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OGOLNE ZASADY




ROZLICZANIE

Rozliczanie projektu wspotfinansowanego ze Srodkdw unijnych polega na
udokumentowaniu:

= wykonanych zadan,

= poniesionych kosztow kwalifikowalnych,

= postepow w realizacji wskaznikdw produktu i rezultatu,

= w odniesieniu do zapisdw zawartych we wniosku i umowie o dofinansowanie.

O zasadach rozliczania projektu powinienes pomysle¢ juz na etapie przygotowania
wniosku o dofinansowanie, gdyz to wtasnie wtedy okreslane s3 najwazniejsze
parametry projektu:

kosztorys projektu, harmonogram realizacji poszczegdlnych etapow projektu,
wskazniki produktu i rezultatu oraz inne zobowigzania podlegajgce monitorowaniu.



ROZLICZANIE

Pamietaj, ze po podpisaniu umowy o dofinasowanie, jestes zobowigzany do
realizacji projektu w sposdb, ktory zapewni prawidtowg i terminowg realizacje oraz
osiggniecie i utrzymanie celéw oraz wskaznikdw przewidzianych we wniosku
o dofinansowanie.



ROZLICZANIE

Bardzo wazne jest aby wydatki byly ponoszone celowo, rzetelnie, racjonalnie
i oszczednie, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa europejskiego i polskiego
oraz dokumentami programowymi.

Nalezy pamietac, ze w trakcie realizacji projektu mogg sie pojawi¢ zmiany. Wptywa
to na powstawanie btedéw czy niejasnosci podczas rozliczania. Wymog zapisany w
umowie naktada obowigzek niezwtocznego powiadomienia instytucji finansujgcej
przez Beneficjenta o kazdej zmianie, najlepiej przed przedstawieniem wydatku do
rozliczenia, co zmniejsza ryzyko uznania wydatku za niekwalifikowalny.

Szczegdty komunikacji dotyczagcej zmian wniosku zawarto w__umowie 0
dofinansowanie projektu w § 29 i 33.
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ROZLICZANIE

Narzedziem stuzgcym do rozliczania projektu jest wniosek o ptatnosé. Wniosek
o ptatnos¢ to dokument, ktdory nalezy sporzadzi¢ na specjalnym formularzu, zgodnie
z instrukcjg wypetniania wniosku beneficjenta o ptatnosc.

Whiosek beneficjenta o ptatnos¢ nalezy wypetnia¢ i zgtosi¢ za pomocg systemu
informatycznego.
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ROZLICZANIE

Weryfikacja wnioskow o ptatnos¢, zgodnie z zasadami wdrazania RPO WSL, polega na ocenie
formalnej, merytorycznej oraz rachunkowej.

Weryfikacja formalna pozwala stwierdzi¢ czy wniosek spetnia wszystkie kryteria formalne
m.in. kompletnosci wniosku, terminowosci jego zfozenia, a takze kompletnosci
przedstawionych do wniosku zatgcznikdw.

Weryfikacja merytoryczna polega na sprawdzeniu czy wszystkie poniesione wydatki
kwalifikowalne zwigzane z realizacjg projektu, spetniajg zasady kwalifikowalnosci wydatkéow w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego i zostaty poniesione zgodnie z przepisami
krajowymi i wspolnotowymi. Oceny tej dokonuje pracownik instytucji udzielajgcej wsparcia w
oparciu o przedstawione, wraz z wnioskiem o ptatnos¢ w postaci zatgcznikdw do wniosku,
dokumenty.

Weryfikacja rachunkowa polega na sprawdzeniu poprawnosci rachunkowej przedstawionych
wydatkow oraz zatgczonych dokumentoéw.



ROZLICZANIE

W zaleznosci od tego czy wnioskujesz o zaliczke czy refundacje/rozliczenie wydatkow,
sktadasz jeden z nastepujgcych rodzajow wnioskow:

Whniosek o pfatnos¢ zaliczkowg - stuzy wnioskowaniu o przyznanie ptatnosci zaliczkowe;.
Whioski o ptatnos¢ zaliczkowg sktadasz niezaleznie od pozostatych wnioskdw, w razie potrzeby,
zgodnie z zasadami wnioskowania o zaliczke. Ztozenie wniosku o pfatnosc¢ zaliczkowg nie
zwalnia ze sktadania wnioskow o ptatnosc¢ posrednig i sprawozdan we wtasciwych terminach.
Whniosek o ptatnos¢ posrednig - stuzy:

a) wnioskowaniu o refundacje wydatkéw sfinansowanych ze srodkdéw beneficjenta;
b) rozliczeniu $rodkéw przekazanych beneficjentowi w ramach wczesniejszych transz
zaliczkowych;

c) jednoczesnemu wnioskowaniu o kolejne transze zaliczek. Wnioski o ptatnos¢ posrednig
zawierajgce rozliczenie zaliczki sktadane sg zgodnie z zasadami rozliczania zaliczek.

Whiosek o ptatnos¢ konncowg - stuzy rozliczeniu koncowemu projektu;



ROZLICZANIE

Whioski o ptatnosé¢ posrednig/koncowg( dot. refundacji/rozliczenia wydatkow), za wyjatkiem
sprawozdania, sktadasz wraz z zatgcznikami w postaci oznaczonych datg i potwierdzonych za
zgodno$é z oryginatem przez Beneficjenta lub osobe upowainiong (préba - czesc
dokumentéw):

= kopii faktur lub innych dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowe;.
kopii dokumentow potwierdzajgcych odbidr urzadzen/sprzetu/dostaw/robét budowlanych
lub wykonanie prac

=  kopii wyciggdw bankowych z rachunku bankowego Beneficjenta lub przelewdéw bankowych
lub innych dokumentéw potwierdzajgcych poniesienie wydatkow.

