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Stownik podstawowych terminéw

Niniejszy stowniczek zawiera definicje podstawowych poje¢ zwiazanych z realizacjg projektu
w ramach Funduszu Azylu, Migracji i Integracji (dalej: FAMI):

Fundusz - Fundusz Azylu, Migracji i Integraciji.

Beneficjent - podmiot odpowiedzialny za inicjowanie lub inicjowanie i wdrazanie projektu;
Beneficjentem moga by¢: podmioty publiczne lub prywatne (z wytaczeniem osdéb fizycznych
oraz 0sob fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza), podmioty majgce osobowosc
prawna lub jej nie posiadajgce. Przy czym w przypadku, gdy w Podreczniku jest mowa o
Beneficjencie nalezy przez to rozumieé réwniez partnera, z wytaczeniem zapiséw, ktére
dotycza Beneficjenta jako strony umowy finansowej/porozumienia finansowego.

Centralny System Teleinformatyczny 2021 - zwany dalej ,CST2021" - ogdlnopolski system
teleinformatyczny stworzony i administrowany przez Ministerstwo Funduszy i Polityki
Regionalnej na potrzeby wdrazania funduszy i programéw europejskich ustanowionych

w wieloletnich ramach finansowych Unii Europejskiej na lata 2021-2027. CST2021 dostepny
jest pod adresami internetowymi: https://wod.cst2021.gov.pl/ (cze$¢ systemu stuzaca do
aplikowania o dofinansowanie ze $srodkéw unijnych, umozliwiajgca sktadanie wnioskéw o
dofinansowanie i wspierajaca ich ocene) oraz https://projekty.cst2021.gov.pl/ (cze$¢ systemu
wspierajaca procesy monitorowania realizacji i rozliczania projektéw dofinansowanych ze
$rodkow unijnych).

WoP - wniosek o ptatnosé sktadany przez Beneficjenta w CST2021. Rodzaje wnioskéw to:
zaliczkowy, refundacyjny, rozliczajacy zaliczke, koricowy oraz sprawozdawczy.

Grupa docelowa - grupa, do ktoérej skierowane sg dziatania projektu. Grupy docelowe FAMI
okreslone zostaty w punkcie 1.1 niniejszego Podrecznika.

Kategoria (budzetu, kosztow kwalifikowalnych) - grupa kosztow/wydatkow okreslonego
rodzaju, wyszczegdlniona w budzecie projektu oraz opisana w Rozdziale 3 niniejszego
Podrecznika.

Szczegdblne dziatania (ang.: specific actions) - projekty wybierane przez Komisje Europejska, za
ktérych realizacje odpowiadajg kraje cztonkowskie.

Koszty bezposrednie - koszty kwalifikowane projektu realizowanego przez Beneficjenta,
ktére sg bezposrednio zwigzane z projektem.

Koszty posrednie - koszty posrednio ponoszone w zwigzku z realizowanym projektem, ktére
ze wzgledu na swdj charakter nie moga by¢ do niego przyporzadkowane w okreslonej
wysokosci (np. koszty sekretariatu, telekomunikacyjne, przesytek pocztowych, pomieszczen
zwigzanych z administracja) oraz, z wyjatkiem projektow realizowanych przez parnstwowe
jednostki budzetowe - dalej zwane ,PJB”, rowniez koszty zarzadzania projektem.

Instytucja Audytowa (lA) - instytucja odpowiedzialna m.in. za przeprowadzenie audytow w
celu weryfikacji skutecznego funkcjonowania systemu zarzadzania i kontroli. Instytucja
Audytowa dla FAMI jest Szef Krajowej Administracji Skarbowej. Zadania IA s3 realizowane
przy pomocy pracownikéw zatrudnionych w wyodrebnionej komérce Ministerstwa Finanséow
tj. Departamencie Audytu Srodkéw Publicznych.



https://wod.cst2021.gov.pl/
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Instytucja Posredniczaca (IP) - instytucja wyznaczona przez Instytucje Zarzadzajaca do
realizacji okre$lonych zadan w zakresie zarzadzania FAMI. Role te petni Centrum Obstugi
Projektéw Europejskich Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji.

Instytucja Zarzadzajaca (IZ) - instytucja zarzadzajgca FAMI na terenie danego kraju. Jest
odpowiedzialna m.in. za przygotowanie programéw krajowych, organizacje naboréw, ocene
formalng i merytoryczna wnioskéw, podpisywanie uméw i porozumien finansowych z
Beneficjentami, monitorowanie wdrazania funduszu oraz sprawozdawczo$¢ do Komisji
Europejskiej. Instytucjg Zarzadzajaca dla FAMI jest Departament Funduszy Europejskich
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji.

Partner - podmiot wymieniony we wniosku o dofinansowanie projektu i sktadajgcy Deklaracje
partnerstwa (zatacznik do wniosku o dofinansowanie), uczestniczacy w jego realizacji,
wnoszacy do projektu zasoby ludzkie, organizacyjne, techniczne lub finansowe, realizujacy
projekt wspdlnie z Beneficjentem na warunkach okreslonych w umowie finansowej i umowie
partnerskiej. Partner, jak réwniez jego personel projektu nie moze by¢ jednoczesnie
(pod)wykonawca w projekcie. We wniosku moga by¢ wymienione réwniez inne podmioty
wspotpracujace z beneficjentem przy realizacji projektu, lecz nie majace statusu partnera w
rozumieniu umowy grantowej/porozumienia oraz niniejszego Podrecznika (cho¢ nieformalnie
zwane mogg by¢ partnerami).

Personel projektu - osoby zaangazowane w realizacje projektu, ktére osobiscie wykonuja
zadania w ramach projektu, tj. w szczegdlnosci osoby zatrudnione na podstawie stosunku
pracy lub stosunku cywilno-prawnego oraz osoby prowadzace jednoosobowg dziatalno$é
gospodarcza. W projektach realizowanych przez inne pomioty niz PJB, niniejsza definicja nie
dotyczy personelu zarzadzajacego projektu, ktérego zatrudnienie uwzglednione jest w
kosztach posrednich.

Personel zarzadzajacy projektu - personel wykonujacy czynnosci zwigzane z zarzagdzaniem
projektem (nie za$ czynnosci bezposrednio zwigzane z zadaniami/dziataniami
merytorycznymi), to jest takie osoby jak kierownik/koordynator projektu, asystent
koordynatora lub kierownika projektu, specjalista ds. rozliczen, finanséw, informacji, promocji,
ewaluacji, ksiegowy, asystent biurowo-administracyjny itp.

Porozumienie finansowe - umowa zawarta pomiedzy Instytucjg Zarzadzajaca, Instytucja
Posredniczacy, a Beneficjentem projektu wybranego w trybie konkursowym lub
bezkonkursowym, bedacym panstwows jednostkg budzetows; na podstawie ktérej projekt
jest realizowany, otrzymuje dofinansowanie ze srodkéw funduszu oraz ktéra okresla prawa i
obowiagzki Beneficjenta oraz Instytucji Zarzadzajacej i Instytucji Posredniczacej, zasady
finansowania projektu, wymogi dotyczace raportowania, promocji, przechowywania
dokumentaciji itp.

Pozycja (budzetu, kosztow kwalifikowalnych) - linia w ramach kategorii w budzecie projektu
reprezentujgca okreslony rodzajowo wydatek lub ich grupe, np. nauczyciel jezyka polskiego,
druk podrecznika, koszt wynajmu sal szkoleniowych.

Polski Program FAMI - dokument na lata 2021-2027 przygotowany przez Instytucje
Zarzadzajaca i zatwierdzany przez Komisje Europejska, przedstawiajacy cele, ktére majg
zostac wsparte w ramach FAMI oraz obszary, ktére uzyskaja dofinansowanie. Program FAMI
jest dostepny na stronach: www.gov.pl/web/dfe-mswia/program-funduszu-azylu-migracji-i-
integracji-2021-2027 - oraz www.copemswia.gov.pl.
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Projekt - konkretny, praktyczny srodek, okreslony i opisany we wniosku o dofinansowanie,
podjety przez Beneficjenta wktadu Unii w celu realizacji catosci lub czesci dziatania
wskazanego w Programie FAMI.

Realizator - podmiot ponoszacy wydatki w projekcie, w ktérym wystepuje wiele organizacji
ponoszacych wydatki i raportujgcy je w systemie CST2021. Realizatorem moze by¢ partner w
projekcie jak réwniez jednostka organizacyjna Wnioskodawcy/Beneficjenta realizujaca projekt
W jego imieniu.

Srodek trwaty - $rodek trwaty zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pdzn. zm.).

Umowa finansowa - umowa zawarta pomiedzy Instytucjg Zarzadzajaca oraz Instytucja
Posredniczacy, a Beneficjentem projektu wybranego w trybie konkursowym lub
bezkonkursowym, niebedagcym panstwowg jednostka budzetowa, na podstawie ktérej projekt
jest realizowany, otrzymuje dofinansowanie ze srodkéw funduszu oraz ktéra okresla prawa i
obowiazki Beneficjenta oraz Instytucji Zarzadzajacej i Instytucji Posredniczacej, zasady
finansowania projektu, wymogi dotyczace raportowania, promocji, przechowywania
dokumentacji itp.

Wsparcie operacyjne - oznacza czes¢ alokacji dla panstwa cztonkowskiego, ktéra moze by¢
wykorzystana jako wsparcie dla organéw panstwowych odpowiedzialnych za wykonywanie
zadan i $wiadczenie ustug, ktore stanowiag ustuge publiczng na rzecz Unii, w zakresie, w jakim
przyczyniaja sie one do zapewnienia wysokiego poziomu bezpieczehnstwa w Unii.

Wydatek/koszt kwalifikowalny - wydatek/koszt poniesiony przez Beneficjenta lub partnera
projektu w zwigzku z jego realizacjg zgodnie z zasadami niniejszego Podrecznika. Wydatek
uznaje sie za kwalifikowalny, gdy jest zgodny z umowa finansowg lub porozumieniem
finansowym wraz z zatacznikami oraz postanowieniami niniejszego Podrecznika.

(Pod)wykonawca - jest to podmiot trzeci niebedacy Beneficjentem ani partnerem w projekcie,
ktéry swiadczy ustugi na rzecz projektu polegajace na wykonywaniu specjalistycznych zadan,
ktore nie mogtyby by¢ wykonywane przez pracownikéw wtasnych (lub bytoby to
nieoptacalne).

