze wyrazi¢ zgode

na zaangazowanie na podstawie stosunku cywilnoprawnego).
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STOSUNEK PRACY

W przypadku zatrudniania personelu na podstawie stosunku pracy, wydatki
na wynagrodzenie personelu sg kwalifikowalne, jezeli sg spetnione tgcznie
nastepujgce warunki:
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. Eracovynikjest zatrudniony lub oddelegowany w celu realizacji zadan zwigzanych
ezposrednio z realizacjg projektu,

* okres zatrudnienia lub oddelegowania pracownika jest kwalifikowalny wyfgcznie
do koncowej daty kwalifikowalnosci wydatkow wyznaczonej w umowie
o dofinansowanie (stosunek pracy nie moze trwac dtuzej),

e zatrudnienie lub oddelegowanie do petnienia zadan zwigzanych z realizacja
Frojektu jest odpowiednio udokumentowane postanowieniami umowy o prace
ub zakresem czynnosci stuzbowych pracownika lub opisem stanowiska pracy;
przez odpowiednie udokumentowanie nalezy rozumieé¢ m.in. wskazanie w ww.
dokumentach zadan, ktore dana osoba bedzie wykonywata w ramach projektu.

tgczne zaangazowanie zawodowe tej osoby w realizacje wszystkich projektow
finansowanych z funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci oraz dziatan
finansowanych z inn\Lch zrodet, w tym srodkéw wtasnych beneficjenta i innych
podmiotow, nie przekracza 276 godzin miesiecznie.

Uwaga: Do limitu wlicza sie czas nieobecnosci pracownika zwigzanej
ze zwolnieniami lekarskimi I urlopem wypoczynkowym, a nie wlicza sig czasu
nieobecnosci pracownika zwigzanej z urlopem bezpfatnym.



OSOBA SAMOZATRUDNIONA

Kwalifikowalne jest wynagrodzenie osoby samozatrudnionej,
tj. osoby fizycznej prowadzgcej dziatalnos¢ gospodarcza
wykonujgcej osobiscie zadania w ramach projektu, ktorego
jest beneficjentem, pod warunkiem wyraznego wskazania
tej formy zaangazowania oraz okreslenia zakresu
obowigzkow tej osoby we wniosku o dofinansowanie.

Poniesienie wydatku na takie wynagrodzenie jest
dokumentowane dokumentem ksiegowym,
np. notg obcigzeniowg oraz protokotem odbioru.



UMOWY CYWILNOPRAWNE

Osoby zaangazowane do projektu na podstawie umow
cywilnoprawnych nie beda traktowane jako personel
projektu.

Osoby takie stajg sie ,,wykonawcami” ustugi zlecanej
przez beneficjenta, gdzie w budzecie szacujemy ich czas
pracy. Ponadto konieczne bedzie wskazanie formy
(umowa zlecenie/umowa o dzieto).



UMOWY CYWILNOPRAWNE

Zmiana ma istotny wptyw na projekty, ktére sg w trakcie realizacji.

Zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie osoby angazowane na podstawie
umowy cywilnoprawnej zostaty bowiem odznaczone w szczegétowym
budzecie projektu jako personel projektu. Nalezy wiec przyjgc, ze bez
wzgledu na zapisy wniosku o dofinansowanie: wszystkie osoby angazowane
na podstawie umow cywilnoprawnych, ktore zostang wybrane przez
beneficjenta do realizacji zadan w prOJekC|e w drodze postgpowania
ogfoszonego po wejsciu w zycie zmienionych Wytycznych, nie bedg juz
traktowane jako personel projektu (w szczegdlnosci dane tych 0sob

nie bedg wprowadzane do Bazy personelu).

Osoby zaangazowane na podstawie umow cywilnoprawnych na podstawie
poprzedniej wersji Wytycznych, traktowane sg jako personel projektu

| w stosunku do nich werKflkowane i monitorowane jest spefnienie
wszystkich wczesniejszych wymogow.