= kopii innych dokumentéw potwierdzajgcych i uzasadniajgcych prawidtowg realizacje
Projektu.

= kopii indywidualnej interpretacji prawa podatkowego (w szczegdlnych przypadkach)

=  kopii innych zgdanych przez IZ RPO WSL dokumentéw lub wszelkich informacji i wyjasnien
zwigzanych z realizacjg projektu, w zwigzku z weryfikacjg wniosku o ptatnos¢, w terminie
przez nig wskazanym.



SL 2014

Zawarta umowa o dofinansowanie zobowigzuje Cie, abysS w ramach procesu
rozliczania realizowanego projektu wykorzystywat SL2014. Dzieki systemowi mozesz
m.in. skfada¢  wnioski o pfatnosé, prowadzi¢ korespondencje z instytucjg

odpowiedzialng za ich weryfikacje czy przekazywac¢ dane niezbedne do realizacji
Twojego projektu.



SL 2014

Beneficjenci uzyskujg dostep do systemu w momencie rejestracji ich umowy/decyzji
o dofinansowaniu w systemie przez instytucje udzielajgcg wsparcia.

Logowanie do systemu odbywa sie z wykorzystaniem:
= Profilu Zaufanego,

= bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego kwalifikowanym
certyfikatem.



SL 2014

System stuzy beneficjentom do przesytania:
1. wnioskéw o ptatnosé,

2. dokumentow potwierdzajgcych kwalifikowalnos¢ wydatkdw ponoszonych
w ramach Projektu i wykazywanych we wnioskach o ptatnosc,

3. danych uczestnikéw Projektu,
4. harmonogramu ptatnosci,

5. innych dokumentow zwigzanych z realizacjg Projektu, w tym niezbednych do
przeprowadzenia kontroli Projektu.



SL 2014

Whiosek o ptatnosc jest sktadany do IP/IZ nie rzadziej niz raz na kwartat zgodnie
z harmonogramem pfatnosci okreslonym w umowie o dofinansowanie, jednak nie
pozniej niz 10 dni roboczych po zakoriczeniu

okresu rozliczeniowego.

Kornicowy wniosek o ptatnos¢ sktadany jest w terminie 30 dni kalendarzowych od
dnia zakonczenia okresu realizacji Projektu.

Z kazdym wnioskiem o ptatnos¢ nalezy przedstawi¢ informacje o uczestnikach
projektu zgodnie z zakresem okreslonym w zatgczniku do umowy o dofinansowanie
projektu.

Kazdy wydatek kwalifikowalny nalezy uja¢ we wniosku o ptatnos¢ nie pdzniej niz
3 miesigce od jego poniesienia.



SL 2014

Do obstugi wnioskow o ptatnos¢ w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
stuzy system LSI 2014.

Najwazniejsze zatozenia systemu przesledzmy na podstawie instrukciji.
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ZAKRES DANYCH
POTRZEBNYCH DO
ROZLICZENIA
PROJEKTU




DANE NIEZBEDNE DO ROZLICZENIA

Najtatwiej przesledzi¢ zakres danych niezbednych do rozliczenia projektu na podstawie wzoru
whniosku o ptatnosc.

Whiosek dostepny jest w tym miejscu.
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BUDZET -
KONSTRUKCJA
| ZALOZENIA




KOSZTY KWALIFIKOWALNE

Ocena kwalifikowalnosci wydatku polega na analizie zgodnosci jego poniesienia
z obowigzujgcymi przepisami prawa unijnego i prawa krajowego, decyzjg w sprawie
zatwierdzenia wktadu finansowego na rzecz duzego projektu, wnioskiem
o dofinansowanie, umowg o dofinansowanie i Wytycznymi oraz innymi
dokumentami, do ktdorych stosowania beneficjent zobowigzat sie w umowie
o dofinansowanie.



https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/27633/Wytyczne_w_zakresie_kwalifikowalnosci.pdf
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KOSZTY KWALIFIKOWALNE

Ocena kwalifikowalnosci poniesionego wydatku dokonywana jest przede wszystkim
w trakcie realizacji projektu poprzez weryfikacje wnioskow o ptatnosc oraz w trakcie

kontroli projektu, w szczegdlnosci kontroli w miejscu realizacji projektu lub siedzibie
beneficjenta.



CECHY WYDATKU KWALIFIKOWALNEGO

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

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

c) jest zgodny z PO i SZOOP,
d) zostat uwzgledniony w budzecie projektu,
e) zostat poniesiony zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie,

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



CECHY WYDATKU KWALIFIKOWALNEGO

g) zostat dokonany w sposéb przejrzysty, racjonalny i efektywny, z zachowaniem zasad
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

h) zostat nalezycie udokumentowany, zgodnie z wymogami w tym zakresie

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

j) dotyczy towardw dostarczonych lub ustug wykonanych lub robét zrealizowanych,
Moga zosta¢ okreslone dodatkowe wymagania dotyczgce standardu oraz cen rynkowych

najczesciej finansowanych towaréw i ustug w wytycznych programowych, w regulaminie
konkursu lub w dokumentacji dotyczacej projektow zgtaszanych w trybie pozakonkursowym.