Zaméwienie - umowa odptatna zawierana miedzy Beneficjentem a wykonawca, ktorej
przedmiotem s3 ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

Zasada ,mixed use” - zasada regulujgca finansowanie wydatkdéw, ktére nie dotycza wytgcznie
dziatan kwalifikowalnych w ramach funduszu. Wydatki objete zasada ,mixed use” s3 tylko
czesciowo kwalifikowalne do rozliczenia w projekcie lub ich wspétfinansowanie z funduszu
jest odpowiednio pomniejszone. Zwykle zastosowanie w projekcie zasady ,mixed use”
oznacza, ze tylko czes$é kosztu zostanie rozliczona w projekcie. Jest tak np. w przypadku, gdy
dziatanie merytoryczne skierowane nie jest wytacznie do grupy docelowej funduszu, ale
rowniez do innych oséb. Szczegdty dotyczace kwalifikowalnos$ci wydatkéw objetych zasadag
,mixed use” okreslone sg w dokumentacji konkursowej i/lub w umowie
finansowej/porozumieniu finansowym.




Wstep

Niniejszy podrecznik przeznaczony jest dla Beneficjentow (patrz stownik pojec) realizujacych
projekty wspétfinansowane z Funduszu oraz z budzetu panstwa.

Zadaniem niniejszego Podrecznika jest przedstawienie Beneficjentom projektéw
realizowanych w ramach Funduszu zasad kwalifikowalnosci wydatkéw oraz procedur
dotyczacych realizacji projektdw, a takze wnioskowania o srodki finansowe i ich rozliczania,
zgodnie z ustanowionym Systemem Zarzadzania i Kontroli. Podrecznik zawiera szereg
dodatkowych informacji pomocnych w okresleniu sposobu dokumentowania kosztéw i
wydatkéw kwalifikujacych sie do wspétfinansowania ze srodkéw Funduszu.

W przypadku, gdy w Podreczniku jest mowa o umowie finansowej nalezy przez to rozumiec
réwniez porozumienie finansowe.

Uwaga!

Dokument bedzie podlegat aktualizacjom w wyniku modyfikacji dotychczas istniejgcych lub
opracowania aktéw prawnych lub nowych wytycznych Unii Europejskiej lub wytycznych
krajowych.

W przypadku rozbieznos$ci miedzy zapisami umowy finansowej i podrecznika obowigzuja
zapisy umowy finansowej zawartej z Beneficjentem.

Uwaga!

Zapisy unijnych i krajowych aktéw prawnych nalezy stosowaé tacznie. W przypadku, gdy
poszczegdlne regulacje wskazuja niejednolite stanowisko wzgledem rozpatrywanego
problemu, nalezy stosowac zapisy prawa bardziej restrykcyjnego. Ponadto jesli Beneficjent
posiada wewnetrzne regulaminy, rozporzadzenia, instrukcje itp. ktére reguluja dany problem
w sposob bardziej restrykcyjny niz unijne lub krajowe akty prawne, nalezy stosowac zapisy
bardziej restrykcyjnych przepiséw wewnetrznych obowigzujacych w organizaciji.

W przypadku organizacji miedzynarodowych dopuszcza sie ograniczenia w stosowaniu aktéw
prawnych wskazanych w podpisanych umowach. Ograniczenia te muszg jednak wynikac z
prawa miedzynarodowego, krajowego lub unijnego.

Informacja o aktach prawnych znajduje sie na stronie IP: www.copemswia.gov.pl.



http://www.copemswia.gov.pl/

ROZDZIAL 1. INFORMACJE OGOLNE
Poziom dofinansowania projektu ze srodkéw Funduszu okres$la umowa finansowa.

SZCZEGOLNE DZIAEANIA: Podmioty majace siedzibe i realizujace zadania poza granicami
Polski zobowigzane sg do stosowania wersji angielskojezycznej Podrecznika dla Beneficjenta.

Aktualne informacje o otwartych naborach zamieszczane s na stronie I1Z:
https://www.gov.pl/web/dfe-mswia oraz stronie IP: www.copemswia.gov.pl

1.1 FAMI i grupy docelowe

FAMI - Fundusz Azylu, Migracji i Integracji to mechanizm finansowy ustanowiony na lata
2021 - 2027, zastepujacy Fundusz Azylu, Migracji i Integracji ustanowiony na lata 2014 -
2020.

Celem ogdélnym FAMI jest przyczynianie sie do skutecznego zarzadzania przeptywami
migracyjnymi i do wdrazania, wzmacniania i rozwijania wspélnej polityki azylowej i wspdinej
polityki imigracyjne;j.

Zakres wsparcia, ktéry bedzie realizowany w Polsce ze wsparciem $rodkéw FAMI okreéla
Polski Program FAMI . W Programie zostaty wyszczegélnione nastepujace cele szczegdtowe:

I. Wspdlny Europejski System Azylowy (WESA)
Il. Legalna migracja i integracja

[ll. Powrét

IV. Solidarnosc

Dziatania w ramach projektow moga obejmowac zaréwno obywateli Polski (spoteczenstwo
przyjmujace) jak i cudzoziemcdw. Grupg docelowa FAMI (czyli osobami, ktére moga
otrzymywac wsparcie jako cudzoziemcy) sa obywatele panstw trzecich, tj. panstw
niebedacych cztonkami Unii Europejskiej oraz bezpanstwowcy i osoby o nieokreslonym
obywatelstwie.

Grupy docelowe (cudzoziemcy, ktorzy moga otrzymac wsparcie) sa rézne dla poszczegdlnych
celow szczegdtowych:

I.  Grupa docelowa dla celu szczegétowego Wspdlny Europejski System Azylowy

(WESA):

a) osoby korzystajgce ze statusu uchodzcy lub statusu osoby potrzebujacej ochrony
uzupetniajgcej w rozumieniu dyrektywy 2011/95/UE;

b) osoby ubiegajace sie o jedng z form ochrony miedzynarodowej, o ktérych mowa w
lit. a), ktore jeszcze nie otrzymaty ostatecznej decyzji;

c) osoby korzystajace z tymczasowej ochrony w rozumieniu dyrektywy 2001/55/WE
W powigzaniu z decyzjg wykonawcza wdrazajgcag mechanizm ochrony
tymczasowej, tj. decyzjg wykonawcza Rady (UE) 2022/382 z dnia 4 marca 2022 r.
stwierdzajaca istnienie masowego naptywu wysiedlencéw z Ukrainy w rozumieniu
art. 5 dyrektywy 2001/55/WE i skutkujgca wprowadzeniem tymczasowe;j
ochrony, w odniesieniu do oséb wskazanych w art. 2 ust. 1 i 2 tej decyzji, decyzja


https://www.gov.pl/web/dfe-mswia
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wykonawcza Rady (UE) 2023/2409 z dnia 19 pazdziernika 2023 r. w sprawie
tymczasowej ochrony wprowadzonej decyzjg wykonawcza (UE) 2022/382 oraz
decyzja wykonawcza Rady (UE) 2024/1836 z dnia 25 czerwca 2024 r. w sprawie
przedtuzenia tymczasowej ochrony wprowadzonej decyzja wykonawczg (UE)
2022/382;

d) osoby, ktore s przesiedlane lub zostaty przesiedlone do paristwa cztonkowskiego,
lub osoby, ktére sa przekazywane lub zostaty przekazane z panstwa
cztonkowskiego.

Il.  Grupa docelowa dla celu szczegétowego Legalna migracja i integracja. Dla tego celu
szczegdtowego grupa docelowa jest zréznicowana w zaleznosci od obszaru realizacji
dziatan (na terenie UE lub poza nim):

- dziatania poza terenem UE winny koncentrowac sie na obywatelach panstw trzecich,
ktoérzy stosuja sie do szczegdtowych srodkdw lub warunkéw poprzedzajacych wyjazd,
okreslonych w prawie polskim, a w stosownych przypadkach w prawie unijnym.
Dziatania obejmujgce bezposrednie wsparcie mogg by¢ udzielane wytacznie osobom,
wobec ktérych mozna udokumentowad perspektywe pobytu w Polsce, np.
legitymujace sie wizg w celu repatriacji, wizg w celu przesiedlenia sie jako cztonek
najblizszej rodziny repatrianta, wizg w celu korzystania z uprawnien wynikajacych z
posiadania Karty Polaka, przyrzeczeniem wydania wizy wjazdowej (tzw. promesg),
potwierdzeniem szkoty wyzszej o przyjeciu na studia, potwierdzeniem odbywania
studidw wyzszych w Polsce, o$wiadczeniem o zamiarze powierzenia pracy
cudzoziemcowi ztozonym przez polskiego pracodawce i zarejestrowanym w
powiatowym urzedzie pracy;

- dziatania prowadzone na terytorium Polski:!
1. Cudzoziemcy nie bedacy obywatelami UE, przebywajacy na terytorium RP legalnie,

zgodnie z przepisami ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2017
r. poz. 2206 z pézn. zm.):

. na podstawie wizy, o ktérej mowa w art. 60 ust. 1 pkt. 4-6, 9-13, 17, 18a-21,
23-25,
. na podstawie zezwolenia na pobyt czasowy, pobyt staty (art. 195, z wyjatkiem

ust. 1 pkt 6a, jednak wytgczenie to nie dotyczy osob, ktére otrzymaty zgode na pobyt
ze wzgledéw humanitarnych),

. lub zezwolenia na pobyt rezydenta dtugoterminowego UE (art. 211),

. na podstawie dokumentu potwierdzajgcego posiadanie zgody na pobyt
tolerowany o nazwie ,zgoda na pobyt tolerowany” (art. 226 ust. 5),

. zgody na pobyt ze wzgledéw humanitarnych.

2. Dzieci ww. 0séb (nie bedace obywatelami UE) urodzone na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej oraz dzieci obywateli Ukrainy przebywajacych na terytorium

17 tej grupy docelowej wytaczeni sg obywatele kraju trzeciego posiadajacy réwniez obywatelstwo jednego z krajow
UE.
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RP zgodnie z art. 32 ustawy o cudzoziemcach od dnia 24.02.2022 r. Pozostate dzieci
podlegaja, odpowiednio, warunkom z punktéw 1, 3, 4, i 6.

3. Cudzoziemcy przebywajacy na terytorium RP w ramach ruchu bezwizowego.
4. Matzonkowie, wstepni oraz zstepni oséb nalezacych do grup ww. 1-4 oraz 7i 8, w
takim zakresie jaki jest konieczny do skutecznej realizacji dziatan, w tym bedacy

obywatelami Polski lub innych krajéw Unii Europejskiej.

