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Obowiazki wynikajace z podpisanej
umowy o dofinansowanie

Podpisujac umowe o dofinansowanie, beneficjent zobowiazuje si¢ zrealizowac projekt w catym

zakresie, w terminie wskazanym w umowie. Terminowa realizacja rzeczowa projektu musi by¢

zgodna z zatozonym wnioskiem o dofinansowanie.

Umowa, zawierana pomi¢dzy Instytucja Posredniczaca / Instytucja Wdrazajaca a Beneficjentem,
okresla obowiazki oraz uprawnienia stron i stanowi zobowiazanie do ich przestrzegania.

Do najwazniejszych zapisow umowy dotyczacych realizacji projektu naleza paragrafy okreslajace:

v
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numer wniosku o dofinansowanie projektu i termin realizacji projektu;

harmonogram ptatnosci;

wysoko$¢ przyznanych $rodkow;

zobowiazanie do poddania si¢ kontroli i tryb kontroli realizacji projektu lub zadania;

termin 1 sposob rozliczenia projektu oraz ewentualnych zaliczek;

formy zabezpieczen nalezytego wykonania zobowiazan wynikajacych z umowy;

warunki rozwiazania umowy ze wzgledu na nieprawidlowosci wystepujace w trakcie
realizacji projektu;

warunki i terminy zwrotu §rodkéw nieprawidtowo wykorzystanych lub pobranych w
nadmierne;j

wysokosci lub w sposdb nienalezny;

inne postanowienia wynikajace z przepisow wspolnotowych lub krajowych badz wytycznych
przyjetych przez Instytucje Zarzadzajaca, Instytucja Posredniczaca lub Instytucja Wdrazajaca
(Instytucja Posredniczaca Il stopnia).

Wzér minimalnego zakresu umowy o dofinansowanie projektu wymaganego przez Instytucje

Zarzadzajaca w przypadku projektow konkursowych zostat dotaczony do Panstwa materiatow

szkoleniowych. Zalaczony wzor moga Panstwo jednocze$nie odnalez¢é w zataczniku do ,,Zasad

finansowania Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki”. Wzor umowy moze by¢ uzupetiany przez

IP/IW (IP2) o postanowienia niezbedne do realizacji projektu, niemniej jednak postanowienia te nie

moga by¢ sprzeczne z postanowieniami zawartymi w minimalnym wzorze. W przypadku

konieczno$ci zmiany postanowien wzoru umowy o dofinansowanie, wprowadzenie zmian jest

mozliwe po uzyskaniu pisemnej zgody Instytucji Zarzadzajace;j.
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Koszty kwalifikowalne i niekwalifikowalne

Wszystkie wydatki kwalifikowalne w ramach PO KL tacznie spetniaja nastgpujace warunki:

YV V V VYV V V

sa niezbedne dla realizacji projektu, a wigc maja bezposredni zwiazek z celami projektu;
sa racjonalne i efektywne, tj. nie sa zawyzone w stosunku do cen i stawek rynkowych oraz
spetniaja wymogi efektywnego zarzadzania finansami (relacja naktad/rezultat);

zostaty faktycznie poniesione;

dotycza towarow dostarczonych lub ustug wykonanych oraz zaliczek dla wykonawcow
dotycza towarow lub ustug wybranych w sposob przejrzysty i konkurencyjny,

odnosza si¢ do okresu kwalifikowalnos$ci wydatkow i sa poniesione w tym okresie,

sa udokumentowane,

sa zgodne z zatwierdzonym budzetem projektu, z uwzglednieniem zasad konstruowania
budzetu,

sa zgodne ze szczegdlowymi zasadami okreslonymi w Wytycznych, tj:

- nie zostaly wymienione w katalogu wydatkéw niekwalifikowalnych w ramach PO KL

- zostaly poniesione zgodnie z zasadami okreslonymi w Wytycznych;

sa zgodne z Programem Operacyjnym Kapitat Ludzki i Szczegotowym opisem priorytetow
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,

sa zgodne z przepisami prawa krajowego i wspolnotowego, w szczegdlnosci z ustawa z dnia

29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych

Dowodem poniesienia wydatku jest optacona faktura lub inny dokument ksiggowy o rownowaznej

warto$ci dowodowej wraz z dowodami zaptaty. W przypadku ptatnosci gotowkowej, wystarczajacym

dowodem jest faktura lub inny dokument ksiggowy o rownowaznej warto$ci dowodowej ze

wskazaniem, ze zaptacono gotowka. Dokumenty poswiadczajace wysokos¢ wktadu niepienigznego,

amortyzacji lub wktadu w postaci dodatkow lub wynagrodzen wyptacanych przez strong trzecia,

powinny pozwala¢ na identyfikacj¢ sposobu wyliczenia tego wktadu oraz wyraznie wskazywac jego

wysokos$¢.
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Do katalogu wydatkéw niekwalifikowalnych w ramach PO KL naleza:

» podatek VAT, jesli moze zosta¢ odzyskany

» zakup nieruchomosci, gruntu oraz infrastruktury

» zakup sprzetu, mebli oraz pojazdow z wyjatkiem wydatkéw w ramach cross-financingu oraz
sprzetu do kwoty 350 zt

» odsetki od zadtuzenia

» koszty prowizji pobieranych w ramach wymiany walut

» wydatki poniesione na zakup $rodkow trwatych, ktore byly wspotfinansowane ze srodkoéw
krajowych lub wspolnotowych w przeciagu 7 lat poprzedzajacych date zakupu

» koszty kar, grzywien, proceséw sadowych

» wydatki zwiagzane z umowa leasingu, a w szczegolnosci: marza finansujacego, odsetki od
refinansowania kosztow, koszty ogdlne, optaty ubezpieczeniowe

» wydatki zwigzane z wypelieniem wniosku o dofinansowanie projektu

» koszty kredytu

Wydatki niekwalifikowalne zwiazane z realizacja projektu ponosi Beneficjent.