WYDATEK NIEKWALIFIKOWALNY

a) prowizje pobierane w ramach operacji wymiany walut,

b) ponoszonych na subsydiowanie odsetek lub na dotacje na optaty gwarancyjne w przypadku
udzielania wsparcia na te cele,

c) koszty pozyczki lub kredytu zaciggnietego na prefinansowanie dotacji,
d) kary i grzywny,
e) $wiadczenia realizowane ze $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

f) rozliczenie notg obcigzeniowg zakupu $rodka trwatego bedgcego wtasnoscig beneficjenta lub
prawa przystugujgcego beneficjentowi



WYDATEK NIEKWALIFIKOWALNY

g) wptaty na Paninstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (PFRON),

h) koszty postepowania sgdowego, wydatki zwigzane z przygotowaniem i obstugg prawng
spraw sgdowych oraz wydatki poniesione na funkcjonowanie komisji rozjemczych,

i) wydatki poniesione na zakup uzywanego srodka trwatego, ktéry byt w ciggu 7 lat wstecz
(w przypadku nieruchomosci 10 lat) wspoétfinansowany ze $rodkdéw unijnych lub z dotacji
krajowych

j) podatek od towardw i ustug (VAT), ktéry moze zosta¢ odzyskany na podstawie przepiséw
krajowych

k) wydatki poniesione na zakup nieruchomosci przekraczajgce 10% catkowitych wydatkéw
kwalifikowalnych projektu, w przypadku terendw poprzemystowych oraz terendéw
opuszczonych, na ktérych znajdujg sie budynki 15%, a w przypadku instrumentéw finansowych
skierowanych na wspieranie rozwoju obszaréw miejskich lub rewitalizacje obszarow miejskich
20%



WYDATEK NIEKWALIFIKOWALNY

I) zakup lokali mieszkalnych
m) inne niz czes$¢ kapitatowa raty leasingowej wydatki zwigzane z umowg leasingu,
n) transakcje dokonane w gotéwce powyzej 15000zt

o) wydatki poniesione na przygotowanie i wypetnienie formularza wniosku o dofinansowanie
projektu

p) premia dla wspdétautora wniosku o dofinansowanie opracowujgcego np. studium
wykonalnosci, naliczana jako procent wnioskowanej/uzyskanej kwoty dofinansowania
i wyptacana przez beneficjenta (ang. success fee),

gq) w przypadku projektow wspotfinansowanych z EFS — wydatki zwigzane z zakupem
nieruchomosci i infrastruktury oraz z dostosowaniem lub adaptacjg budynkdéw i pomieszczen,
za wyjatkiem wydatkdw ponoszonych jako cross-financing



WYDATEK NIEKWALIFIKOWALNY

1) zakup lokali mieszkalnych
m) inne niz czes$¢ kapitatowa raty leasingowej wydatki zwigzane z umowg leasingu,
n) transakcje dokonane w gotéwce powyzej 15000zt

o) wydatki poniesione na przygotowanie i wypetnienie formularza wniosku o dofinansowanie
projektu

p) premia dla wspdétautora wniosku o dofinansowanie opracowujgcego np. studium
wykonalnosci, naliczana jako procent wnioskowanej/uzyskanej kwoty dofinansowania
i wyptacana przez beneficjenta (ang. success fee),

gq) w przypadku projektow wspodtfinansowanych z EFS — wydatki zwigzane z zakupem
nieruchomosci i infrastruktury oraz z dostosowaniem lub adaptacjg budynkdéw i pomieszczen,
za wyjatkiem wydatkéw ponoszonych jako cross-financing

Wydatki uznane za niekwalifikowalne, a zwigzane z realizacjg projektu, ponosi beneficjent
jako strona umowy o dofinansowanie.



KONSTRUKCJA BUDZETU PROJEKTU

W ramach projektow wspoétfinansowanych z EFS koszty projektu sg przedstawiane
we wniosku o dofinansowanie w formie budzetu zadaniowego.

Dodatkowo we wniosku o dofinansowanie wykazywany jest szczegétowy budzet ze
wskazaniem kosztéw jednostkowych, ktéory jest podstawg do oceny
kwalifikowalnosci wydatkdéw projektu na etapie oceny wniosku o dofinansowanie.

Budzet zadaniowy oznacza przedstawienie kosztéw kwalifikowalnych projektu
w podziale na zadania oraz koszty posrednie.

W odniesieniu do zadan merytorycznych we wniosku o dofinansowanie
wykazywany jest limit kosztéw, ktére mogg zostaé poniesione przez beneficjenta na
ich realizacje.



KONSTRUKCJA BUDZETU PROJEKTU

KOSZTY BEZPOSREDNIE

Koszty bezposrednie w ramach projektu powinny zosta¢ nalezycie oszacowane,
w szczegolnosci z uwzglednieniem w budzecie projektu stawek rynkowych.

Witasciwa instytucja bedgca strong umowy moze wymaga¢ od beneficjenta
uzasadnienia we wniosku o dofinansowanie nalezytego szacowania kosztow
zawartych w budzecie projektu.

We wniosku o dofinansowanie beneficjent wskazuje forme zaangazowania
i szacunkowy wymiar czasu pracy personelu projektu niezbednego do realizacji
zadan merytorycznych (etat/liczba godzin), co stanowi podstawe do oceny
kwalifikowalnosci wydatkow personelu projektu na etapie wyboru projektu oraz
w trakcie jego realizacji.