5. Osoby, nie bedace obywatelami UE, przebywajace na terytorium RP legalnie, ktére
ztozyty wniosek o:

. udzielenie cudzoziemcowi zezwolenia na pobyt czasowy (art. 108),
. udzielenie cudzoziemcowi zezwolenia na pobyt staty (art. 206),
. udzielenie cudzoziemcowi zezwolenia na pobyt rezydenta dtugoterminowego

Unii Europejskiej (art. 223),

. przedtuzenie wizy Schengen lub wizy krajowej (art. 87), w ktérym uzasadnienie
jest zgodne z jednym z nastepujacych celéw wskazanych w art. 60 ust. 1: pkt. 4-6, 9-
13,17, 18a-21, 23-25,

. przedtuzenie okresu pobytu w ramach ruchu bezwizowego na terytorium
RP (art. 300)

i uzyskaty w dokumencie podrézy odcisk stempla potwierdzajacego ztozenie wniosku
o udzielenie zezwolenia.

Cudzoziemcy, ktérzy ztozyli ww. wniosek, lecz nie otrzymali odcisku stempla w
dokumencie podrézy, ze wsparcia moga korzystaé¢ od momentu uzyskania odcisku
stempla w dokumencie podrézy.

Pomimo, ze stempel nie legalizuje pobytu, a jedynie potwierdza ztozenie wniosku, a
pobyt cudzoziemca jest legalny z mocy przepiséw ustawy, to jednak przed wbiciem do
paszportu stempla brak jest oficjalnej formy potwierdzenia legalnosci pobytu.

6. Cudzoziemcy nie bedacy obywatelami UE, przebywajacy na terytorium RP legalnie,
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 2006 r. o wjeZdzie na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej, pobycie oraz wyjezdzie z tego terytorium obywateli panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej i cztonkow ich rodzin (Dz.U. 2006 nr 144 poz. 1043):

. na podstawie prawa pobytu przez okres dtuzszy niz 3 miesigce (art. 18) lub
prawa pobytu statego (art. 43).

7. Od 1 stycznia 2021 obywatele Wielkiej Brytanii legalnie przebywajacy na
terytorium Polski.

Z ww. nalezy wytaczyé osoby bedace grupa docelows celu szczegétowego WESA w
Polskim Programie FAMI.

Grupa docelowa celu szczegétowego WESA, a grupa docelowa celu szczegdtowego
Legalna migracja i integracja: jezeli w dokumentacji naboru nie wskazano inaczej,
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osoby z grupy docelowej celu szczegdétowego WESA mogg uczestniczyé w projektach
w ramach celu szczegbétowego Legalna migracja i integracja.

Ill.  Grupa docelowa dla celu szczegétowego Powrét to obywatele panstw trzecich
znajdujacy w panstwie cztonkowskim, ktdrzy nie spetniajg warunkéw wjazdu,
obecnosci lub pobytu na terytorium panstwa cztonkowskiego lub przestali je spetniaé,
w tym obywatele panstw trzecich, ktérych termin wydalenia zostat przesuniety
zgodnie z art. 9 i art. 14 ust. 1 dyrektywy 2008/115/WE.

ROZDZIAL 2. ZASADY KWALIFIKOWALNOSCI | DOKUMENTOWANIA WYDATKOW
2.1 Zasady ogolne

Ocena kwalifikowalno$ci wydatku dokonywana jest zaréwno na etapie naboru projektdw, ich
realizacji, rozliczenia oraz kontroli projektu. Na etapie naboru projektéw sprawdzeniu podlega
potencijalna kwalifikowalno$¢ wydatkéw ujetych we Whiosku o dofinansowanie. Przyjecie
danego projektu do realizacji i podpisanie z Beneficjentem umowy finansowej nie oznacza, ze
wszystkie wydatki, ktore Beneficjent przedstawi w WoP (stuzagcym do raportowania zaréwno
finansowego jak i merytorycznego) w trakcie realizacji projektu, beda kwalifikowac sie
ostatecznie do wspétfinansowania ze srodkéw Funduszu.

Podstawowym elementem oceny kwalifikowalnos$ci wydatku jest stwierdzenie czy dany
wydatek spetnia tacznie nastepujace warunki:

e wpisuje sie w cele Funduszu,

e dotyczy kwalifikowalnych dziatan i sSrodkéw wymienionych w rozporzadzeniu
ustanawiajacym Fundusz,

e jest konieczny do realizacji dziatan projektu, stanowigcych czes¢ Programu FAMI,

e jest uzasadniony i zgodny z zasadg nalezytego zarzadzania finansami oraz
racjonalnosci, optacalnosci oraz efektywnosci kosztowej (relacja naktad/rezultat),

e zostat ostatecznie poniesiony przez Beneficjenta lub partneréw w ramach projektu,
e jest zwigzany z grupami docelowymi,

e zostat poniesiony zgodnie z odpowiednimi postanowieniami umowy finansowej i
niniejszego Podrecznika,

e zostat faktycznie poniesiony, tj. istnieje udokumentowane potwierdzenie jego
poniesienia w ramach projektu,

e zostat poniesiony w okresie kwalifikowalnosci,

e jest zgodny z zatwierdzonym budzetem projektu,

e jest zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa unijnego i krajowego, zostat nalezycie
udokumentowany fakturami lub dokumentami ksiegowymi o réwnowaznej mocy
dowodowej i dowodami zaptaty, zostat zarejestrowany w systemie finansowo-

ksiegowym Beneficjenta i istnieje mozliwosé jego identyfikacji i kontroli. Wyjatkami do
ktoérych nie stosuje sie niniejszych warunkow sg wydatki rozliczane stawkami
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jednostkowymi, stawkami lub kwotami ryczattowymi oraz amortyzacja. Warunki
kwalifikowalnosci wydatkéw rozliczanych stawkami jednostkowymi, stawkami lub
kwotami ryczattowymi oraz amortyzacji sa okreslone w dalszej czesci Podrecznika,

e nie jest wyraznie zakazany na mocy obowigzujgcych przepisow,

e ten sam wydatek (albo ta sama jego czes¢) nie zostat przedstawiony do wsparcia ze
srodkéw EU wiecej niz jeden raz, a kwota refundacji nie przekracza kwoty catkowitych
wydatkéw kwalifikowalnych,

e zostat udokumentowany w sposdb wystarczajgco przejrzysty, jasny i bezsprzeczny,
zgodnie z zasadami opisanymi w kolejnych rozdziatach niniejszego Podrecznika.

2.2 Okres kwalifikowalnosci kosztow i wydatkow

Koszty poniesione w ramach projektu mogg zosta¢ uznane za kwalifikujace sie do uzyskania
wsparcia w ramach FAMI tylko pod warunkiem ich poniesienia w okresie realizacji projektu.

Poprzez okres realizacji projektu rozumie sie okres od daty rozpoczecia projektu do daty
zakonczenia projektu.

Projekty mogg by¢ realizowane w okresie od 1 stycznia 2021 roku do 31 grudnia 2029 roku,
jednak projekt moze rozpocza¢ sie najwczesniej w dniu ztozenia wniosku o dofinansowanie.
Dopuszczalny czas trwania projektéw w ramach poszczegdlnych naboréw okreslany jest
kazdorazowo w ogtoszeniu o naborze, o ile nie wyrazono nastepnie zgody na wydtuzenie
czasu trwania projektu.

UWAGA!

Ostatni dzien realizacji projektu jest tez ostatnim dniem ponoszenia kosztéw. Koszty
poniesione po zakonczeniu okresu realizacji projektu nie sg kwalifikowalne.

okres kwalifikowalnosci KOSZTOW = okres realizacji projektu

Wydatek (zaptata) za koszt poniesiony w okresie realizacji projektu moze nastgpi¢ po ostatnim
dniu realizacji projektu. Zgodnie z umowa finansowg zaptata musi nastapi¢ w okresie
maksymalnie 20 dni? po zakonczeniu okresu realizacji projektu, nie pdzniej jednak niz do
31.12.2029 r.

Przyktad:

Zakonczenie realizacji dziatan w projekcie nastgpito w dniu 20 grudnia 2025 roku, wiec
ostatni dziern ponoszenia wydatkéw to 9 stycznia 2026 r. 20 grudnia Beneficjent otrzymuje
fakture za catering na konferencji konczacej projekt w dn. 15 grudnia 2025 oraz rachunek do
umowy zlecenia na obstuge strony internetowej w dn. 16.11-15.12 2025; optaca fakture i
rachunek 8 stycznia 2026 r., tj. miesci sie w terminie 20 dni.

2 Jezeli nie wskazano inaczej ,dzien” oznacza dzien kalendarzowy.
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okres kwalifikowalnosci WYDATKOW = okres realizacji projektu + max 20 dni

Zaptata w terminie przekraczajgcym przewidziany w umowie bedzie skutkowata uznaniem
kosztu i wydatku za niekwalifikowalny w projekcie i usunieciem kosztu z zestawienia
wydatkow.

Za date poniesienia wydatku przyjmuje sie w przypadku wydatkéw pienieznych:

e dokonanych przelewem lub obcigzeniowa kartg ptatnicza - date obcigzenia
rachunku bankowego Beneficjenta,

e dokonanych kartg kredytowg lub podobnym instrumentem ptatniczym o
odroczonej ptatnosci - date transakcji skutkujacej obcigzeniem rachunku karty
kredytowej lub podobnego instrumentu bedacego wtasnoscig Beneficjenta,

e dokonanych gotéwkg - date faktycznego wyptywu srodkéw z konta lub kasy
Beneficjenta.

2.3 Konflikt intereséw
Niekwalifikowalne sg wydatki powstate w wyniku dziatan obarczonych konfliktem intereséw.

Konflikt intereséw oznacza kazdg sytuacje, w ktérej osoby bioragce udziat w przygotowaniu lub
prowadzeniu postepowania o udzielenie zaméwienia lub mogace wptyna¢ na wynik tego
postepowania majg, bezposrednio lub posrednio, interes finansowy, ekonomiczny lub inny
interes osobisty, ktéry postrzega¢ mozna jako zagrazajacy ich bezstronnosci i niezaleznos$ci w
zwiazku z postepowaniem o udzielenie zaméwienia.

Nalezy podja¢ odpowiednie $rodki, aby skutecznie zapobiegac konfliktom interesow, a takze
rozpoznawac i likwidowac je, gdy powstajg w zwigzku z prowadzeniem postepowania o
udzielenie zamdwienia lub na etapie wykonywania zaméwienia - by nie dopusci¢ do zaktdocenia
konkurencji oraz zapewni¢ réwne traktowanie wykonawcéow.

Definicja ta jest otwarta, tzn. nie wyczerpuje wszystkich sytuacji, ktére mogg zaistniec.