Zakaz podwojnego finansowania

1. W ramach PO KL niedozwolone jest podwdjne finansowanie wydatku, tzn. zrefundowanie
catkowite lub czesciowe danego wydatku dwa razy, ze §rodkéw publicznych — wspdlnotowych lub
krajowych, w szczego6lnosci:

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

b) zrefundowanie podatku od towardw i ustug (VAT) w ramach PO KL, a nastepnie odzyskanie tego
podatku ze srodkoéw budzetu panstwa w oparciu o ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow 1 ustug (Dz. U. 22011 r. Nr 177, poz.1054);

¢) zakupienie $rodka trwalego z udzialem $rodkoéw krajowych otrzymanych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem srodkéw wspolnotowych, a nastepnie zrefundowanie jego amortyzacji w
ramach PO KL;

d) otrzymanie refundacji ze sSrodkow funduszy strukturalnych lub Funduszu Spojnosci na wydatek,
ktory zostat wezesniej sfinansowany z preferencyjnej pozyczki ze srodkéw publicznych oraz
niedokonanie niezwlocznego zwrotu refundowanej czgsci tej pozyczki;

e) rozliczenie tego samego wydatku w kosztach bezposrednich oraz kosztach posrednich projektu.
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Rozliczanie kosztow bezposrednich i posrednich

W ramach PO KL beneficjent przedstawia zaktadane koszty projektu we wniosku o dofinansowanie
projektu w formie budzetu zadaniowego, tj. przedstawia podziat na:
» Kkoszty bezposrednie (koszty kwalifikowalne poszczegdlnych zadan realizowanych przez
beneficjenta w ramach projektu, ktore sa bezposrednio zwiazane z tymi zadaniami);
» Koszty posrednie (koszty administracyjne zwigzane z funkcjonowaniem beneficjenta z

zamknigtego katalogu okreslonego w Wytycznych)

W ramach kosztéw bezposrednich beneficjent wykazuje we wniosku o dofinansowanie rodzaje zadan
w ramach projektu. Zadania projektu nalezy definiowa¢ odpowiednio do zakresu merytorycznego
danego projektu.

KOSZTY BEZPOSREDNIE

Koszty zarzadzania projektem

O ile w projekcie beneficjent przewiduje wystgpowanie kosztow zwiazanych z zarzadzaniem
projektem, sa one wykazywane w zadaniu ,,zarzgdzanie projektem”.

Beneficjent wykazuje koszty zarzadzania w budzecie projektu uwzgledniajac specyfike danego
projektu. Nalezy pamigtaé, ze w zadaniu zarzqdzanie projektem nie mozna wykazywac tych

wydatkow, ktore sa wymienione w katalogu kosztéw posrednich.

Koszty zarzadzania projektem obejmuja nastepujace koszty bezposrednie:

a) wynagrodzenia koordynatora/kierownika projektu lub innej osoby majacej za zadanie
koordynowanie lub zarzadzanie projektem lub innego personelu bezposrednio zaangazowanego w
zarzadzanie projektem i jego rozliczanie, o ile jego zatrudnienie jest niezbedne dla realizacji projektu;
b) wydatki zwiazane z otworzeniem lub prowadzeniem wyodrgbnionego na rzecz projektu subkonta
na rachunku bankowym lub odrgbnego rachunku bankowego;

¢) zakup lub amortyzacja sprzetu lub wartosci niematerialnych i prawnych oraz zakup mebli
niezbe¢dnych do zarzadzania projektem;

d) dziatania informacyjno-promocyjne zwiazane z realizacja projektu

¢) koszty zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy;

f) inne — o ile sa bezposrednio zwiazane z koordynacja i zarzadzaniem projektem.
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Laczna warto$¢ kosztow zarzadzania projektem (bez uwzglednienia kosztow zabezpieczenia projektu)

nie moze przekroczy¢:

Wartos$¢ projektu Limit kosztéw zarzadzania projektem
ponizej 500 000 PLN 30 % wartosci projektu
od 500 000 PLN do 1 000 000 PLN 25 % wartosci projektu
od 1 000 000 PLN do 2 000 000 PLN 20 % wartosci projektu
od 2 000 000 PLN do 5 000 000 PLN 15 % wartosci projektu
powyzej 5 000 000 PLN 10 % wartosci projektu

Koszty zadan merytorycznych

Zadania merytoryczne to szereg powigzanych ze soba dziatan zmierzajacych bezposrednio do
realizacji celu projektu. Przykladowymi zadaniami merytorycznymi projektu moga by¢ migdzy
innymi: realizacja szkolen; studia podyplomowe; staze; ekspertyzy; przygotowanie publikacji.

Dla kazdego zadania wskazywany jest limit kosztow w budzecie projektu, ktdre zostang poniesione
na jego realizacjg. Stopien uszczegdtowienia budzetu powinien doktadnie okresla¢ planowane
wydatki w ramach zadan. Zadania merytorycznego nie stanowia pojedyncze wydatki np. ustuga

cateringowa, hotelowa czy trenerska.

Zlecenie zadan merytorycznych oznacza zlecenie catosci dziatan przewidzianych w ramach danego
zadania lub istotnej ich czg$ci jednemu podmiotowi. Beneficjent powinien udokumentowac faktyczna
realizacjg zleconego zadania merytorycznego zgodnie z umowa zawarta z wykonawca poprzez np.

protokot odbioru zadania, przyjecie wykonania prac.
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KOSZTY POSREDNIE

Koszty posrednie stanowia nastgpujace koszty administracyjne zwiazane z funkcjonowaniem

beneficjenta. ,, Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach PO KL wskazuja zamknigty

katalog kosztow posrednich, do ktorego zaliczaja sig:

>

A\

koszty zarzadu (koszty wynagrodzenia osob uprawnionych do reprezentowania jednostki,
ktorych zakresy czynnos$ci nie sa przypisane wylacznie do projektu, np. kierownik jednostki);
koszty personelu obstugowego (obstuga kadrowa, finansowa, administracyjna, sekretariat,
kancelaria, obstuga prawna) na potrzeby funkcjonowania jednostki;

koszty obstugi ksiegowej (koszty wynagrodzenia 0sob ksiggujacych wydatki w projekcie, w
tym koszty zlecenia prowadzenia obstugi ksiggowej biuru rachunkowemu);

koszty utrzymania powierzchni biurowych (czynsz, najem, oplaty administracyjne)
zwiazanych z obstuga administracyjna projektu;

oplaty za energi¢ elektryczna, cieplna, gazowa i wodg, optaty przesytowe, optaty za
odprowadzanie Sciekdw w zakresie zwiazanym z obstuga administracyjna projektu;
amortyzacja aktywow uzywanych na potrzeby personelu;

koszty ustug pocztowych, telefonicznych, telegraficznych, teleksowych, internetowych,
kurierskich zwiazanych z obstuga administracyjna projektu;

koszty ustug powielania dokumentéw zwiazanych z obstuga administracyjna projektu;
koszty materiatéw biurowych i artykulow pismienniczych zwiazanych z obstuga
administracyjna projektu;

koszty ubezpieczen majatkowych;

koszty ochrony;

koszty sprzatania pomieszczen zwiazanych z obstuga administracyjng projektu, w tym $rodki

do utrzymania ich czysto$ci oraz dezynsekcje, dezynfekcjg, deratyzacje tych pomieszczen.