KONSTRUKCJA BUDZETU PROJEKTU

WKLAD WELASNY

Wktad witasny to srodki finansowe lub wktad niepieniezny zabezpieczone przez
beneficjenta, ktére zostang przeznaczone na pokrycie wydatkow kwalifikowalnych
i nie zostang beneficjentowi przekazane w formie dofinansowania (réznica miedzy
kwotg wydatkdow kwalifikowalnych a kwotg dofinansowania przekazang
beneficjentowi, zgodnie ze stopa dofinansowania dla projektu).

W przypadku wymogu wniesienia przez beneficjenta wktadu wtasnego, wkfad
wiasny jest wykazywany we wniosku o dofinansowanie, przy czym to beneficjent
okresla forme wniesienia wktadu wtasnego.



KONSTRUKCJA BUDZETU PROJEKTU

WKLAD WELASNY

Wktad niepieniezny polega na wniesieniu (wykorzystaniu na rzecz projektu)
nieruchomosci, urzadzenn, materiatow (surowcéw), wartosci niematerialnych
i prawnych, ekspertyz lub nieodptatnej pracy.

Wartos¢ wkfadu niepienieznego zostata nalezycie potwierdzona dokumentami
o wartosci dowodowej rownowaznej fakturom lub innymi dokumentami.

Wartosc¢ przypisana wktadowi niepienieznemu nie przekracza stawek rynkowych.

Wartos¢ i dostarczenie wkfadu niepienieznego moga by¢ poddane niezaleznej
ocenie i weryfikacji.



KONSTRUKCJA BUDZETU PROJEKTU

WKLAD WELASNY

Wktad niepieniezny powinien by¢ wnoszony przez beneficjenta ze sktadnikow jego
majatku lub z majgtku innych podmiotow, jezeli mozliwos¢ taka wynika z przepiséw
prawa oraz zostanie to ujete w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie.

Wktad niepieniezny, ktéry w ciggu 7 poprzednich lat (10 lat dla nieruchomosci) byt
wspotfinansowany ze srodkdéw unijnych lub/oraz dotacji z krajowych sSrodkéow
publicznych, jest niekwalifikowalny (podwdjne finansowanie).



KONSTRUKCJA BUDZETU PROJEKTU

BUDZET JAKO LIMIT WYDATKOW

Przy rozliczaniu poniesionych wydatkéw nie jest mozliwe przekroczenie tgcznej
kwoty  wydatkdw  kwalifikowalnych  w  ramach  projektu, wynikajgcej
z zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie projektu. Ponadto beneficjenta
obowigzujg limity wydatkdw wskazane w odniesieniu do kazdego zadania
w budzecie projektu w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie.

Dopuszczalne jest dokonywanie przesunie¢ w budzecie projektu okreslonym
w zatwierdzonym na etapie podpisania umowy o dofinansowanie wniosku
o dofinansowanie projektu.



KONSTRUKCJA BUDZETU PROJEKTU

C.2. ZAKRES FINANSOWY

(w podziale Wnioskodawca, + Partner 1/Partner2...)

A. Wzér czesci C.2.1 i C2.2 w przypadku jesli projekt nie jest rozliczany kwotami
ryczattowymi:

C.2.1 Wydatki rzeczywiscie poniesione

Pomoc
publiczna/Po
Kategoria _mot de .CEHE Wydatki Whioskowa % Opis,
MNazwa . minimis (pole - . jedno . ne .
Sygnatura podlegaja . . llosé j-m. kwalifiko dofinan | uzasadnie
kosztu s alctywne jeizeli sthow dofinansow . .
ca limitom walne . sowania nie
wB.6 a anie
oznaczono
TAK)
Pole Pole
tekstowe . Pole tekstowe
e | maksymat | SRR | wyberzisy | Sl Ve | Y | bowe | ycame | maisyma
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KOSZTOW




FAKTYCZNE PONIESIENIE WYDATKU

Dowodem poniesienia wydatku jest zaptacona faktura lub inny dokument ksiegowy
o rownowaznej wartosci dowodowej. W przypadku wktadu niepienieznego stosuje
sie adekwatne do jego charakteru dokumenty.



FAKTYCZNE PONIESIENIE WYDATKU

Do wspétfinansowania kwalifikuje sie wydatek, ktory zostat faktycznie poniesiony
przez beneficjenta.

Pod pojeciem wydatku faktycznie poniesionego nalezy rozumie¢ wydatek
poniesiony w znaczeniu kasowym, tj. jako rozchod srodkow pienieznych z kasy lub
rachunku bankowego beneficjenta.

Dowodem poniesienia wydatku jest zaptacona faktura lub inny dokument
ksiegowy o rdwnowaznej wartosci dowodowej.



DATA PONIESIENIA WYDATKU

W przypadku wydatkéw pienieznych:

= dokonanych przelewem lub obcigzeniowg kartg ptatniczg — data obcigzenia

= rachunku bankowego beneficjenta, tj. date ksiegowania operacji,

= dokonanych kartg kredytowg Ilub podobnym instrumentem pfatniczym
o odroczonej ptatnosci — data transakcji skutkujgcej obcigzeniem rachunku karty
kredytowej lub podobnego instrumentu,

= dokonanych gotéwka — data faktycznego dokonania ptatnosci,

W przypadku wktadu niepienieznego — data faktycznego wniesienia wktadu (np.
data pierwszego wykorzystania srodka trwatego na rzecz projektu lub wykonania
nieodptatnej pracy przez wolontariusza) lub inna data wskazana przez beneficjenta
i zaakceptowang przez witasciwg instytucje bedacg strong umowy.