2.3.1. Unikanie konfliktu intereséw podczas udzielania i wykonywania zaméwien zgodnie z
zasada konkurencyjnosci/uproszczong zasada konkurencyjnosci

Zamawiajacy (zaréwno Ci, ktorzy nie sg zobowigzani do stosowania ustawy PZP, jak i Ci, ktorzy
sg obowigzani do stosowania ustawy PZP) zapewniajg bezstronnosc¢ i obiektywizm podczas
czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury udzielania
zamoéwienia zgodnie z zasada konkurencyjnosci. Dotyczy to oséb, ktére w imieniu
Zamawiajgcego wykonujg czynnosci w postepowaniu, w tym biorg udziat w ocenie ofert.

W celu uniknieciu konfliktu intereséw, w przypadku Beneficjenta, ktéry nie jest zamawiajgcym
w rozumieniu ustawy PZP, zamdwienia nie mogg by¢ udzielane podmiotom powigzanym z nim
osobowo lub kapitatowo, z wytgczeniem zamowien sektorowych i przypadkéw okreslonych w
art. 214 ust. 1 pkt 11-14 ustawy PZP w stosunku do podmiotow wskazanych w tym przepisie.

W przypadku Beneficjenta, ktéry nie jest zamawiajagcym w rozumieniu ustawy PZP przez

powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy Beneficjentem
(lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu beneficjenta lub osobami
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wykonujacymi w imieniu Beneficjenta czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem procedury
wyboru wykonawcy) a wykonawca, polegajace w szczegdlnosci na:

- uczestniczeniu w spétce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spotki osobowej,

- posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akgji, (o ile nizszy prog nie wynika z przepisow
prawa),

- petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
petnomocnika,

- pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwigzaniu z
tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostawaniu we wspdlnym pozyciu z
wykonawca, jego zastepca prawnym lub cztonkami organéw zarzadzajacych lub organéw
nadzorczych wykonawcédw ubiegajgcych sie o udzielenie zaméwienia,

-pozostawaniu z wykonawcag w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje
uzasadniona watpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwiazku z postepowaniem
o udzielenie zaméwienia.

W przypadku Beneficjenta, ktory jest zamawiajgcym w rozumieniu ustawy PZP okreslony
powyzej zakaz powigzan kapitatowych lub osobowych z wykonawca dotyczy wytgcznie oséb
wykonujacych w imieniu Beneficjenta czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem procedury
wyboru wykonawcy.

W odniesieniu do wszystkich Beneficjentéw, niezaleznie czy s3 lub nie sg zamawiajgcymi w
rozumieniu ustawy PZP, czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdéwienia s3 wykonywane przez osoby zapewniajace
bezstronnosé i obiektywizm w celu zapewnienia unikania konfliktu intereséw.

Nalezy unikaé szeroko pojetych powigzan osobowych lub kapitatowych.

Konflikt interesobw moze mie¢ miejsce na wszystkich etapach postepowania o udzielenie
zamoéwienia (przygotowania oferty, wyboru oferentéw/kandydatow i udzielania zamoéwien, jak
rowniez fazy nastepujacej po zakonczeniu postepowania tj. na etapie wykonywania
zamowienia).

Osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdéwienia sktadajg oswiadczenie w formie pisemnej lub w formie
elektronicznej (w rozumieniu odpowiednio art. 78 i art. 78" Kodeksu cywilnego) o braku
istnienia albo braku wptywu powigzan osobowych lub kapitatowych z wykonawcami na
bezstronnosé postepowania.

IP moze wyrazié¢ zgode na udzielenie zamdwienia pomimo wystgpienia przestanek, o ktérych
mowa powyzej. Po wszczeciu postepowania zgoda moze zosta¢ udzielona wytacznie w
przypadku, gdy zamawiajacy zastrzegt takg mozliwo$¢ w ogtoszeniu.

Zatrudnienie w charakterze personelu projektu oséb wskazanych (z podaniem imienia i
nazwiska) w zataczniku 5 Whniosku o Dofinansowanie ,Personel projektu” oraz co do ktorych
podczas oceny nie rekomendowano zmiany na inng osobe nie stanowi konfliktu intereséw, w
zZwigzku z czym zasady okreslone w rozdziale 6.2 i 6.2a Podrecznika podczas zatrudniania
takiego personelu nie majg zastosowania.
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Jezeli w projekcie zatrudniona jest osoba petnigca funkcje decyzyjne u Beneficjenta dodatkowo
nalezy pamietaé, iz w umowie formalizujacej takg wspdtprace ta sama osoba nie moze
wystepowac jednoczesnie jako zatrudniajacy i zatrudniany.

Beneficjent o$wiadcza we wniosku o dofinansowanie, ze nie podlega konfliktowi intereséw.

2.3.2. Konflikt intereséw w zamoéwieniach publicznych

Pojecie konfliktu intereséw obejmuje co najmniej kazda sytuacje, w ktérej cztonkowie
personelu instytucji zamawiajacej lub dostawcy ustug w zakresie obstugi zamoéwien
dziatajgcego w imieniu instytucji zamawiajacej bioracy udziat w prowadzeniu postepowania o
udzielenie zaméwienia lub mogacy wptynagé na wynik tego postepowania majg, bezposrednio
lub posrednio, interes finansowy, ekonomiczny lub inny interes osobisty, ktéry postrzegac
mozna jako zagrazajagcy ich bezstronnosci i niezaleznosci w zwiagzku z postepowaniem o
udzielenie zaméwienia.

Beneficjent zobowigzany jest do zastosowania odpowiednich $rodkéw i wprowadzenia
systemédw umozliwiajgcych wykrywanie konfliktéw interesébw w obszarze zaméwien
publicznych, zapobieganie tym konfliktom oraz ich rozwigzywanie. Dotyczy to wszystkich
etapdéw postepowania o udzielenie zamoéwienia (przygotowania oferty, wyboru
oferentéw/kandydatéw i udzielania zaméwien, jak rowniez fazy nastepujacej po zakonczeniu
postepowania) zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320, z p6zn.zm.), zwanej dalej ,ustawa PZP".

2.4 Wydatki faktycznie poniesione

Wydatki ponoszone w trakcie realizacji projektu, aby mogty by¢ uznane za wydatki
kwalifikowalne, winny mie¢ forme pieniezng. Wydatek faktycznie poniesiony to wydatek
poniesiony w znaczeniu kasowym, tj. rozchéd srodkéw pienieznych z kasy lub rachunku
bankowego Beneficjenta projektu.

Wyijatki od powyzszej zasady stanowia:
e wydatki rozliczane stawkami jednostkowymi oraz stawkami lub kwotami ryczattowymi,
e kwalifikowalne wktady niepieniezne,

e  koszty amortyzac;ji.

2.5 Wkiad niepieniezny

Wktady niepieniezne, w tym wolontariat, nie stanowig kosztow kwalifikowalnych. Wyjatkiem
od tej zasady sg koszty amortyzacji.
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2.6 Amortyzacja

Odpis amortyzacyjny jest kosztem, ale nie jest wydatkiem. Odpisy amortyzacyjne z tytutu
spadku wartosci aktywéw podlegajgcych amortyzacji, w szczegélnosci Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, stanowig koszt kwalifikowalny.

Odpisy amortyzacyjne mogg zostac¢ uznane za kwalifikowalne pod warunkiem spetnienia
tacznie nastepujacych warunkéw:

e zakup aktywoéw nie zostat sfinansowany ze srodkéw dotacji (wymagane jest ztozenie
odpowiedniego o$wiadczenia na etapie rozliczania projektu); w przypadku, gdy $rodki
z dotacji stuzyty nabyciu aktywow tylko w okreslonej czesci (udziat procentowy), jest
dopuszczalne uznanie za koszt kwalifikowalny odpisdw amortyzacyjnych w wysokosci
odpowiadajacej tej czesci wartosci aktywow, ktéra nie zostata sfinansowana z innych
srodkow,

e aktywa nie zostaty catkowicie umorzone, tj. s3 nadal amortyzowane w okresie
realizacji projektu,

e  koszty amortyzacji sa naliczane zgodnie z przepisami krajowymi,
e koszty dotyczg wytacznie okresu realizacji projektu,

e aktywa s3 niezbedne do realizacji projektu i bezposrednio wykorzystywane do jego
wdrazania.

UWAGA!

Odpisy amortyzacyjne aktywoéw wykorzystywanych do realizacji projektu moga by¢
przypisane do projektu w catos$ci wytacznie w przypadkach, gdy dane aktywa s3
wykorzystywane tylko i wytgcznie dla celéw realizacji projektu.

Jesli aktywa sg wykorzystywane takze do celéw innych niz realizacja projektu, odpis
amortyzacyjny moze by¢ przypisany do projektu proporcjonalnie, zgodnie z uzasadniong,
rzetelng i sprawiedliwg metoda, ktéra powinna obowigzywad w tej samej postaci w catym
okresie wdrazania projektu.

Beneficjent przechowuje sposéb wyliczenia amortyzacji rozliczanej w ramach projektu wraz z
dokumentacja ksiegowa. Wyliczenie to powinno uwzglednia¢ czas lub zakres
wykorzystywania sprzetu i wysokos$¢ odpisow amortyzacyjnych w danym miesigcu.
Dokumentami potwierdzajacymi wysokosé odpiséw amortyzacyjnych sg tabele amortyzacyjne
srodkéw trwatych i inne dokumenty wskazujgce na ich wysoko$é.

Przyktad:
W przypadku, gdy sprzet zostat zakupiony przed rozpoczeciem projektu lub w jego trakcie
rozliczajgc amortyzacje w projekcie uwzglednia sie jedynie te jej czesé, ktéra dotyczy okresu

jego uzytkowania na rzecz projektu np.:

Okres realizacji projektu: 01.01.2023 - 31.12.2024
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Zakup sprzetu: 11.07.2023
Woartosé zakupionego sprzetu: 10 000
Roczna stawka amortyzacji sprzetu: 30% (2,5% miesiecznie)

Jako wydatek kwalifikowany do rozliczenia w projekcie zostanie uznana kwota: 17 m-cy x
2,5% = 42,5% wartosci sprzetu

42,5% x 10 000 = 4 250

W takim przypadku rozliczona zostanie kwota 4 250. Nalezy jednak zauwazy¢, ze sytuacja
dotyczy sprzetu wykorzystywanego wytacznie na potrzeby projektu.

2.7 Leasing i dzierzawa

W przypadku leasingu refundacja wydatkéw faktycznie poniesionych moze zosta¢ skierowana
wytacznie na rzecz leasingobiorcy, tj. Beneficjenta leasingujacego dane dobro.

W przypadku, gdy okres obowigzywania umowy leasingu wykracza poza korcowg date
rozliczenia ptatnos$ci pomocy unijnej, kwalifikowalne sg wytacznie koszty leasingobiorcy, ktére
zostaty faktycznie poniesione do momentu zakonczenia realizacji projektu wskazanego w
umowie finansowej.