Zadna z powyzszych kategorii wydatkow nie moze zosta¢ wykazana w ramach kosztow

bezposrednich. Osoby wykonujace czynnoséci w ramach kosztéw posrednich nie stanowia personelu

projektu. W ramach kosztow posrednich nie sa wykazywane zadne wydatki objgte cross-financingiem

w projekcie. Beneficjent moze rozlicza¢ wktad wlasny w ramach kosztow posrednich (zaréwno

rozliczanych ryczattowo jak tez na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkow).
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Rozliczanie kosztow na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkow

Koszty bezposrednie Koszty posrednie
dotyczy projektéw o wartosci przekraczajacej brak limitéw ograniczajacych wysokos$¢
100 tys. PLN kosztéw posrednich
kazdy poniesiony wydatek zwiazany z kazdy poniesiony wydatek zwiazany z
projektem musi zosta¢ udokumentowany projektem musi zosta¢ udokumentowany
zgodnie z Wytycznymi zgodnie z Wytycznymi

Dokumentami potwierdzajacymi poniesione wydatki sa w szczegolnosci:

1) faktury lub inne dokumenty ksiggowe o rownowaznej wartosci dowodowej wraz z
dokumentami zaptaty lub z innymi dokumentami potwierdzajacymi rozchod z kasy
beneficjenta; (w przypadku ptatnosci gotowkowej wystarczajacym dowodem jest faktura lub
inny dokument ksiggowy o rownowaznej wartosci dowodowej z adnotacja np. ,,zaptacono
gotowka” lub ,,forma ptatnosci — gotowka”)

2) dokumenty poswiadczajace wysoko$¢ wkladu niepieni¢znego, amortyzacji, wktadu w postaci
dodatkow lub wynagrodzen:

a. w przypadku wktadu niepienig¢znego — dokumenty uzupetniajace o wartosci dowodowej
rownowaznej fakturom (bez uszczerbku dla przepiséw okreslonych w rozporzadzeniach
szczegotowych);

b. w przypadku amortyzacji — tabele amortyzacyjne srodkow trwatych wraz ze stosownymi
dokumentami ksiggowymi np. w postaci PK lub inne dokumenty wskazujace na wysoko$¢ odpisow
amortyzacyjnych (rowniez w przypadku jednorazowego odpisu amortyzacyjnego);

c. w przypadku wktadu w postaci dodatkéw lub wynagrodzen uczestnikéw projektu — oswiadczenie
sktadane przez podmioty wyptacajace dodatki lub wynagrodzenia pozwalajace na identyfikacje

poszczegblnych uczestnikow projektu oraz wysokosci wktadu w odniesieniu do kazdego z nich.
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Opis dokumentu ksiggowego
Wszystkie dokumenty ksiggowe dotyczace projektu musza by¢ prawidlowo opisane, tak aby
widoczny byt zwiazek z projektem. Opis dokumentu ksiggowego powinien zawiera¢ co najmniej:
v numer umowy o dofinansowanie projektu;
v'informacje, ze projekt wspotfinansowany jest z Europejskiego Funduszu Spotecznego64;
v nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu
(lub adnotacje, ze dokument dotyczy kosztow posrednich), w ramach ktoérego wydatek jest
ponoszony;
v kwote kwalifikowalna lub w przypadku, gdy dokument ksiggowy dotyczy kilku zadan — kilka

kwot w odniesieniu do kazdego zadania.

Jednoczesnie kazdy dokument ksiggowy powinien zawiera¢ informacje o poprawnos$ci merytorycznej
i formalno-rachunkowej a w przypadku, gdy dokument dotyczy:
e zamoOwienia publicznego — rowniez odniesienie do ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych, lub
e nabycia towaru / ustugi z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci — réwniez odniesienie do

zastosowania ww. trybu.

Przykladowy opis dokumentu ksiggowego:

Wydatek finansowany z projektu ......................... , ktory jest realizowany na podstawie umowy
1o dofinansowanie projektu nr ..............c.ocvviiiiiininn... realizowanego PIzez ..........cooeveveiuineennnnnn..
" | Projekt wspotfinansowany jest ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego, w ramach Dziatania
............. /Poddziatania .......... PO KL

2. | Kategoria zgodna z budzetem projektu — nr i nazwa zadania ...............coooeeiiiiiiiiiiin..

Opis merytoryczny wydatku — kwota na fakturze dotyczy:
Koszt bezposredni

Koszt posredni

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, pod wzglgdem Data, podpis i pieczg¢ funkcyjna
gospodarnosci, legalnos$ci i celowosci operacji gospodarczej,
sprawdzono zgodnos$¢ z procedurami wynikajacymi z Ustawy Prawo  |..........c...ooiiiiiine,
4 | Zamoéwien Publicznych. Wydatek zostat poniesiony zgodnie z art. .....
pkt ... Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych zdnia ..................
Dz.U.z....... ,NI ..., pOZ. ...... z pdzn. zm. lub sprawdzono
zgodnos¢ z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci.

5. | Kwota kwalifikowalna: ..........ccooovviiiiiiiiiiiiinnn,

6. | Sprawdzone pod wzglgdem formalnym i rachunkowym Data, podpis i piecze¢ funkeyjna

7 Zatwierdzone przez kierownika jednostki Data, podpis i pieczg¢ funkcyjna
9
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Rozliczanie kosztow na podstawie ryczaltu

Koszty bezpos$rednie Koszty posrednie
dotyczy projektéw o wartosci limity wysokosci kosztéw posrednich
nieprzekraczajacej 100 tys. PLN zalezne od wartoSci projektu
wydatki nie moga dotyczy¢ brak obowigzku udokumentowania
zadan zleconych poniesionych wydatkow
obowiazek udokumentowania pomniejszenie limitu
wykonania kazdego zadania o wartos$¢ zadan zleconych

Beneficjent powinien przede wszystkim wskaza¢ we wniosku o dofinansowanie, iz zamierza rozlicza¢
wydatki w oparciu o kwoty ryczattowe i dokonuje tego zgodnie z instrukcjga wypetniania wniosku o
dofinansowanie. Kwalifikowanie kwot ryczaltowych w przypadku kosztéw bezposrednich odbywa
si¢ na podstawie zrealizowanych zadan oraz osiagnigtych wskaznikow produktu. Wydatki na zadanie
»zarzadzanie projektem” sa rozliczane proporcjonalnie w ramach kwot ryczaltowych zdefiniowanych
w projekcie a tym samym sa kwalifikowalne pod warunkiem wykonania pozostatych zadan objetych
kwotami ryczaltowymi oraz osiagnigcia wskaznikow na te zadania. Przyktadowe dokumenty
potwierdzajace wykonanie zadan to:

v' lista obecno$ci uczestnikow projektu na szkoleniu / spotkaniu lub innej formie wsparcia

realizowanej w ramach projektu;

v' dzienniki zaje¢ prowadzonych w projekcie;

<

dokumentacja zdjgciowa;

v" analizy i raporty wytworzone w ramach projektu.