W przypadku amortyzacji — data dokonania odpisu amortyzacyjnego.



FAKTYCZNE PONIESIENIE WYDATKU

WKLAD NIEPIENIEZNY

Wydatek kwalifikowalny polegajacy na wniesieniu wktadu niepienieznego uwaza sie
za poniesiony, jezeli wkfad zostat faktycznie wniesiony, tj. istnieje udokumentowane
potwierdzenie jego wykorzystania w ramach projektu.



PODZIAL. KOSZTOW




KOSZTY BEZPOSREDNIE

To koszty zwigzane z realizacjg zadan merytorycznych wykazywane we wniosku
o dofinansowanie. Charakteryzuje je bezposredni zwigzek z realizacjg zadania.




KOSZTY POSREDNIE

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

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

b) koszty zarzagdu (koszty wynagrodzenia osdb uprawnionych do reprezentowania jednostki,
ktorych zakresy czynnosci nie sg przypisane wytgcznie do projektu, np. kierownik jednostki),

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

d) koszty obstugi ksiegowe] (koszty wynagrodzenia oséb ksiegujacych wydatki w projekcie,
w tym koszty zlecenia prowadzenia obstugi ksiegowej projektu biuru rachunkowemu),



KOSZTY POSREDNIE

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

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

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

h) amortyzacja, najem lub zakup aktywoéw (srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych) uzywanych na potrzeby oséb, o ktérych mowa w lit. a - d,

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



KOSZTY POSREDNIE

j) koszty ustug pocztowych, telefonicznych, internetowych, kurierskich zwigzanych z obstuga
administracyjng projektu,

k) koszty ustug powielania dokumentéw zwigzanych z obstugg administracyjng projektu,

) koszty materiatdw biurowych i artykutdw piSmienniczych zwigzanych z obstuga
administracyjng projektu,

m) koszty ubezpieczern majgtkowych,
n) koszty ochrony,

0) koszty sprzgtania pomieszczen zwigzanych z obstugg administracyjng projektu, w tym Srodki
do utrzymania ich czystosci oraz dezynsekcje, dezynfekcje, deratyzacje tych pomieszczen,

p) koszty zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy.



KOSZTY POSREDNIE

Dodatkowo do kosztow posrednich nalezg koszty rekrutacji, ewaluacji
i monitorowania projektu. W ramach kosztéw posrednich nie s3 wykazywane
wydatki objete cross-financingiem.

Niedopuszczalna jest sytuacja, w ktorej koszty posrednie zostang wykazane
w ramach kosztéw bezposrednich.

Podmiot dokonujgcy oceny kwalifikowalnosci na etapie wyboru projektu ma
obowigzek zweryfikowac, czy

w ramach zadan okreslonych w budzecie projektu (w kosztach bezposrednich) nie
zostaty wykazane koszty, ktére stanowig koszty posrednie.



KOSZTY POSREDNIE

RYCZALT

Koszty posrednie rozliczane sg wytacznie z wykorzystaniem nastepujacych stawek
ryczattowych:

a) 25% kosztéw bezposrednich — w przypadku projektéw o wartosci kosztéw bezposrednich do
830 tys. PLN wtacznie,

b) 20% kosztéw bezposrednich — w przypadku projektdw o wartosci kosztéw bezposrednich
powyzej 830 tys. PLN do 1 740 tys. PLN wtacznie,

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

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

Wszystkie limity z pomniejszeniem kosztu racjonalnych usprawnien.



CROSS FINANCING
| SRODKI TRWALE




CROSS FINANCING

Cross-financing w ramach projektéw wspodtfinansowanych z EFS moze dotyczyé
wytgcznie takich kategorii wydatkéw, bez ktdérych realizacja projektu nie bytaby
mozliwa, w szczegdlnosSci w zwigzku z zapewnieniem realizacji zasady réwnosci
szans, a zwfaszcza potrzeb osdéb z niepetnosprawnosciami.



CROSS FINANCING

W przypadku projektow wspoétfinansowanych z EFS cross-financing moze dotyczy¢
wytgcznie:

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 (prace remontowo-wykorczeniowe) budynkéw
i pomieszczen.



SRODKI TRWALE

Srodki trwate to rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki organizacyjnej; zalicza sie do nich w szczegdlnosci: nieruchomosci — w tym
grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a takze bedace odrebna
witasnoscig lokale, spotdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spoétdzielcze
prawo do lokalu uzytkowego, maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy, ulepszenia
w obcych srodkach trwatych, inwentarz zywy, o wartosci jednostkowej rownej i wyzszej niz
3500 PLN netto.

Srodki trwate, ze wzgledu na sposéb ich wykorzystania w ramach i na rzecz projektu, dzielg sie
na:

a) srodki trwate bezposrednio powigzane z przedmiotem projektu (np. wyposazenie pracowni
komputerowych w szkole),

b) srodki trwate wykorzystywane w celu wspomagania procesu wdrazania projektu (np. rzutnik
na szkolenia).