Pomimo zmiany definicji personelu w Wytycznych, projektodawca nadal ma
obowigzek m.in. monitorowania czasu pracy w Bazie personelu tych osob,

z uwagi na fakt, iz osoby te pozostajg personelem projektu do czasu
wygasniecia stosunku cywilnoprawnego powstatego na mocy poprzedniej
wersji Wytycznych.
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Mechanizm racjonalnych usprawnien

* mozliwosc¢ finansowania specyficznych ustug dostosowawczych
lub oddziatywania na szeroko pojetg infrastrukture, nieprzewidzianych
(co do zasady) z gory we wniosku, lecz uruchamianych wraz
Z pojawieniem sie w projekcie osoby z niepetnosprawnoscia,

* racjonalne usprawnienie wynika z relacji przynajmniej 3 czynnikow:
dysfunkcji zwigzanej z danym uczestnikiem projektu, barier otoczenia
oraz charakteru ustugi realizowanej w ramach projektu,

* w projektach dedykowanych wydatki na sfinansowanie mechanizmu
racjonalnych usprawnien sg wskazane we wniosku o dofinansowanie
projektu,

* {aczny koszt racjonalnych usprawnien na jednego uczestnika w projekcie
nie moze przekroczy¢ 12 tys. PLN,

 mozliwos¢ finansowania poprzez elastycznosc budzetu lub zwiekszenie
wartosci dofinansowania projektu.
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REGULA PROPORCJONALNOSCI

Zgodnie z regutg proporcjonalnosci, w przypadku
nieosiggniecia zatozen merytorycznych projektu wtasciwa
instytucja bedgca strong umowy moze uznac wszystkie lub
odpowiednig czes¢ wydatkow dotychczas rozliczonych

w ramach projektu za niekwalifikowalne.

Wysokos¢ wydatkéw niekwalifikowalnych uzalezniona jest
od stopnia nieosiggniecia zatozen merytorycznych projektu.
Wydatki niekwalifikowalne z tytutu reguty proporcjonalnosci
obejmujg wydatki zwigzane z zadaniami merytorycznymi
oraz koszty posrednie.



NAJCZESCIEJ POPELNIANE BLEDY

Btedy zw. z ewidencja ksiegowa:

niewyodrebnienie ewidencji ksiegowej dla potrzeb rozliczania projektow
unijnych,

stosowanie wydzielonych kont bez dokonania odpowiedniej aktualizacji
obowigzujgcej w jednostce polityce rachunkowosci i zaktadowym planie kont,

btedy w ksiegowaniach,
ksiegowanie w ewidencji projektu kosztow niezwigzanych z projektem
brak dokumentow zrédtowych (dowodow ksiegowych),

uzywanie konta bankowego projektu do dokonywania ptatnosci
niezwigzanych z projektem,

brak powigzania dokumentu Zzrédtowego z ewidencjg ksiegowa,

brak lub nieprawidtowe ujecie wktadu wtasnego w ewidencji ksiegowej
projektu,

zaewidencjonowanie operacji gospodarczej bez oryginalnego dowodu
ksiegowego,



NAJCZESCIEJ POPELNIANE BtEDY

Btedy w zatacznikach do wniosku o ptatnos¢:

przedmiot faktury/rachunku jest niezgody z harmonogramem rzeczowo-
finansowym projektu,

btedne dane identyfikujgce beneficjenta jako nabywcy,
brak stosownej dekretacji,

w przypadku odwotywania sie w nazwie towaru na fakturze do umowy zawartej
pomiedzy beneficjentem a dostawce brak zatgczenia kopii umowy,

btedy w opisie dokumentu ksiegowego,

tytuty przelewdéw nie wskazujg za jaka fakture/ rachunek dokonana zostata
ptatnosc,

z wyciggu bankowego wynika, ze faktura dotyczgca wydatku kwalifikowalnego
zostata zaptacona razem z fakturami dokumentujgcymi koszty niekwalifikowalne —
nie mozna wyodrebni¢ kwoty wydatku kwalifikowalnego,