Kosztem kwalifikowalnym jest czes¢ raty leasingowej zwigzana wytacznie ze sptata kapitatu
leasingowanych aktywoéw.

Dowodem faktycznego poniesienia wydatku jest dokument potwierdzajacy optacenie raty
leasingowe].

Kosztami niekwalifikowalnymi leasingu sg koszty zwigzane z umowa leasingows, a zwtaszcza
podatek, marza leasingodawcy, koszty refinansowania odsetek, koszty ogdlne, optaty
ubezpieczeniowe.

Koszty dzierzawy kwalifikowalne sg w wysokos$ci czynszu dzierzawnego ptaconego przez
Beneficjenta, pod warunkiem przedstawienia dowodu poniesienia wydatku.

2.8 ,Terminal emoluments”

Zgodnie ze stanowiskiem Komisji Europejskiej niekwalifikowalne sg koszty tzw. ,terminal
emoluments” czyli staty procent kosztow wynagrodzenia odliczany w celu pokrycia
niezaplanowanych kosztow, ktory jest odprowadzany do centrali Beneficjenta, ptacony na
zakonczenie umowy oraz inne $wiadczenia na pokrycie ustawowych zobowigzan i uprawnien
w zakresie wynagrodzenia.
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2.9 Wydatki w walutach obcych

W ramach Funduszu wydatki kwalifikowalne w walucie obcej rozliczane sa wg nastepujacych

zasad:

1)

2)

3)

4)

w przypadku ptatnosci bezgotéwkowych dokonywanych w walutach obcych do
przeliczen walutowych nalezy stosowac procedury dotyczace przeliczania wartosci
ptatnosci gotdéwkowych dokonywanych w walutach obcych na ztoty spisane np. w
polityce rachunkowosci i obowigzujgce u Beneficjenta, o ile nie uwzgledniajg one
ujemnych réznic kursowych (dotyczy to w szczegdlnosci rozliczania ptatnosci
gotéwkowych w ramach delegacji zagranicznych); w przypadku braku
przedmiotowych procedur jako kurs przeliczeniowy nalezy przyjac kurs sprzedazy
waluty z dnia dokonania ptatnosci zastosowany przez bank Beneficjenta do realizacji
transakcji (udokumentowany potwierdzeniem wystawionym przez bank lub wyciggiem
bankowym);

w przypadku ptatnosci gotéwkowych dokonywanych w walutach obcych wartos$¢
transakcji nalezy przeliczaé na ztoty wedtug kursu, po ktérym waluta zostata
zakupiona (udokumentowany dowodem zakupu waluty);

w przypadku, w ktérym Beneficjent nie ma mozliwosci przedstawienia rzeczywistego
kursu, po jakim zostata przeliczona transakcja zaptaty np. gdy transakcja ta
dokonywana jest w walucie obcej poza granicami Polski w banku, ktéry nie prowadzi
tabel kurséw walut przeliczanych na ztoty, jako kurs przeliczeniowy nalezy przyjaé
kurs sprzedazy walut ogtoszony przez Narodowy Bank Polski (NBP) w dniu dokonania
transakcji zaptaty. Jezeli Beneficjent nie ma mozliwosci przeliczenia na ztoty wedtug
kursu sprzedazy waluty obcej ogtoszonego przez NBP, gdyz NBP nie publikuje takich
tabel np. korona szwedzka, nalezy zastosowac kurs sredni NBP obowigzujgcy w dniu
dokonania transakcji zaptaty;

w przypadku rozliczeh wydatkéw ponoszonych w walucie obcej w projektach
miedzynarodowych, Beneficjenci ponoszacy wydatki w walutach obcych rozliczaja
wydatki we wnioskach o ptatno$¢ w PLN stosujgc miesieczny obrachunkowego kurs
wymiany Komisji Europejskiej PLN/EUR z miesigca poniesienia wydatku (zaptaty).

Kursy srednie miesieczne Komisji Europejskiej mozna znalezé na stronie internetowe;j:

https://ec.europa.eu/budget/graphs/inforeuro.html

W przypadku udziatu w projekcie podmiotéw zagranicznych wydatki w walutach lokalnych sg
przeliczane na PLN i rozliczane w tej walucie.

2.10 Podatek od towaréw i ustug

Podatek od towardw i ustug (dalej: podatek VAT) jest kosztem kwalifikowalnym w przypadku:

a)

projektow, ktérych taczny koszt jest nizszy niz 5 000 000 EUR (z podatkiem VAT),
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b) projektow, ktérych taczny koszt wynosi co najmniej 5 000 000 EUR (z podatkiem
VAT), jezeli brak jest prawnej mozliwosci odzyskania podatku VAT zgodnie
Z przepisami prawa krajowego.

W sytuacji przedstawionej w lit. a to czy podatek VAT kwalifikuje sie do rozliczenia w ramach
projektu czy tez nie, zalezy od tego czy Beneficjent odzyskuje go na mocy prawa krajowego
dotyczacego podatku VAT. Z uwagi na zapobieganie podwdjnemu finansowaniu nie jest
mozliwe jednoczes$nie odzyskanie podatku VAT oraz rozliczenie go w ramach projektu.

Za ,odzyskanie” podatku VAT nalezy rozumie¢ odliczenie go od podatku VAT naleznego lub
zwrot w okreslonych przypadkach, wedtug warunkéw scisle okreslonych przepisami Ustawy o
podatku od towardw i ustug z 11 marca 2004 roku (Dz. U. z 2023 poz. 1570 z p6zn. zm.).

W sytuacji okreslonej w lit. a Beneficjent sktada oswiadczenie (ktérego wzor stanowi
odpowiednio Zatgcznik nr 1C i Zatacznik 1B do Podrecznika) potwierdzajace, ze:

1) nie ma prawnej mozliwosci odzyskania w Zaden sposdb poniesionego kosztu podatku
VAT,

albo

2) ma prawng mozliwos¢ odzyskania poniesionego kosztu podatku VAT, ale mimo
przystugujacego mu prawa do odzyskania podatku VAT nie bedzie w zaden sposéb
korzystat z tego prawa.

W sytuacji przedstawionej w lit. b) podatek VAT jest kosztem kwalifikowalnym w przypadku
niewystapienia po stronie Beneficjenta prawnej mozliwosci odzyskania podatku VAT zgodnie
Z przepisami prawa krajowego. Natomiast jesli zgodnie z przepisami prawa krajowego
Beneficjent ma prawng mozliwos¢ odzyskania podatku VAT wtedy koszt podatku VAT nie
moze by¢ uznany za kwalifikowalny, nawet jezeli nie zostat faktycznie odzyskany przez
Beneficjenta projektu. Oznacza to, ze w przypadkach, gdy Beneficjent projektu ma prawna
mozliwosé odzyskania podatku VAT, ale rezygnuje z tej mozliwosci, podatek VAT jest nadal
niekwalifikowalny. Jezeli zaistnieje mozliwos¢ odliczenia lub uzyskania nawet tylko w sposdb
czesciowy zwrotu podatku VAT, czes¢ wydatku dotyczaca podatku VAT wynikajacego z danej
faktury jest w catosci niekwalifikowalna.

W sytuacji okres$lonej w lit. b Beneficjent sktada oswiadczenie o kwalifikowalnosci podatku od
towardw i ustug (podatku VAT), ktorego wzér stanowi Zatgcznik nr 1A do Podrecznika.

W ww. oswiadczeniu o kwalifikowalnosci podatku od towaréw i ustug (podatku VAT)
Beneficjent zobowiazuje sie ze, jezeli zaistniejg przestanki umozliwiajgce odzyskanie tego
podatku przez Beneficjenta, poinformowania o tym fakcie Instytucji Posredniczacej oraz
zwrotu zrefundowanej czesci poniesionego podatku VAT (zwrot $Srodkéw nie dotyczy PJB).

W przypadku zmiany catkowitej wartosci projektu (wtaczajac VAT) majacej wptyw na
kwalifikowalnos¢ VAT Instytucja Posredniczaca dokonuje ponownego badania
kwalifikowalnosci VAT, biorac pod uwage zasady kwalifikowalnosci podatku VAT okreslone w
niniejszym Podreczniku oraz Porozumieniu finansowym/Umowie finansowej.

Podpisane o$wiadczenia o kwalifikowalnosci podatku od towardw i ustug (podatku VAT)
zostang dotgczone do Umowy finansowe;.

2.11 Brak podwadjnego finansowania

Niedozwolone jest podwdjne finansowanie tych samych wydatkéw, wydatek (albo ta sama
jego czes$é) nie moze zostaé przedstawiony do wsparcia ze srodkéw UE wiecej niz jeden raz,
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ponadto projekt nie moze otrzymac refundacji przekraczajacej kwote catkowitych wydatkéw
kwalifikowalnych.

Nalezy zwrdcié¢ szczegdlng uwage na opisywanie dokumentdéw finansowych w zakresie Zrodet
finansowania.

Podwdéjnym finansowaniem jest w szczegdlnosci:

e wielokrotne zrefundowanie tego samego wydatku w ramach tego samego lub dwéch
(lub wiecej) roznych projektow wspétfinansowanych ze srodkéw Funduszu oraz
europejskich/innych,

e zrefundowanie kosztéw podatku VAT ze $rodkéw Funduszu, a nastepnie odzyskanie
tego podatku ze $rodkéw budzetu panstwa w oparciu o ustawe z dnia 11 marca 2004
r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. 2022 poz. 931 z p6zn. zm.),

e zakupienie $rodka trwatego z udziatem $rodkéw dotacji, a nastepnie zrefundowanie
kosztéw amortyzacji tego srodka trwatego w ramach Funduszu,

e rozliczenie tego samego wydatku w kosztach bezposrednich i kosztach posrednich
projektu.

W przypadku, gdy projekt jest wspotfinansowany przez podmioty zewnetrzne wobec
Beneficjenta (np. fundacje, fundusze, jednostki samorzadu terytorialnego), podmioty te muszg
zostaé wyraznie pisemnie poinformowane, ze ich srodki petnia role wspoétfinansowania w
projekcie wspotfinansowanym z FAMI.

W przypadku wystgpienia w projekcie finansowego wktadu stron trzecich najpdzniej na etapie
sktadania koncowego WoP Beneficjent przedstawia umowe z takim podmiotem zapewniajacg
ten wktad oraz informacje nt. ostatecznej kwoty wktadu stron trzecich na poziomie catego
projektu.

Dodatkowo w przypadku, gdy Beneficjent lub partner ponoszacy wydatki w ramach projektu
otrzymuje grant operacyjny ze Srodkéw Unii Europejskiej, Beneficjent powinien niezwtocznie
o takim fakcie poinformowa¢ COPE MSWIiA. Jesli Beneficjent jest w stanie wykazaé¢, ze grant
operacyjny nie pokrywa zadnych z kosztéw projektu (bezposrednich i/lub posrednich), tj.
istnieje odpowiedni rozdziat tych kosztéw, mozliwe jest rozliczenie kosztéw posrednich w
projekcie.