W przypadku kosztow posrednich wysoko$¢ ryczattu w ramach danego projektu wynosi:

Wartos$¢ projektu Limit kosztéw posrednich
ponizej 500 000 PLN 9 % kosztow bezposrednich
od 500 000 PLN do 1 000 000 PLN 8 % kosztéw bezposrednich
od 1 000 000 PLN do 2 000 000 PLN 7 % kosztow bezposrednich
od 2 000 000 PLN do 5 000 000 PLN 5 % kosztéw bezposrednich
powyzej 5 000 000 PLN 4 % kosztéw bezposrednich
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Rozliczanie kosztow na podstawie stawek jednostkowych

Koszty bezposrednie

jezyk angielski, francuski i niemiecki
szkolenia jezykowe
szkolenia realizowane na terenie calego kraju

Europejski Certyfikat Umiejetnosci Komputerowych

szkolenia komputerowe
na poziomie ECDL Start i ECDL Core

Stawka jednostkowa szkolen jezykowych dotyczy:
- 60 godzin lekcyjnych szkolenia,
- 1 osoby przy liczebnos$ci grupy nieprzekraczajacej 12 osob,

- ustugi szkoleniowej o nastgpujacym zakresie kosztow: wyktadoweca, sala.

Stawka jednostkowa szkolen komputerowych dotyczy:
- ustugi szkoleniowej dla 1 osoby o nastgpujacym zakresie kosztow:

wyktadoweca, sala z wyposazeniem, materiaty dydaktyczne (w tym podrgcznik).

Beneficjent powinien udokumentowa¢ wykonanie liczby ustug objetych stawka jednostkowa, ktore
wykazuje we wniosku o ptatnos¢. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ushugi, moze by¢ np.
za$wiadczenie o ukonczeniu kursu lub zdania egzaminu.

Wysokos$¢ stawek jednostkowych zostata wskazana w zataczniku nr 2 1 3 do Wytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkow w ramach PO KL.

Koszty bezposrednie rozliczane za pomoca stawek jednostkowych nie moga dotyczy¢ zadan, ktorych
cato$¢ badz istotna cze$¢ dotyczy zadan zleconych.

W odniesieniu do wydatkdéw objetych stawkami jednostkowymi zatacznik nr 1 do wniosku o platnosé
nie jest wypelniany i nie powinien by¢ sktadany. Do wniosku o platnos$¢ zataczane powinny by¢
natomiast inne dokumenty szczeg6étowo okreslone w umowie o dofinansowanie projektu wraz z ich

zestawieniem.
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Rozliczanie personelu

Personel Projektu to:

wszystkie osoby zaangazowane do realizacji zadan w ramach projektu, ktore osobiscie
wykonujg zadania w ramach projektu, tj. w szczegdlnosci osoby :

» zatrudnione na podstawie stosunku pracy
» zatrudnione na podstawie stosunku cywilnoprawnego

» osoby samozatrudnione (tj. osoby fizyczne prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza, ktore sa
beneficjentami danego projektu i jednoczesnie stanowia personel tego projektu)

» osoby fizyczne prowadzace dzialalnos$¢ gospodarcza,

» osoby wspélpracujace w rozumieniu ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych

» osoby Swiadczace ustugi w formie wolontariatu

Przy zatrudnianiu personelu nalezy pamigta¢é o:
» zgodnosci z przepisami prawa krajowego (kodeks pracy, kodeks cywilny)

» personelem projektu nie moga by¢ osoby zatrudnione w instytucjach uczestniczacych w
realizacji PO KL, chyba Ze nie zachodzi konflikt intereséw ani podwdjne dofinansowanie

» wydatki zwiazane z zatrudnieniem osoby zaangazowanej w realizacj¢ zadan w ramach kilku
projektow NSRO sa kwalifikowalne tylko i wylacznie w sytuacji, gdy obciazenie wynikajace
z pracy w kilku projektach nie wyklucza mozliwosci prawidtowe;j i efektywnej realizacji
wszystkich zadan powierzonych tej osobie

» laczne zaangazowanie w realizacj¢ zadan osoby, ktdra wykonuje zadania w ramach kilku
projektow NSRO nie moze przekroczy¢ 240 h

» zobowiazaniu osoby zaangazowane]j w realizacje kilku projektow NSRO do prowadzenia
ewidencji godzin i zadan zgodnie z Wytycznymi

» podwojnym finansowaniem jest rowniez finansowanie w ramach umowy cywilnoprawnej
zadan osoby stanowiacej personel projektu, ktore mieszcza si¢ w zakresie obowiazkow
shuzbowych wynikajacych ze stosunku pracy tej osoby
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Rozliczanie personelu

Wydatki kwalifikowane Wydatki niekwalifkowane

wynagrodzenie brutto razem ze skladkami
pracodawcy na ubezpieczenia spoleczne, wplaty pracodawcy na PFRON
skladki na FP oraz ZFSS
dodatkowe wynagrodzenie roczne
tzw. ,trzynastka” , nagrody jubileuszowe dla personelu projektu
nagrody i premie, dodatek zadaniowy
- zgodnie z Wytycznymi

koszty zwigzane z wyposazeniem
stanowiska pracy zgodnie z Wytycznymi

Przykladowe rodzaje dokumentow rozliczajacych wydatki personelu:

Wynagrodzenie osob zatrudnionych na podstawie umowy o prace

- lista plac zawierajaca wszystkie sktadniki: wynagrodzenie netto, sktadki ZUS i zaliczke na podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych,

- w przypadku, gdy z listy ptac nie wynikaja sktadki ZUS begdace kosztem pracodawcy, a stanowia
one wydatek kwalifikowalny w ramach realizowanego projektu mozliwe jest wykazanie innego
dokumentu ksiggowego (np. DRA, PK) obejmujacego sktadki bedace kosztem pracodawcy,