zaptata nastgpita na inny numer rachunku bankowego kontrahenta niz wskazany
na fakturze,
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brak zatgczenia uméw o sSwiadczenie ustug o charakterze ciggtym (ustugi
ksiegowe, telekomunikacyjne, hostingu itp.) — przy ustugach ciggtych
nie stosuje sie protokotow odbioru — jedynym potwierdzeniem

ich zrealizowania jest zawarta umowa,

brak zatwierdzenia przez osobe odpowiedzialng na zatgczonym wyciggu
z listy ptac,

wysokos¢ wynagrodzenia z umowy o prace/zlecenie jest niezgodna
z kwotg wskazang na liscie ptac,

brak dokumentacji dotyczgcej sktadek na ubezpieczenie,
rachunek za wykonanie zlecenia/dzieta nie zostat podpisany lub zawiera btedy,

umowy okreslajgce warunki pracy dotyczg innego stanowiska niz to, ktore
zostato ujete w projekcie,

brak dokumentow potwierdzajgcych wyptate petnej kwoty wynagrodzenia
oraz podatkéw/sktadek.



Zaktadka: ,,Zwroty/korekty”

Ta czes¢ wniosku o ptatnosc¢ zawiera tabele w ktorej mozna dokonywac
korekt w wartosciach narastajgco w tabeli Postep finansowy — czyli
tabeli w ktorej system automatycznie wylicza m.in. wartosci narastajgco
dla projektu.

Jezeli we wczesniej ztozonych wnioskach o ptatnos¢ zle przypisany zostat
wydatek do zadania, kategorii kosztow, kategorii podlegajgcej limitom
lub btednie wykazano kwote wydatku, konieczne bedzie dokonanie
odpowiedniej korekty w wartosciach narastajgco.

Jezeli we wczesniejszych wnioskach o ptatnosc rozliczono wydatki, ktore
nie powinny by¢ rozliczcone, w celu odzwierciedlenia prawidtowego
postepu finansowego konieczne bedzie dokonanie odpowiednich
pomniejszen w zakresie wydatkow rozliczonych w poprzednich
whnioskach.



Zaktadka ,,Zrédta finansowania wydatkow”

Ta czeSC wniosku o ptatnos¢ zawiera informacje dotyczacg kwot
wydatkéw w projekcie w podziale na rozne zrodta finansowania.

Dla kazdego wniosku o ptatnos¢ rozliczajgcego jakiekolwiek wydatki
poza wktadem wtasnym nalezy okreslic wartos¢ dla wiersza ,Srodki
wspolnotowe” i sSrodki budzetu panstwa.

Stanowi to udziat sSrodkéw wspodlnotowych (wktadu UE)
i  Srodkdow budzetu panstwa (dotacji celowej) w kwocie
dofinansowania.

Okreslony w ten sposéb udziat dla ,srodkdow wspdlnotowych”
oraz ,budzetu panstwa” nalezy odnies¢ do wydatkéw rozliczanych
w danym wniosku o ptatnos¢, ktore nie dotycza wktadu wtasnego
Beneficjenta.
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Zaktadka , Rozliczenie zaliczek”

Ta czes¢ wniosku o ptatnos¢ zawiera informacje dotyczace
otrzymanych srodkéw w formie zaliczki w ramach realizowanego
projektu oraz prezentuje aktualny stan rozliczenia tych srodkow.
Na podstawie uzupetnionych informacji o otrzymanych srodkach,
kwotach niewykorzystanych zaliczek, oraz rozliczonych zaliczkach
w ztozonych wnioskach o ptatnos¢ system prezentuje kwote
zaliczki, ktora pozostaje do rozliczenia oraz wylicza procentowy
stopien rozliczenia udzielonych zaliczek.

W tabeli nalezy tez poda¢ kwote odsetek narostych
na rachunku i zwrdéconych na konto instytucji.
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