Projekty wspétfinansowane ze sSrodkéw Funduszu nie moga stanowi¢ wktadu wtasnego
Beneficjenta do innych projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

2.12 Konto lub subkonto projektu
Zaréwno u Beneficjenta jak i u jego partneréw operacje finansowe dotyczace srodkéw

przekazanych przez IP prowadzone sg na dedykowanym projektowi koncie lub subkoncie
bankowym i moga dotyczy¢ wytacznie wydatkdw kwalifikowanych w ramach projektu.
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2.13 Zasieg terytorialny

W przypadku FAMI wydatki moga by¢ ponoszone, w zaleznosci od celu szczegétowego,
zaréwno na terytorium panstw cztonkowskich Unii Europejskiej jak i na terytorium panstw
trzecich (tj. nienalezacych do UE).

Woydatki na terytorium panstw trzecich moga by¢ ponoszone w nastepujacych przypadkach:
Cel szczegbétowy: WESA
e w przypadku dziatan zwiekszajacych zdolnosé panstw cztonkowskich w zakresie
gromadzenia, analizowania i wymiany miedzy ich wtasciwymi organami informacji o

krajach pochodzenia,

e w przypadku dziatan zwigzanych z unijnymi programami przesiedlen?® lub krajowymi
programami przesiedlen i przyjmowania ze wzgledéw humanitarnych?,

e w przypadku dziatan zwigzanych ze zwiekszeniem wspoétpracy z panstwami trzecimi w
celu zarzadzania migracjami.

Cel szczegotowy: LEGALNA MIGRACJA i INTEGRACJA

e dziatania ukierunkowane na wzmacnianie i rozwijanie legalnej migracji do panstw
cztonkowskich, zgodnie z ich potrzebami gospodarczymi i spotecznymi. W tym
konteksécie FAMI wspiera w szczegdélnosci nastepujace dziatania:

a) pakiety i kampanie informacyjne w celu upowszechnienia wiedzy na temat
sposobow legalnej migracji do Unii, w tym na temat unijnego dorobku prawnego w
zakresie legalnej migracji;

b) wspotprace miedzy panstwami trzecimi a agencjami rekrutacyjnymi, stuzbami
zatrudnienia i stuzbami imigracyjnymi panstw cztonkowskich;

c) ocene i uznawanie umiejetnosci i kwalifikacji, w tym doswiadczenia zawodowego,
zdobytych w panstwie trzecim, a takze ich przejrzystosci i rownowaznosci z
umiejetnosciami i kwalifikacjami w panstwie cztonkowskim;

d) szkolenia zwiekszajace szanse na rynku pracy w panstwie cztonkowskim;

e) kompleksowe kursy ksztattujgce swiadomos¢é obywatelskg oraz nauczanie jezykow;

3 przesiedlenie” oznacza proces, w ktérym obywatele paistw trzecich, na wniosek Wysokiego Komisarza Narodéw
Zjednoczonych ds. Uchodzcéw (,UNHCR") ztozony w zwigzku z potrzeba zapewnienia danej osobie ochrony
miedzynarodowej, sa przekazywani z panstwa trzeciego do panstwa cztonkowskiego, w ktérym uzyskuja zezwolenie
na pobyt po nadaniu im jednego z nastepujacych statusow:

(i) ,statusu uchodzcy” w rozumieniu art. 2 lit. €) dyrektywy 2011/95/UE;

(i) ,statusu osoby potrzebujacej ochrony uzupetniajacej” w rozumieniu art. 2 lit. g) dyrektywy 2011/95/UE; lub

(iii) jakiegokolwiek innego statusu zapewniajacego na mocy prawa krajowego i unijnego podobne prawa i korzysci
co statusy, o ktérych mowa w ppkt (i) oraz (ii);

4 inne programy przyjmowania ze wzgledéw humanitarnych” oznaczajg dorazne procesy, w ramach ktérych panstwo
cztonkowskie przyjmuje pewna liczbe obywateli panstw trzecich i zezwala im na czasowy pobyt na swoim terytorium
w celu chronienia ich przed nagtymi kryzysami humanitarnymi spowodowanymi przez, przyktadowo, zmiany w
sytuacji politycznej lub konflikty.
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f) pomoc dotyczaca wnioskéw o taczenie rodzin w rozumieniu dyrektywy Rady
2003/86/WE;

e w przypadku dziatan zwigzanych ze zwiekszaniem wspoétpracy i partnerstwa z
panstwami trzecimi w celu zarzadzania migracjami.

Cel szczegotowy: POWROT

e gdy dotycza tworzenia, przygotowania, wprowadzania, realizacji, utrzymywania,
usprawniania, rozwijania, udoskonalania wszelkich srodkéw zwigzanych z powrotami
obywateli panstw trzecich -zgodnie z definicjg zawarta w art. 3 dyrektywy
2008/115/WE,

e w przypadku wzmacniania wspoétpracy z panstwami trzecimi i ich zdolnosci w
odniesieniu do readmisji i trwatych powrotéw.

Ewentualne doprecyzowanie i/lub ograniczenie terytorialnego zakresu realizacji projektow
znajduje sie w dokumentacji konkursowej i w konsekwencji w formularzu wniosku o
dofinansowanie.

W przypadku projektéw z zakresu celu szczegétowego WESA oraz celu szczegdétowego
Legalna migracja i integracja realizowanych poza granicami Polski konieczne jest wyrazne
uwzglednienie tego we wniosku o dofinansowanie projektu (ze wskazaniem mozliwie
szczegbtowo planowanego miejsca realizacji projektu) i przedstawienie odpowiedniego
uzasadnienia.

Wszystkie ww. dziatania majg przyczyniac sie do osiggniecia celéw FAMI, okreslonych w
Rozporzadzeniu UE 2021/1147.

2.14 Reguta proporcjonalnosci

Reguta proporcjonalnosci dotyczy rozliczenia projektu pod wzgledem finansowym w
zaleznosci od stopnia osiggniecia zatozen merytorycznych okreslonych w formularzu wniosku
o dofinansowanie projektu, bedgcym zatacznikiem do umowy finansowej. Zatem w przypadku
nieosiagniecia celu projektu, wyrazonego wskaznikami produktu i/lub rezultatu okreslonymi w
WoD stanowigcym zatgcznik do umowy, wysoko$é zatwierdzanych wydatkéw moze zostac
proporcjonalnie zmniejszona wraz z zatwierdzeniem koricowego WoP. Oznacza to tez w
konsekwencji odpowiednie obnizenie kwoty dofinansowania okreslonej w umowie
finansowej. Wysokos¢ zmniejszenia dofinansowania dotyczy wydatkéw zwigzanych z tym
dziataniem merytorycznym (dziataniami merytorycznymi), ktérego zatozenia nie zostaty
osiaggniete i kosztéw posrednich.

Stan osiggniecia wskaznikow projektu weryfikowany jest (pod katem zastosowania reguty
proporcjonalnosci) przez IP na etapie sprawdzania koncowego WoP.

Zastosowanie reguty proporcjonalnosci ma miejsce pod warunkiem, ze nieosiggniecie zatozen
merytorycznych projektu wynika z przyczyn lezacych po stronie Beneficjenta. Podczas
ustalania stopnia nieosiaggniecia zatozen merytorycznych projektu IP bierze pod uwage m.in.
stopien winy lub niedochowania nalezytej starannosci przez Beneficjenta skutkujgce
nieosiggnieciem ww. zatozen, okolicznosci zewnetrzne majace na to wptyw, szczegdlnie
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opodznienia ze stron 1Z oraz IP w zawarciu umowy lub ze strony IP przy przekazywaniu
srodkéw finansowych.

IP moze odstapi¢ od rozliczenia projektu zgodnie z reguta proporcjonalnosci lub obnizy¢
wysokosé srodkdéw tej regule podlegajacych, jezeli Beneficjent o to wnioskuje i nalezycie
uzasadni przyczyny nieosiggniecia zatozen, w szczegdélnosci wykaze swoje starania
zmierzajgce do osiggniecia zatozen projektu.

Reguta proporcjonalnosci nie ma zastosowania w przypadku wystgpienia sity wyzsze;j.

W przypadku projektéw partnerskich sposéb egzekwowania przez Beneficjenta od partneréw
projektu skutkéw wynikajacych z zastosowania reguty proporcjonalnosci z powodu
nieosiagniecia zatozen projektu z winy partnera, reguluje umowa partnerska.

Regule proporcjonalnosci podlega tez kategoria kosztéw posrednich. W tym przypadku jako
stopien osiggniecia zatozen merytorycznych traktuje sie dotrzymywanie terminéw na
sktadanie dokumentéw okreslonych w umowie finansowej. Niedotrzymywanie terminéw na
ztozenie dokumentéw moze spowodowaé obnizenie wartosci kwalifikowalnych kosztow
posrednich ponizej wartosci procentowej wynikajgcej z umowy finansowej.

W przypadku stwierdzenia naruszen postanowiert UF/PF w zakresie zarzadzania Projektem IP
moze naliczy¢ korekte finansows i uznac¢ za niekwalifikowalng czes¢ kosztéw posrednich
podczas zatwierdzania wniosku o ptatnos¢ w nastepujacych przypadkach:

Lp. Naruszenie: Wartos¢ korekty:

1. Beneficjent nie przedktada W przypadku wystgpienia naruszenia po raz
WOoP lub poszczegblnych jego | pierwszy:
elementéw lub dokumentéw

zrédtowych zwigzanych z - 0,05% wartosci kosztéw posrednich wskazanych
weryfikacja WoP w terminie w aktualnym wniosku o dofinansowanie za kazdy
zgodnym z UF/PF. dzien przekroczenia terminu, liczone poczawszy

od trzeciego dnia przekroczenia terminu (trzeci
dzien jest liczony jako pierwszy dzien korekty), nie
wiecej jednak niz 250 PLN za dzien.

W przypadku pojawienia sie opdznien w
przedktadaniu kolejnych wers;ji tego samego WoP,
dni opdznien w ramach kolejnych wersji tego
samego WoP sumuija sie.

Korekt nie stosuje sie w przypadku, gdy wniosek o
ptatnosé lub dokumenty zrédtowe z nim zwigzane
zostaty ztozone po terminie wynikajagcym z UF/PF,
ale opdznienie zostato uzgodnione z Instytucja
Posredniczaca.