SRODKI TRWALE

Wydatki na zakup srodkow trwatych mogg by¢ uznane za kwalifikowalne pod
warunkiem ich bezposredniego wskazania we wniosku o dofinansowanie wraz
z uzasadnieniem dla koniecznosci ich zakupu.

Wydatki poniesione na zakup srodkéw trwatych wspomagajgcych wdrazanie
projektu mogg by¢ kwalifikowalne wytacznie w wysokosci odpowiadajacej
odpisom amortyzacyjnym za okres, w ktéorym byly one wykorzystywane na rzecz
projektu.

Jesli srodki sg wykorzystywane réwniez poza projektem koszt kwalifikowalny oblicza
sie proporcjonalnie do ich wykorzystania w celu realizacji projektu.



SRODKI TRWALE

Wydatki poniesione na zakup uzywanych srodkéw trwatych sg kwalifikowalne, jesli
spetnione sg wszystkie wymienione ponizej warunki:

a) sprzedajacy srodek trwaty wystawit deklaracje okreslajgca jego pochodzenie,
b) sprzedajacy Srodek trwaty potwierdzit w deklaracji, ze dany Srodek nie byt
w okresie poprzednich 7 lat (10 lat w przypadku nieruchomosci) wspoétfinansowany

z pomocy UE lub w ramach dotacji z krajowych srodkdw publicznych,

c) cena zakupu uzywanego Srodka trwatego nie przekracza jego wartosci rynkowej
i jest nizsza niz koszt podobnego nowego sprzetu.



SRODKI TRWALE

W ramach projektéw wspodtfinansowanych z EFS srodki trwate nabyte w ramach
projektu sg wykorzystywane po zakonczeniu realizacji projektu na dziatalnosé

statutowg beneficienta lub moga zostaé przekazane nieodptatnie podmiotowi
niedziatajgcemu dla zysku.



KWALIFIKOWALNOSC
UCZESTNIKOW
PROJEKTU




KWALIFIKOWALNOSC UCZESTNIKA

Warunkiem kwalifikowalnosci uczestnika projektu jest:

a)

spetnienie przez niego kryteriow kwalifikowalnosci uprawniajgcych do udziatu
w projekcie, co jest potwierdzone wtasciwym dokumentem, tj. oswiadczeniem
lub zaswiadczeniem, w zaleznosci od kryterium uprawniajgcego dang osobe lub
podmiot do udziatu w projekcie,

uzyskanie danych o osobie fizycznej, o ktérych mowa w zatgczniku nr 1i 2 do
rozporzadzenia EFS, tj. m.in. pteé, status na rynku pracy, wiek, wyksztatcenie, lub

danych podmiotu, potrzebnych do monitorowania wskaznikéw kluczowych oraz
przeprowadzenia ewaluacji, oraz zobowigzanie osoby fizycznej do przekazania
informacji na temat jej sytuacji po opuszczeniu projektu.


https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/1078/Rozporzadzenia_PE_EFS_2014_2020.pdf
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/1078/Rozporzadzenia_PE_EFS_2014_2020.pdf
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https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/1078/Rozporzadzenia_PE_EFS_2014_2020.pdf
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/1078/Rozporzadzenia_PE_EFS_2014_2020.pdf
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/1078/Rozporzadzenia_PE_EFS_2014_2020.pdf
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/1078/Rozporzadzenia_PE_EFS_2014_2020.pdf
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/1078/Rozporzadzenia_PE_EFS_2014_2020.pdf

KWALIFIKOWALNOSC UCZESTNIKA

Brak uzyskania wszystkich wymaganych danych od uczestnika projektu lub jego
opiekuna prawnego (w sytuacji gdy uczestnik projektu nie posiada zdolnosci do
czynnosci prawnych) uniemozliwia traktowanie jej/go jako uczestnika projektu.

Co do zasady, kwalifikowalnos¢ uczestnika projektu potwierdzana jest bezposrednio
przed udzieleniem mu pierwszej formy wsparcia w ramach projektu, przy czym jezeli
charakter wsparcia uzasadnia prowadzenie rekrutacji na wczesniejszym etapie
realizacji projektu — kwalifikowalnos¢ uczestnika projektu potwierdzana moze byc¢ na
etapie rekrutacji do projektu.

Uczestnik przekazuje beneficjentowi dane w postaci oswiadczenia w formie
papierowej, a w szczegdlnych przypadkach jesli uzasadnia to charakter projektu
lub potrzeby uczestnikow w postaci elektronicznej lub telefoniczne;.



PERSONEL PROJEKTU




PERSONEL PROJEKTU

Osoby zaangazowane do realizacji zadan lub czynnosci w ramach projektu, ktdre
wykonujg osobiscie, tj. w szczegdlnosci osoby zatrudnione na podstawie stosunku
pracy lub wykonujgce zadania lub czynnosci w ramach projektu na podstawie
umowy cywilnoprawnej, osoby samozatrudnione, osoby wspotpracujgce oraz
wolontariusze wykonujgcy swiadczenia na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosSci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U.
22016 r. poz. 239, z pdzn. zm.),



PERSONEL PROJEKTU

WYDATKI KWALIFIKOWALNE

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

Kwalifikowalnymi skfadnikami wynagrodzenia personelu sg w szczegdlnosci
wynagrodzenie brutto, sktadki pracodawcy na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne,
sktadki na Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczei Pracowniczych,
odpisy na ZFSS oraz wydatki ponoszone na Pracowniczy Program Emerytalny.