Wynagrodzenie wila$ciciela firmy (partnera) zaangazowanego w realizacje projektu

- nota ksiggowa,

Wynagrodzenie os6b zatrudnionych na podstawie umowy o dzielo lub umowy zlecenie

- rachunek, faktura VAT lub inne dokumenty ksiggowe o rownowaznej wartosci dowodowe;j,

Delegacije pracownikoéw

Druk polecenia wyjazdu stuzbowego oraz dodatkowo u beneficjenta inne dokumenty wymagane
przez prawo krajowe i zgodne z regulaminem wewngtrznym instytucji m.in.:

1) w przypadku wykorzystania samochodu stuzbowego powinna by¢ dotaczona ewidencja przebiegu
pojazdu,

2) w przypadku wykorzystania samochodu prywatnego do celow stuzbowych powinna by¢ zataczona
kserokopia dowodu rejestracyjnego, umowa na wykorzystanie samochodu prywatnego do celow
stuzbowych, ewidencja przebiegu pojazdu oraz ewentualnie umowa uzyczenia pojazdu, w przypadku
gdy osoba nie jest wlascicielem samochodu
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Rozliczanie zakupionych towarow i ustug

cross - financing

v To zasada elastycznego finansowanie projektow w ramach PO KL umozliwiajaca
finansowanie z EFS w sposob komplementarny dziatan objetych zakresem pomocy z
funduszu EFRR

v Cross-financing powinien by¢ powiazany wprost z gltownymi zadaniami realizowanymi w
ramach projektu

v' Wartos¢ wydatkow w ramach cross-financingu nie moze stanowi¢ wigcej niz 10%
wszystkich wydatkow kwalifikowalnych stanowiacych budzet projektu (15 % dla projektow
dotyczacych integracji spotecznej)

Zasada efektywnego zarzgdzania finansami

stosowana przy zakupach towarow lub ustug o wartosci powyzej 20 tys. zt netto
nie dotyczy zakupow dokonywanych zgodnie z PZP lub zasada konkurencyjnosci

w ramach tej zasady beneficjent zobowigzany jest dokonaé rozeznania rynku

YV V VYV VYV

w przypadku towarow i ustug, dla ktorych poréwnanie cen nie jest mozliwe beneficjent
stosuje zasade konkurencyjnos$ci

Rozeznanie rynku to porownanie cen u co najmniej trzech potencjalnych dostawcow
towarow lub ustugodawcow. Udokumentowanie przebiegu procesu rozeznania rynku wymaga formy
pisemne;j.
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Zasada konkurencyjnosci

Dotyczy wszystkich zamowien w ramach projektu przekraczajacych wyrazona w ztotych
rownowarto$¢ 14 tys. euro netto (zgodnie ze Srednim kursem ztotego publikowanym na
stronie Urzedu Zamdwien Publicznych www.uzp.gov.pl)

Wylaczenia zasady konkurencyjnosci
Zasady konkurencyjnosci nie stosuje si¢ do:

a) zamowien dotyczacych zadan wykonywanych przez personel zarzadzajacy projektu (tj. personel
projektu uwzgledniony w zadaniu ,,Zarzadzanie projektem”)

b) zaméwien dotyczacych zadan wykonywanych przez personel projektu, z ktérym beneficjent w
okresie co najmniej jednego roku przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie projektu wspotpracowat
w sposob ciagly lub powtarzalny.

Zaméwienia w ramach zasady konkurencyjnos$ci

» zamoéwienie nalezy rozumie¢ jako odptatna umowe zawierana pomi¢dzy
beneficjentem/partnerem a wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane

» do opisu przedmiotu zamoéwienia stosuje si¢ nazwy i kody okreslone we Wspolnym Stowniku
Zamoéwien zgodnie z Wytycznymi

» zamoéwienia sumowane sa w ramach danego projektu realizowanego przez beneficjenta wg:

a) tozsamosci przedmiotowej zamowienia — dostawy, ustugi i roboty budowlane tego
samego rodzaju i o tym samym przeznaczeniu;

b) tozsamosci czasowej zamowienia — mozliwe udzielenie zamoéwienia w tym samym czasie;

¢) tozsamosci podmiotowej zamowienia — mozliwo$¢ wykonania zamdwienia przez jednego
wykonawce

W celu spelnienia zasady konkurencyjnosci Beneficjent zobowigzuje si¢ do:

v’ wyslania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow, o ile na
rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcoéw danego zamowienia;

v Beneficjent jest zobowiazany do upublicznienia powyzszego zapytania ofertowego co
najmniej na swojej stronie internetowej, o ile posiada taka strong, oraz na portalu
wskazanym w komunikacie MRR , réwnoczesnie z wystaniem zapytan ofertowych.
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v Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
a) opis przedmiotu zamoéwienia

b) kryteria oceny oferty, informacje¢ o wagach punktowych lub procentowych
przypisanych do poszczegdlnych kryteriow oceny oferty, sposobu przyznawania
punktacji za spelnienie danego kryterium

c) termin skladania ofert, przy czym termin na ztozenie oferty powinien wynosi¢ nie
mniej niz 10 dni roboczych od dnia ogloszenia zapytania ofertowego

d) wyboru najkorzystniejszej sposrdd ztozonych ofert w oparciu o ustalone w zapytaniu
ofertowym kryteria oceny

v udokumentowania wyboru protokotem

Beneficjent nie moze udziela¢ zaméwienia podmiotom powigzanym z nim osobowo lub
kapitalowo, z zastrzezeniem dotyczacym nie otrzymania zadnej oferty.

Przez powiazania kapitatowe lub osobowe rozumie si¢ wzajemne powiazania migdzy
Beneficjentem a wykonawca, polegajace w szczegolnosci na:

» uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowej

» posiadaniu co najmniej 10 % udziatow lub akcji

» pehieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, pelnomocnika
>

pozostawaniu w zwiazku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w
stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli

Beneficjent umieszcza informacje na temat zakresu wykluczenia w zapytaniu ofertowym.
Wykonawca dotacza do oferty os§wiadczenie o braku ww. powiazan.

Przykladowe rodzaje dokumentow rozliczajacych wydatki na zakup ustlug i dostaw:
v Rachunek
v’ Faktura VAT

v’ inne dokumenty ksiegowe o rownowaznej warto$ci dowodowej
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Zmiany w projekcie

Beneficjent moze dokonywac przesunigé w budzecie projektu okreslonym w zatwierdzonym
wniosku o dofinansowanie do 10% wartosci srodkow alokowanych na zadanie, z ktérego przesuwane
sa $rodki oraz na zadanie/zadania, na ktore przesuwane sa Srodki.