2. Beneficjent: Korekta stosowana jest wytgcznie w przypadku
braku mozliwosci zaakceptowania przez Instytucje
e przedktada WoP lub Posredniczaca trzeciej wersji WoP. Korekty nie
dokumenty Zrédtowe stosuje sie, gdy brak mozliwosci akceptacji WoP
niskiej jakosci (np. wynika ze zgtaszania nowych uwag przez
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niekompletne, z tymi Instytucje Posredniczaca, niezgtaszanych na
samymi, powtarzajgcymi sie | wczesniejszym etapie weryfikacji WoP.

btedami) lub

e nie wprowadza danych do | W przypadku wystapienia powyzszego naruszenia
systemu po raz pierwszy:
teleinformatycznego
CST2021 lub wprowadza - 0,2% wartosci kosztéw posrednich wykazanych
dane niekompletne lub w aktualnym wniosku o dofinansowanie.

e wprowadza dane do o )
CST2021 z btedami. W przypadku wystgpienia naruszenia po raz

kolejny:

- 0,3% wartosci kosztéw posrednich wykazanych
w aktualnym wniosku o dofinansowanie.

|

Beneficjent nie wdrozyt 0,3% wartosci kosztéw posrednich wykazanych w
zalecen z kontroli lub aktualnym wniosku o dofinansowanie.
monitoringu o istotnym
znaczeniu, ktére nie dotycza
zwrotu wydatkow
niekwalifikowalnych.

Powyzsze naruszenia, zostaty takze okreslone w dokumencie Taryfikator korekt kosztéw
posrednich za naruszenia postanowien umowy w zakresie zarzqdzania projektem stanowigcym
Zatacznik nr 6 do UF/PF.

2.15 Trwatos¢ projektu

Beneficjent jest zobowigzany do zachowania trwatosci projektu zgodnie z zapisami umowy
finansowej zawartej z 1Z oraz IP.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne (sktadniki majatku wpisane do ewidengiji
srodkéw trwatych o wartosci przekraczajgcej 10 000 PLN netto dla Beneficjentéw bedacych
podatnikami podatku VAT lub 10 000 PLN brutto dla pozostatych Beneficjentéw) nabyte w
ramach projektu, po zakonczeniu jego realizacji s3 wykorzystywane na kontynuacje dziatan
przewidzianych projektem przez okres co najmniej 5 lat od daty ptatnosci koncowe;.

IZ/1P zastrzegaja sobie mozliwo$¢ wydtuzenia okresu trwatosci na podstawie analizy
indywidualnych przypadkéw.

W zakresie sprzetu oraz wartosci niematerialnych i prawnych niniejszy punkt dotyczy tylko
projektéw, ktorych jedynym lub jednym z celéw jest ich pozyskanie przez Beneficjenta.

Sprzet moze zostaé, w uzasadnionych przypadkach i za zgod3 IP, przekazany nieodptatnie
uczestnikom projektu.

W przypadku infrastruktury, w tym nieruchomosci warunkiem finansowania kosztow ich
zakupu, budowy, remontu lub modernizacji w ramach projektu jest pozostawanie ich
wtascicielem lub dysponentem przez wyzej wskazany okres (z wytgczeniem drobnych prac
modernizacyjnych lub remontowych opisanych w rozdziale 3.5) oraz wykorzystywanie ich
jedynie do celéw okreslonych w projekcie. Weryfikacja trwatosci projektu po jego

25



zakonczeniu obejmuje spetnienie ww. warunkoéw, a takze sprawdzenie czy nie zaszta inna
istotna zmiana wptywajaca na charakter projektu, jego cele lub warunki wdrazania, mogaca
doprowadzi¢ do naruszenia pierwotnych celéw projektu.

2.16 Dokumentowanie kosztéw i wydatkow

Dokumentowanie kosztéw

Koszty ponoszone w ramach projektu winny by¢ udokumentowane co do zasady faktura. Jesli
jest to niemozliwe, poniesienie kosztu winno by¢ udowodnione dokumentami ksiegowymi o
réwnorzednej wartosci dowodowej (np. listy ptac, rozliczenia kosztow podrézy lub inne, w
zaleznosci od rodzaju kosztu/wydatku).

Dokumenty ksiegowe dokumentujace koszty projektu musza by¢ wtasciwie opisane, tak aby z
opisu jednoznacznie wynikat zwigzek z projektem. Opis dokumentu powinien zostaé
sporzadzony na oryginale dokumentu ksiegowego i zawiera¢ co najmnie;j:

e nrlub tytut projektu,

e informacje o kwocie wydatkéw kwalifikowanych w ramach projektu (jezeli rézna od
100%),

e procent zastosowanej zasady ,mixed use” (jesli dotyczy),
e  krotki opis bezposredniego zwigzku poniesionego kosztu z realizacjg danego projektu,
e numer pozycji budzetowej, ktorej wydatek dotyczy,

e informacje, ze projekt wspotfinansowany jest ze srodkéw Funduszu (oraz budzetu
panstwa jesli dotyczy),

e informacje o poprawnosci merytorycznej oraz formalno-rachunkowej,

e informacje o trybie wyboru wykonawcy wraz z numerem umowy (jesli dotyczy).

UWAGA!

Faktura lub inny dowéd ksiegowy o rownowaznej wartosci dowodowej winien by¢
sporzadzony zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023r.,
poz. 120 z pézn. zm.) i zawieraé¢ m.in. ww. opis, ktory bedzie sporzadzony na odwrocie strony
lub w przypadku braku miejsca na oddzielnej kartce (wéwczas nalezy na niej zamiesci¢ nazwe
wystawcy dowodu ksiegowego i jego numer).

Na pierwszej stronie oryginatu faktury lub innego dowodu ksiegowego o rGwnowaznej
wartosci dowodowej winna zosta¢ umieszczona (przed jej skopiowaniem) adnotacja (np.

”n

pieczec) ,Wspodtfinansowano z projektu FAMI numer ..... .

W przypadku przechowywania dokumentow wytacznie w formie elektronicznej opis
dokumentu zawiera wszystkie niezbedne elementy. System ewidencji i przechowywania
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dokumentéw ksiegowych stosowany przez Beneficjenta musi by¢ zgodny z przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego.

Ww. opis powinien znalez¢ sie na wszystkich fakturach oraz innych dokumentach ksiegowych
o réwnorzednej mocy dowodowej.

W przypadku kosztéw finansowanych z kilku zrédet, dokument réwniez powinien zawieraé
wskazany opis.

Zaréwno opis, jak i pieczatka winny znajdowac sie na oryginale dokumentu ksiegowego.
Jedynie w wyjatkowych przypadkach dopuszcza sie, aby opis znajdowat sie na dodatkowe;j
kartce stanowigcej zatacznik do dokumentu ksiegowego.

W przypadku faktur oraz innych dokumentéw o réwnowaznej mocy dowodowej
wystawionych na organizacje miedzynarodowg poza granicami Polski dopuszcza sie
niezamieszczanie powyzszego opisu dokumentu. Wymagane jest jednak zastosowanie innego
opisu lub potwierdzenia zwigzku z realizowanym projektem.

Dokumentowanie wydatkéw

Wszystkie wydatki ujete w WoP za dany okres sprawozdawczy muszg by¢ wydatkami
faktycznie poniesionymi. Wydatek faktycznie poniesiony to wydatek poniesiony w znaczeniu
kasowym, tj. rozchéd srodkéw pienieznych z kasy lub rachunku bankowego Beneficjenta
projektu. Do dokumentéw potwierdzajgcych poniesienie wydatku zalicza sie:

e wyciagi bankowe oraz ewentualnie przelewy bankowe,

e dowody kasowe (dokumenty KW lub potwierdzenie wyptaty srodkéw na fakturze lub
dokumencie o réwnowaznej wartosci dowodowej oraz raport kasowy - wszystkie
wydatki kasowe muszg by¢ potwierdzone zaréwno KW, jak i raportem kasowym).

Uwaga!

Na potwierdzeniach zaptaty nalezy umiesci¢ informacje o numerze pozycji w zestawieniu
wydatkéw, ktérego dotyczy wydatek. W przypadku, gdy warto$é raportowanego wydatku jest
rézna od kwoty zaptaty to nalezy wpisa¢ kwote kwalifikowalng na potwierdzeniu zaptaty.

W przypadku, gdy do IP przekazywane bedg za posrednictwem CST2021: faktury, dokumenty
ksiegowe o réwnorzednej wartosci dowodowej, potwierdzenia zaptaty (w tym réowniez
potwierdzenia przelewu niewymagajace stempla bankowego), deklaracje ZUS DRA i RCA,
karty czasu pracy, kalkulacje wynagrodzen, regulaminy wynagradzania, bilety, listy obecnosci,
tabele amortyzacyjne, dokumentacje przetargowe, rozeznania cenowe, rezultaty wykonania
ekspertyz, musza by¢ one zgodne z oryginatem.

W przypadku przekazywania ww. dokumentacji poza CST2021 jest ona potwierdzana za
zgodnosc z oryginatem. W kazdym przypadku, w ktorym jest mowa o kopii poswiadczonej za
zgodnosc z oryginatem nalezy przez to rozumiec kopie zawierajaca klauzule ,za zgodnos¢ z
oryginatem” opatrzong podpisem przez osobe/y do tego uprawnione wraz z imienng pieczatka
tej osoby lub w przypadku braku imiennej pieczatki - czytelny podpis jw. lub podpis
kwalifikowany.
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2.17 Dokonywanie ptatnosci

Zaréwno u Beneficjenta jak i u jego partneréw operacje finansowe dotyczace srodkéw
przekazanych przez IP prowadzone sg na dedykowanym projektowi koncie lub subkoncie
bankowym i mogg dotyczy¢ wytacznie wydatkéw kwalifikowalnych w ramach projektu.

W przypadku nieuzasadnionego odstgpienia od ww. zasady wydatki moga zosta¢ uznane za
niekwalifikowalne. Odstapienie jest uzasadnione w przypadku, gdy wydatki ogdélne
niedotyczace wytacznie projektu np. sktadki ZUS catej organizacji sg ptacone z konta
ogolnego, a nastepnie refundowane z projektu. Refundacja powinna zostaé¢ dokonana
najpdzniej 14 dni kalendarzowych od wydatku lub wptywu $rodkéw na konto Beneficjenta (o
ile wczesniej Beneficjent nie posiadat wystarczajacej kwoty na tym koncie). Wazne jest, aby
kwota refundacji byta zgodna z rzeczywistym kosztem i wydatkiem czesci finansowanej z
Funduszu.

Wydatki bedace ostatecznie wktadem pochodzacym z innych zrédet niz Fundusz mogg by¢
ponoszone z innych rachunkéw bankowych.

Prowadzenie dedykowanego konta bankowego jest wymagane jedynie w przypadku
projektéw, w ktérych Beneficjent otrzymuje zaliczke.