PERSONEL PROJEKTU

WYDATKI NIEKWALIFIKOWALNE

a) wptaty dokonywane przez pracodawcéw na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych

b) $wiadczenia realizowane ze $rodkéw ZFSS dla personelu projektu,

c) koszty ubezpieczenia cywilnego funkcjonariuszy publicznych za szkode wyrzgdzong przy

wykonywaniu wtadzy publicznej,

d) nagrody jubileuszowe i odprawy pracownicze dla personelu projektu,

e) koszty sktadek i optat fakultatywnych, niewymaganych obowigzujgcymi przepisami prawa

krajowego, chyba ze:

= zostaty przewidziane w regulaminie pracy lub regulaminie wynagradzania danej instytucji
lub przepisach prawa pracy

= zostaty wprowadzone w danej instytucji co najmniej 6 miesiecy przed ztozeniem wniosku o
dofinansowanie

= potencjalnie obejmujg wszystkich pracownikdw danej instytucji, a zasady sg takie same w
przypadku personelu projektdw oraz pozostatych pracownikow beneficjenta.



PERSONEL PROJEKTU

TRZYNASTKA

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



PERSONEL PROJEKTU

OSOBA DYSPONUJACA SRODKAMI

Osoba upowazniona do dysponowania srodkami dofinansowania projektu oraz
podejmowania wigzgcych decyzji finansowych w imieniu beneficjenta nie moze by¢
osobg prawomocnie skazang za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe, co beneficjent weryfikuje na podstawie oswiadczenia tej
osoby przed jej zaangazowaniem do projektu.



PERSONEL PROJEKTU

Wydatki zwigzane z zaangazowaniem osoby wykonujgcej zadania w projekcie lub projektach s3
kwalifikowalne, o ile:

a) obcigzenie z tego wynikajgce nie wyklucza mozliwosci prawidtowej i efektywnej realizacji
wszystkich zadan powierzonych danej osobie,

b) taczne zaangazowanie zawodowe tej osoby w realizacje wszystkich projektéow
finansowanych z funduszy strukturalnych i FS oraz dziatan finansowanych z innych zrddet,
w tym Srodkow witasnych beneficjenta i innych podmiotéw, nie przekracza 276 godzin
miesiecznie,

c) wykonanie zadan przez te osobe jest potwierdzone sporzgdzonym przez nig protokotem,
wskazujgcym prawidtowe wykonanie zadan, liczbe oraz ewidencje godzin w danym miesigcu
kalendarzowym poswieconych na wykonanie zadan w projekcie, z wytgczeniem przypadku, gdy
osoba ta wykonuje zadania na podstawie stosunku pracy, a dokumenty zwigzane z jej
zaangazowaniem wyraznie wskazujg na jej godziny pracy oraz z wytgczeniem przypadku, gdy
osoba ta wykonuje zadania na podstawie umowy o dzieto.



PERSONEL PROJEKTU

Spetnienie warunkow nalezy zweryfikowaé przed zaangazowaniem osoby do
projektu (przedmiotowej weryfikacji mozna dokona¢ positkujgc sie pisemnym
oswiadczeniem ztozonym przez osobe majgcg byc

zaangazowang do projektu).

Warunki powinny by¢ spetnione w catym okresie kwalifikowania wynagrodzenia
danej osoby w tym projekcie, przy czym w przypadku wystgpienia nieprawidtowosci
w zakresie spefnienia limitu 276h, za niekwalifikowalne nalezy uzna¢ wynagrodzenie
personelu projektu (w catosci lub w czesci) w tym projekcie, w ramach ktérego
zaangazowanie personelu projektu spowodowato naruszenie tego warunku.



PERSONEL PROJEKTU

LIMIT 276H

Limit dotyczy wszystkich form zaangazowania zawodowego a w szczegdlnosci:

a) w przypadku stosunku pracy — uwzglednia liczbe dni roboczych w danym
miesigcu wynikajgcych ze stosunku pracy, przy czym do limitu wlicza sie czas
nieobecnosci pracownika zwigzanej ze zwolnieniami lekarskimi i urlopem
wypoczynkowym, a nie wlicza sie czasu nieobecnosci pracownika zwigzanej
z urlopem bezptatnym,

b) w przypadku stosunku cywilnoprawnego, samozatrudnienia oraz innych form
zaangazowania — uwzglednia czas faktycznie przepracowany, w tym czas
zaangazowania w ramach witasnej dziatalnosci gospodarczej poza projektami (o ile
dotyczy).



PERSONEL PROJEKTU

SPRAWOZDAWCZOSC Z PERSONELU

Na etapie sprawozdawczosci i rozliczenia niezbedne s3:
a) dane dotyczace personelu projektu, w tym: nr PESEL, imie, nazwisko,

b) dane dotyczgce formy zaangazowania personelu w ramach projektu: stanowisko
(lub przedmiot umowy), forma zaangazowania w projekcie, data zaangazowania do
projektu, okres zaangazowania osoby w projekcie, wymiar czasu pracy oraz godziny
pracy, jesli zostaty okreslone w dokumentach zwigzanych z jej

Zaangazowanhiem,

c) w zakresie protokotéw— dane dotyczgce godzin faktycznego zaangazowania za
dany miesigc kalendarzowy ze szczegdtowosScig wskazujgcg na rok, miesigc, dzien
i godziny zaangazowania.