Dokonywanie takich przesunie¢ nie wymaga informowania IW (IP2) / IP lub IZ. pod warunkiem, ze
przesuniecia te:

* nie zwigkszaja tacznej wysokos$ci wydatkow dotyczacych cross-financingu w ramach
projektu

* nie zwigkszaja tacznej wartosci zadania ,,Zarzadzanie projektem”

* nie wplywaja na wysokos¢ i przeznaczenie pomocy publicznej przyznanej beneficjentowi w
ramach projektu

* nie dotycza zadan lub czgsci zadan rozliczanych ryczattowo

* nie wplywaja na zmiang tacznej kwoty wydatkow na wynagrodzenie personelu w ramach
zadania ,,Zarzadzanie projektem”

Pozostate zmiany w projekcie wymagaja zgloszenia oraz uzyskania pisemnej zgody podmiotu
bedacego strona umowy, w szczegdlnosci:

» zwigkszenie warto$ci projektu;
» zwigkszenie tacznej kwoty wydatkoéw przeznaczonych na zadanie ,,Zarzadzanie projektem”;

» zwigkszenie tacznej kwoty wydatkoéw przeznaczonych na wynagrodzenie personelu
zarzadzajacego projektem (tj. ujgtego w zadaniu ,,Zarzadzanie projektem”);

» zwigkszenie tacznej kwoty wydatkoéw dotyczacych cross-financingu w ramach projektu;

» zmiany wysokosci i przeznaczenia pomocy publicznej przyznanej w ramach projektu
beneficjentowi;

» zmiany dotyczace zadan lub cze$ci zadan rozliczanych ryczattowo.

IP/ IW (IP2) w terminie 15 dni roboczych od otrzymania zgloszenia zmiany podejmuje
decyzje o akceptacji zmian.

IP/ IW (IP2) nie moze wyrazi¢ zgody na zmiany w projekcie, w wyniku ktorych wartosé
projektu ulegataby zwigkszeniu o wigcej niz 20% jego pierwotnej wartosci.
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Zmiana harmonogramu platnosci

Harmonogram ptatnosci moze podlegac aktualizacji na dwa sposoby:
1) Zmiana harmonogramu platno$ci poza wnioskiem o platnosé

Beneficjent moze wnioskowaé o zmiang harmonogramu ptatnosci najp6zniej do konca okresu
rozliczeniowego, ktorego zmiana dotyczy (ale nie po6zniej niz 30 dni przed planowanym koncem
okresu realizacji projektu)

2) Zmiana harmonogramu we wniosku o platnos¢

Zmiana harmonogramu ptatno$ci we wniosku o platno$¢ dotyczy¢ moze jedynie kolejnych okresow
rozliczeniowych, nie za$ okresu, za jaki sktadany jest wniosek o ptatnosé¢

Zmiana harmonogramu w tym trybie nie wymaga formy aneksu do umowy o dofinansowanie
projektu.

Whiosek o platnos¢

Whniosek o ptatno$¢ stuzy: rozliczeniu srodkow otrzymanych wczesniej tj. transz zaliczki z
jednoczesnym wnioskowaniem o kolejne transze srodkow; wnioskowaniu o refundacjg poniesionych
wydatkéw; przekazaniu informacji o postepie rzeczowym.

v" Beneficjent sktada wniosek o ptatno$¢ zgodnie z harmonogramem platno$ci, nie rzadziej
jednak niz raz na trzy miesiace, w terminie nie p6zniej niz 10 dni roboczych od zakonczenia
okresu rozliczeniowego.

v Whiosek sktadany jest w wersji papierowej i elektroniczne;.

v Beneficjent przedktada wniosek o ptatno$¢ w wersji elektronicznej i papierowej sporzadzony
przy uzyciu aktualnej wersji aplikacji Generator Wnioskow Platniczych.

v Whiosek o ptatnos$¢ powinien rozlicza¢ co najmniej 70% lacznej kwoty przekazanych
wczesniej transz dofinansowania.

Beneficjent zalacza do wniosku o platnosé:

V' zestawienie dokumentoéw potwierdzajacych poniesione wydatki. Zestawienie moze mie¢
forme:

1. wydruku z ewidencji ksiggowej beneficjenta (w formacie PDF), albo

2. tabeli w formie zawartej w zataczniku do wzoru wniosku o ptatnos$¢ (sporzadzonej w Generatorze

Wnioskow Platniczych) 18
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zatacznik pt. Szczegolowa charakterystyka udzielonego wsparcia, ktory wypeliany jest przez
beneficjenta realizujacego wsparcie na rzecz osob lub instytucji;

dla projektow, w ramach ktérych zaktada si¢ przekazywanie srodkow w formie zaliczki -
wyciagi bankowe/potwierdzenia transakcji lub inny dokument potwierdzajacy poniesienie
wydatku (kserokopie poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem) z wyodrebnionego rachunku
projektu

umowa o dofinansowanie projektu zobowiazuje beneficjenta do przekazania w formie
elektronicznej wraz z wnioskiem o ptatnos¢ informacji o wszystkich uczestnikach projektu
(formularz PEFS 2007)

Weryfikacja i korekty wniosku o platnos¢

Okres weryfikacji kazdego wniosku o ptatnos¢ wynosi do 20 dni roboczych od dnia jego
wplynigcia do wiasciwej instytucji, przy czym okres ten dotyczy pierwszej przedtozonej
wersji wniosku oraz do 15 dni roboczych w stosunku do kazdej kolejnej wersji wniosku.

Weryfikacja kazdej wersji wniosku o ptatno$¢ powinna zosta¢ udokumentowana w formie
listy kontrolne;j.

Termin weryfikacji ulega wstrzymaniu, w przypadku gdy w ramach projektu:

>

>

jest dokonywana kontrola i ztozony zostatl koncowy wniosek o ptatnosc¢ lub

IP/IW (IP2) zlecita kontrolg dorazna w zwiazku ze ztozonym wnioskiem o ptatnos¢,

Termin wstrzymywany jest do dnia przekazania do instytucji weryfikujacej wniosek informacji o
wykonaniu/zaniechaniu wykonania przez beneficjenta zalecen pokontrolnych.

>

)
2)

Niezatwierdzenie wniosku o ptatno$¢ nie stanowi podstawy do wstrzymania weryfikacji
wniosku za kolejny okres rozliczeniowy. Kazdy wniosek o ptatnos¢, ktory wptynat do
IW(IP2)/IP, powinien zosta¢ zweryfikowany we wskazanym powyzej terminie a beneficjent
poinformowany o wynikach weryfikacji.

Whiosek o ptatnos¢ powinien zosta¢ zweryfikowany w calosci zgodnie z zasada ,,dwoch par
oczu”: Zweryfikowany przez opiekuna projektu wniosek podlega akceptacji przez
bezposredniego przetozonego opiekuna projektu, ktory sprawdza, czy weryfikacja dokonana
przez opiekuna projektu zostata przeprowadzona prawidtowo.

Instytucja weryfikujaca wniosek moze — w przypadku podejrzenia wystapienia
nieprawidlowosci w projekcie — zazadac od beneficjenta przestania wybranych lub
wszystkich kserokopii dokumentow ksiggowych poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem,
ktore zostaty uwzglednione we wniosku o platnosé.

Whniosek zweryfikowany przez [P/IW(IP2) moze zostac:
odestany do beneficjenta do poprawy,

zatwierdzony, o czym beneficjent jest informowany w formie pisemne;. 19
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Po zweryfikowaniu pierwszej wersji wniosku o ptatno$¢ ztozonego przez beneficjenta, IP / IW (IP2)
przekazuje kolejna transze beneficjentowi (o ile wniosek o ptatnos¢ stanowi podstawe do wyptaty
srodkow), przy czym:

v w przypadku zatwierdzenia wniosku o ptatno$¢ — $rodki sa przekazywane po zatwierdzeniu
co najmniej 70% tacznej kwoty otrzymanych na dzien zatwierdzania wniosku transz
dofinansowania

v w przypadku odestania wniosku o ptatno$¢ do poprawy — $rodki sa przekazywane po
spetnieniu nastepujacych warunkow:

- wykazania w tym wniosku o ptatnos¢ wydatkéw kwalifikowalnych rozliczajacych co
najmniej 70% tacznej kwoty otrzymanych na dzien odsytania do poprawy wniosku transz
dofinansowania i wydatki w tej kwocie nie wymagaja dalszych wyjasnien;

- zatwierdzenia wniosku o ptatno$¢ rozliczajacego przedostatnia transzg

- nie stwierdzono przestanek do rozwiazania umowy w trybie natychmiastowym

Koncowe rozliczenie projektu

Beneficjent zobowiazany jest po zakonczeniu realizacji projektu do:
» zlozenia koncowego wniosku o ptatnosé
» dokonania zwrotu niewykorzystanych $rodkow.

Koncowy wniosek o ptatnos¢ sktadany jest w terminie 30 dni kalendarzowych od zakonczenia
realizacji projektu.

Beneficjent zobowiazany jest do rozliczenia 100% otrzymanego dofinansowania w koncowym
wniosku o ptatnosc.

Jezeli z koncowego wniosku o ptatnos¢ bedzie wynika¢ kwota do zwrotu przez beneficjenta, jest on
zobowiazany do ww. zwrotu przed uptywem 30 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia realizacji
projektu.

W przypadku braku zwrotu $rodkow, od nierozliczonej kwoty naliczane sa beneficjentowi odsetki
zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu

Na zakonczenie realizacji projektu, tj. przed zatwierdzeniem koncowego wniosku o platnosé¢
IP/IW(IP2) weryfikuje, czy w ramach projektu:

» zostaty spelnione kryteria dost¢gpu warunkujace otrzymanie przez beneficjenta

dofinansowania;
» zostaly spelnione kryteria strategiczne okreslone przez beneficjenta dla projektu; 20
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» zostal zrealizowany jego cel, wyrazony wskaznikami pomiaru celu glownego i celow
szczegotowych wskazanymi w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu

» W przypadku niespelnienia kryterium dostepu w ramach projektu

— wszystkie wydatki dotychczas rozliczone w ramach projektu moga zosta¢ uznane za
niekwalifikowalne, co wynika z faktu, ze gdyby beneficjent nie zatozyl, ze spelni to kryterium,
projekt nie otrzymatby dofinansowania.

» W przypadku niespelnienia kryterium strategicznego lub nieosiagnigcia celu projektu

- wysoko$¢ wydatkéw w dotychczas zatwierdzonych wnioskach o ptatno$¢ moze zostaé
proporcjonalnie zmniejszona, co jednoczesnie oznacza odpowiednie obnizenie kwoty dofinansowania
okreslonej w umowie o dofinansowanie projektu. Wysoko$¢ zmniejszenia dofinansowania
uzalezniona jest od stopnia niezrealizowania kryterium lub celu.

Regula proporcjonalnosci

Reguta proporcjonalno$ci dotyczy rozliczenia projektu pod wzgledem finansowym w zaleznosci od
stopnia osiagnigcia zalozen merytorycznych okreslonych we wniosku o dofinansowanie projektu.

W przypadku niezrealizowania zalozen merytorycznych projektu, wydatki okreslone we wniosku o
dofinansowanie ulegaja pomniejszeniu. Dotyczy to zarowno pomniejszenia kosztow tego zadania
merytorycznego, ktdre nie zostalo zrealizowane zgodnie z zalozeniami, jak rowniez odpowiedniej
wysokosci kosztéw zarzadzania projektem oraz kosztéw posrednich. .

Co do zasady, kwota wydatkow niekwalifikowalnych ustalona w wyniku zastosowania reguty
proporcjonalnosci nie stanowi nieprawidtowosci.

I W przypadku wystapienia oszcz¢dnos$ci w projekcie przy jednoczesnej petnej realizacji zatozen
merytorycznych projektu reguta proporcjonalnosci nie ma zastosowania

! Reguta proporcjonalnosci nie ma zastosowania w przypadku wystapienia sity wyzszej

21
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Zamykanie projektu i archiwizacja

Zamykanie projektu

» Po zatwierdzeniu wniosku o ptatno$¢ koncowa oraz dokonaniu ostatecznego rozliczenia z
beneficjentem (w tym dokonaniu platnosci koncowej na rzecz beneficjenta lub otrzymaniu
zwrotu oszczedno$ci w projekcie od beneficjenta), instytucja nadzorujaca projekt, tj.
Instytucja Posredniczaca II stopnia/ Instytucja Posredniczaca/ Instytucja Zarzadzajaca
sporzadza Karte zamknigcia projektu w ramach PO KL

» Karte nalezy archiwizowa¢ wraz z dokumentacja projektowa.