PERSONEL PROJEKTU

STAWKI KTORE MOZNA ROZLICZYC

Wydatki na wynagrodzenie personelu sg kwalifikowalne pod warunkiem, ze ich
wysokos¢ odpowiada stawkom faktycznie stosowanym u beneficjenta poza
projektami wspotfinansowanymi z funduszy strukturalnych i FS na analogicznych
stanowiskach lub na stanowiskach wymagajacych analogicznych kwalifikacji.
Dotyczy to réwniez pozostatych sktadnikow wynagrodzenia personelu, w tym
nagrdod i premii.

W przypadku projektéw partnerskich nie jest dopuszczalne angazowanie jako
personelu projektu pracownikow partneréw przez beneficjenta i odwrotnie.



PERSONEL PROJEKTU

UMOWA O PRACE

W przypadku zatrudniania personelu na podstawie stosunku pracy, wydatki na wynagrodzenie
personelu sg kwalifikowalne, jezeli sg spetnione tgcznie nastepujgce warunki:

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

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

c) zatrudnienie lub oddelegowanie do petnienia zadan zwigzanych z realizacjg projektu jest
odpowiednio udokumentowane postanowieniami umowy o prace lub zakresem czynnosci
stuzbowych pracownika lub opisem stanowiska pracy; przez odpowiednie udokumentowanie
nalezy rozumie¢ m.in. wskazanie w ww. dokumentach zadan, ktére dana osoba bedzie
wykonywata w ramach projektu.



PERSONEL PROJEKTU

UMOWA O PRACE

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

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

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, chyba ze zakres odpowiedzialnosci, ztozonos¢ lub poziom wymaganych
kompetencji na danym stanowisku uzasadnia réznice w udziale wydatku do czasu pracy
wynikajgcego ze stosunku pracy.



PERSONEL PROJEKTU

UMOWA O PRACE — NAGRODY | PREMIE

Wydatkami kwalifikowalnymi w przypadku wynagrodzenia personelu mogg by¢ rowniez
nagrody (z wytgczeniem jubileuszowej) i premie o ile:

a) nagrody lub premie zostalty przewidziane w regulaminie pracy lub regulaminie
wynagradzania danej instytucji, lub tez innych wtasciwych przepisach prawa pracy,

b) nagrody lub premie zostaty wprowadzone w danej instytucji co najmniej 6 miesiecy przed
ztozeniem wniosku o dofinansowanie,

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

d) nagrody lub premie przyznawane sg w zwigzku z realizacjg zadan w ramach projektu na
podstawie stosunku pracy.



PERSONEL PROJEKTU

UMOWA O PRACE - DODATKI

W przypadku okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych danej osoby, wydatkami
kwalifikowalnymi zwigzanymi z wynagrodzeniem personelu moga by¢ réwniez dodatki do
wynagrodzen pod nastepujgcymi warunkami:

a) mozliwosé przyznania dodatku wynika bezposrednio z prawa pracy,

b) dodatek zostat przewidziany w regulaminie pracy lub regulaminie wynagradzania danej
instytucji lub tez innych wtasciwych przepisach prawa pracy,

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

d) dodatek potencjalnie obejmuje wszystkich pracownikéw danej instytucji, a zasady jego
przyznawania sg takie same w przypadku personelu zaangazowanego do realizacji projektéow
oraz pozostatych pracownikéw beneficjenta,

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

f) wysokos¢ dodatku uzalezniona jest od zakresu dodatkowych obowigzkdéw, przy czym
w przypadku wykonywania zadan w kilku projektach u tego samego beneficjenta przyznawany
jest wytgcznie jeden dodatek rozliczany proporcjonalnie do zaangazowania pracownika w dany
projekt.



PERSONEL PROJEKTU

UMOWA CYWILNOPRAWNA

Wydatki poniesione na wynagrodzenie osoby zaangazowanej do projektu na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ktéra jest jednoczesnie pracownikiem beneficjenta, sa
niekwalifikowalne, przy czym nie dotyczy to umow o dzieto.

Rozliczenie umowy zlecenia nastepuje na podstawie protokotu, wraz z dokumentem
ksiegowym potwierdzajgcym poniesienie wydatku.

Wydatki poniesione na wynagrodzenie personelu zaangazowanego na podstawie umowy
o dzieto sg kwalifikowalne, jezeli spetnione sg fgcznie nastepujgce warunki:

a) charakter zadan uzasadnia zawarcie umowy o dzieto,

b) wynagrodzenie na podstawie umowy o dzieto wskazane zostato w zatwierdzonym wniosku
o dofinansowanie projektu,

c) rozliczenie personelu nastepuje na podstawie protokotu wskazujgcego wynik rzeczowy
wykonanego dzieta oraz dokumentu ksiegowego potwierdzajgcego poniesienie wydatku.



PERSONEL PROJEKTU

SAMOZATRUDNIENI

Kwalifikowalne jest wynagrodzenie osoby samozatrudnionej, tj. osoby fizycznej prowadzacej
dziatalno$¢ gospodarczg, wykonujgcej osobiscie zadania w ramach projektu, ktdérego jest
beneficjentem, pod warunkiem wyraznego wskazania tej formy zaangazowania oraz okreslenia
zakresu obowigzkdw tej osoby w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie.

Wysokos¢ wynagrodzenia wynika z zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie.

Koszty wynagrodzenia takiej osoby réwniez nalezy udokumentowaé — np. notg obcigzeniowa
i protokotem.