Zwrot dokumentu stanowigcego zabezpieczenie prawidlowej realizacji umowy o dofinansowanie
projektu nastepuje na pisemny wniosek beneficjenta po zatwierdzeniu koncowego wniosku o ptatnosé
oraz — jesli dotyczy — zwrocie §rodkoéw niewykorzystanych przez beneficjenta zgodnie z Informacja o
weryfikacji wniosku o ptatno$¢ koncowa

Dokumentacja podlegajaca archiwizacji

Przyktadowe zestawienie dokumentow projektu, ktore nalezy zarchiwizowac:
a/ dokumentacja ogélna Projektu/ Programu:

- oryginal umowy o dofinansowanie, w przypadku dokonywania zmian w umowie — oryginaly
wszystkich zawartych aneksow,

- kopie wnioskow o platnos¢ wraz z zatacznikami potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem,

- oryginat informacji pokontrolnej z kontroli przeprowadzonej przez Instytucje Posredniczaca oraz
ewentualne zastrzezenia, zalecenia do informacji pokontrolnej wraz z dokumentacja potwierdzajaca
wykonanie zalecen i usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci,

oryginaty korespondencji dotyczacej Projektu/Programu.
b/ dokumentacja finansowo — ksiegowa Projektu/ Programu:

- wydruki operacji gospodarczych z ksiggi rachunkowej dotyczace realizowanego Projektu/
Programu,

- oryginaty dokumentow potwierdzajacych poniesienie kosztow (faktury, rachunki, paragony, listy
ptac, deklaracje ZUS, US, polecenia ksiggowania PK, potwierdzenie przelewu/wptata gotowki,
wyciagi z rachunku bankowego itp.) 22
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- wydruki z rejestrow VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji Projektu/Programu oraz w okresie
5 lat od jego zakonczenia ( jezeli VAT stanowi koszt kwalifikowany w ramach Projektu/Programu),

- polecenie wyjazdu stuzbowego, bilety potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej, ewidencja
przebiegu pojazdu w przypadku uzycia samochodu prywatnego do celow stuzbowych — jezeli byly
stosowane,

- polityka rachunkowo$ci, zaktadowy plan kont,

- wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji Projektu/Programu, z ewidencji srodkow trwatych
oraz ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych (jezeli w ramach Projektu /Programu
dokonywano zakupu srodkdéw trwatych i/lub warto$ci niematerialnych i prawnych.

¢/ dokumentacja merytoryczna Projektu/Programu:

- oryginaty dokumentow dotyczacych zakupu sprzgtu i wyposazenia (Swiadectwa, certyfikaty,
gwarancje, licencje, protokoty odbioru),

- oryginaty dokumentow, ktorych sporzadzenie bylo ujete w budzecie Projektu/Programu w kategorii
wydatkéw kwalifikowanych lub niekwalifikowanych (analizy, kosztorysy, opinie, pozwolenia,
raporty z badan itp.),

- oryginaty aktéw notarialnych, umow zawartych w zwiazku z realizowanym Projektem/Programem
oraz aneksow do tych umow (w tym umowy o prace, dzieto, zlecenia), oddelegowania do projektu,

- akta osobowe pracownikow finansowanych w ramach Projektu/Programu
- karty czasu pracy, listy obecnos$ci — jezeli byty stosowane
- regulaminy wynagradzania pracownikow w przypadku kwalifikowanych kosztow wynagrodzen,

- oryginaty dokumentow potwierdzajacych przeprowadzenie dziatan o charakterze promocyjnym
(materiaty z konferencji, szkolen organizowanych w ramach Projektu/Programu — zaproszenia,
potwierdzenia uczestnictwa, listy uczestnikow, materiaty szkoleniowe, zdjecia z przeprowadzonych
szkolen, konferencji, zdjegcia tablic informacyjnych, zdjgcia tablic pamiatkowych, ulotki, plakaty,
oryginaly gazet, czasopism, w ktorych zamieszczono ogloszenia i inne informacje dotyczace
Projektu/Programu, nagrania radiowe i telewizyjne — jezeli w ten sposob informowano o
realizowanym Projekcie/Programie, wydruki ze stron internetowych na ktérych zamieszczono
informacje promocyjne, inne dowody dotyczace promocji Projektu/ Programu

d/ dokumentacja przetargowa dotyczaca Projektu/Programu:

- oryginaty dokumentow dotyczacych prowadzonych postgpowan przetargowych: ogloszenia o
zamowieniu i o udzielaniu zaméwienia, dokument potwierdzajacy przekazanie ogloszen do
dziennikoéw 1 biuletynéw publikacyjnych, korespondencja z wykonawcami, specyfikacja istotnych
warunkow zamowienia wraz z zatacznikami, wszystkie zlozone oferty, protokot z postgpowania o
udzielenie zamdwienia wraz z zatacznikami, wszelka dokumentacja dotyczaca protestow, zwrotne
potwierdzenia odbioru,
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- dokumentacja zwiazana z wyborem wykonawcow ustug, robot budowlanych, dostaw zwiazanych z
realizowanym Projektem/Programem, a przeprowadzonych poza ustawa Prawo Zamowien
Publicznych np. ogloszenie o poszukiwaniu wykonawcy, cenniki ofertowe.

e/ inne dokumenty dotyczace Projektu/ Programu:

1) oryginaly informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty(informacje
pokontrolne, protokotly, wyniki kontroli, zalecenia pokontrolne wraz z dokumentacja potwierdzajaca
wykonanie zalecen i usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci),

2) raporty z audytu zewngtrznego,
3) zarzadzenia w sprawie archiwizacji,

4) korespondencja z r6znymi podmiotami i organami w trakcie realizacji przedmiotowego
Projektu/Programu,

5) sprawozdania sporzadzone w okresie trwatosci Projektu/Programu i korespondencja z nimi
zwiazana,

6) inne dokumenty zwiazane z realizacja Projektu/Programu nie wymienione powyzej

OKRES PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW ZWIAZANYCH

Z REALIZACJA PROJEKTOW PO KL

» Dla projektow wspotfinansowanych w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki 2007-2013 — zgodnie z umowa o dofinansowanie
projektu.

» Dla projektow, ktore zostaty dofinansowane ze $rodkéw stanowiacych pomoc publiczng
powinny by¢ przechowywane przez okres 10 lat od dnia zawarcia umowy o dofinansowanie,
lecz nie krocej niz do dnia 31 grudnia 2020r.
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