Ptatnosci mozna dokonywacé bezgotéwkowo (przelew z konta lub subkonta projektu na konto
dostawcy/wykonawcy/cztonka personelu) lub w formie gotéwkowej, z kasy.

Ptatnosci wynagrodzen netto dotyczace kategorii ,Koszty personelu” mozna dokonywac
wytacznie bezgotéwkowo, w formie przelewu na konto zatrudnionej osoby.

2.18 Przychéd i dochéd wygenerowane przez projekt

Projekty dofinansowane ze srodkéw FAMI majg co do zasady charakter non-profit. Oznacza
to, ze nie mogg by¢ nastawione na zysk. W wyjatkowych sytuacjach moze sie jednak zdarzy¢,
ze projekt wygeneruje przychéd finansowy z:

optat rejestracyjnych,
e  optat za uczestnictwo,
e sprzedazy,

e dzierzawy,

e ustug lub innych réwnowaznych wptywéw uzyskanych w ramach projektu.

Przyktady przychodu wygenerowanego przez projekt:

e optata rejestracyjna upowazniajaca do otrzymania wsparcia i poradnictwa w zakresie
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,
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e optata za uczestnictwo w kursie jezykowym,
e sprzedaz biletéw na pokaz filmowy,

e sprzedaz dan kuchni z krajéw pochodzenia imigrantéw podczas festynu
organizowanego w ramach projektu (potrawy przygotowane w ramach projektu),

e sprzedaz publikacji opracowanych przez Beneficjenta w ramach projektu,
e sprzedaz prac wykonanych podczas zaje¢ zorganizowanych w ramach projektu,
e optaty wstepu na spotkania organizowane przez Beneficjenta w ramach projektu,

e sprzedaz ztomu z rozbiérki urzadzen/instalacji w ramach projektu.

UWAGA!
Nalezy rozrézni¢ pojecie przychodu wygenerowanego przez projekt oraz dochodu.

Przychodem s3 wszystkie wptywy zwigzane z projektem, tj. dofinansowanie z Funduszu,
wktad budzetu panstwa, wktady stron trzecich (np. samorzadu, fundacji), optaty za
uczestnictwo w szkoleniu, sprzedaz publikacji itp.

Dochodem jest nadwyzka przychodéw nad kosztami realizacji projektu poniesionymi przez
Beneficjenta. W takim przypadku wktad Funduszu zostanie odpowiednio pomniejszony.
Sposdéb kalkulacji wysokosci dofinansowania z Funduszu w przypadku mozliwosci wystgpienia
dochodu zostat przedstawiony ponize;j.

Przyktad

Sposdéb kalkulacji kornicowego dofinansowania w przypadku mozliwosci osiggniecia dochodu
(zysku) przez Beneficjenta.

taczny kwalifikowany koszt: 100.000

% dofinansowania projektu z Funduszu 75

Pierwotnie zaktadana kwota dofinansowania 75 000 (100.000x75%)
Przychéd np. wktad strony trzeciej do projektu 30 000

Gdyby zostawié¢ dofinansowanie na poziomie 75 000 Beneficjent osiggnatby zysk na projekcie
(75 000 + 30 000 = 105 000).

Ostateczna kwota dofinansowania z Funduszu zostanie w takim przypadku obliczona
nastepujaco, by zrownowazy¢ wptywy i wydatki projektu: 100 000 - 30 000 = 70 000

W przypadku projektu dofinansowanego zaréwno ze $rodkéw Funduszu jak i budzetu
panstwa ewentualny dochéd pomniejsza proporcjonalnie obydwa Zrédta finansowania.
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Jesli w wyniku realizacji projektu Beneficjent naliczyt dostawcy/wykonawcy ustug/robét kary
umowne za nieterminowa i/lub niewtfasciwa realizacje zamdéwienia, wéwczas kary te nalezy
uwzgledni¢ w rozliczeniu danej pozycji kosztéw. Kara umowna pomniejsza wartos¢ kosztu
kwalifikowalnego. Analogicznie nalezy ujaé¢ w rozliczeniu projektu korekte finansowa
natozona w zwiazku z nieprawidtowo przeprowadzong procedurg wyboru
dostawcy/wykonawcy oraz korekty wynikajace z zastosowania reguty proporcjonalnosci
opisanej w pkt. 2.18.

W przypadku rozliczania wydatkéw zgodnie z zasadg ,mixed use” kara umowna lub korekta
finansowa pomniejsza wartos¢ kosztu kwalifikowalnego w sposdb proporcjonalny, zgodny z
udziatem kosztu kwalifikowalnego w catkowitym wydatku i procentem wspétfinansowania
kosztu kwalifikowalnego z Funduszu.

Przyktad:

Koszt 100 PLN

,Mixed use” 65%

W budzecie projektu ujeto kwote 65 PLN (100 PLN x 65%)

% wspoétfinansowania kosztu kwalifikowalnego z FAMI 75 %

Kara umowna 10 PLN

W powyzszym przyktadzie kare nalezy odja¢ proporcjonalnie. Nalezy koszt pomniejszyé o
wartos$¢ kary umownej, czyli 100 PLN - 10 PLN=90 PLN. Te kwote nalezy pomnozy¢ przez %

,mixed use”: 90 PLN x 65% = 58,50 PLN . Zatem w projekcie jako koszt kwalifikowalny nalezy
uja¢ kwote 58,50 PLN. Z tego 75% FAMI wynosi 43,88 PLN.

W przypadku projektéw, w ktérych zasada ,mixed use” realizowana jest poprzez obnizenie %
wspotfinansowania kosztéw kwalifikowalnych z FAMI w powyzszym wyliczeniu nie wystapi
czynnik ,mixed use”, uwzgledniony przy ustalaniu % wspoétfinansowania z Funduszu.

W przypadku wystgpienia w projekcie wydatkéw objetych zasadg "mixed use" informacje o
rozliczonym % ,mixed use” ujmuje sie w WoP.

UWAGA!

Sktadajgc Whniosek o ptatnosc¢ Beneficjent wykazuje w czesci finansowej wysoko$¢ dochodu
wygenerowanego przez projekt w okresie sprawozdawczym objetym WoP. Nalezy zwrécié
uwage na roznice nomenklaturowe miedzy niniejszym Podrecznikiem a systemem CST. Przed
wpisaniem informacji o dochodzie/przychodzie do CST nalezy skontaktowac sie z opiekunem
projektu w IP celem ustalenia wtasciwego toku postepowania.

Uwaga!
Odsetki naroste na koncie bankowym od srodkéw otrzymanych od IP w ramach zaliczek na

realizacje projektu nalezy wskaza¢ w koncowym WoP.. Odsetki nie bedg traktowane jako
przychody projektu, nie powinny by¢ wiec ujmowane w zestawieniu wydatkéw. Instytucja
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Posredniczaca wystapi o ich zwrot do Beneficjentéw w trybie okreslonym w § 14 ust. 4-8
Umowy, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej.

2.19 Ksiegowanie kosztoéw i wydatkéw projektu

Wszystkie wydatki i koszty kwalifikowalne projektu, a takze przychody projektu muszg by¢
identyfikowalne i weryfikowalne oraz winny by¢ rzetelnie i wiarygodnie odzwierciedlone w
systemie finansowo-ksiegowym Beneficjenta. Ewidencja w systemie finansowo-ksiegowym
Beneficjenta winna by¢ zgodna z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi rachunkowosci
oraz standardami rachunkowosci obowigzujgcymi w kraju siedziby Beneficjenta.

Wymogi odno$nie ewidencji ksiegowej projektu:

e wymog wydzielenia kont ksiegowych projektu (syntetycznych lub analitycznych)
wedtug kosztéw, wydatkéw i przychoddw,

e ksiegowanie na ww. kontach wszystkich kosztéw, wydatkdéw i przychoddw projektu.

Na kontach wyodrebnionych dla celéow projektu Beneficjent moze wprowadzi¢ bardziej
szczegbtowq analityke odpowiadajgca kategoriom budzetowym.

Wydzielonej ewidencji ksiegowej nie podlegaja koszty posrednie, gdyz sa rozliczane
ryczattem.

Realizacja projektu wymaga zatozenia kont ksiegowych koniecznych do uwzglednienia
wszystkich operacji:

e kasa (zaleca sie prowadzenie odrebnych raportéw kasowych dla poszczegélnych
projektow realizowanych z Funduszu),

e rachunek bankowy lub subkonto,
e rozrachunki z IP,

e konta kosztowe (grupa 4 lub 5),
e konta rozrachunkowe,

e  konto pozostatych przychodéw operacyjnych.

Wydruki ksiegowan z systemu finansowo-ksiegowego jednostki powinny by¢ podpisane przez
Gtéwnego Ksiegowego/Skarbnika jednostki lub osobe przez niego upowazniona.

W sytuacji, gdy oryginaty dokumentdow s3 przechowywane przez zewnetrzna firme ksiegowa,
Beneficjent powinien posiadac kopie dokumentéw potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem
oraz na wniosek 1Z, IP, Komisji Europejskiej lub innej upowaznionej jednostki przedstawié
oryginaty tych dokumentéw.
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Rozdziat 3. KATEGORIE WYDATKOW KWALIFIKOWALNYCH

3.1 Informacje ogdlne

Niniejszy rozdziat zawiera informacje na temat dopuszczalnych w projekcie kategorii
wydatkdw wraz z przyporzadkowaniem do nich przyktadowych wydatkéw kwalifikowanych
oraz przyktadowych wydatkéw niekwalifikowalnych.

Wszystkie wydatki konieczne do realizacji projektu sa kwalifikowalne, z zastrzezeniem zasad
przedstawionych w niniejszym Podreczniku, z wytaczeniem wydatkéw niekwalifikowalnych
przedstawionych w sekcji 3.12. Wydatki niekwalifikowalne.

WYDATKI BEZPOSREDNIE

Wydatki bezposrednie podzielono na nastepujace kategorie wydatkow:

A) koszty personelu (z wytaczeniem kosztéw zarzadzania projektem dla Beneficjentow
niebedacych PJB)

B) wolontariat (wnoszenie wktadu niepienieznego bedzie mozliwe po wprowadzeniu
odpowiednich rozwiagzan przez Komisje Europejska)

C) koszty transportu, podrézy i utrzymania

D) sprzet, oprogramowanie i wyposazenie

E) nieruchomosci (zakup, budowa, remont, najem, ustugi ogolne)
F) towary zuzywajace sie i zaopatrzenie, inne wydatki drobne

G) ustugi zewnetrzne (tzw. podwykonawstwo)

H) informacje, publikacje i promocja

[) inne koszy bezposrednie

J) koszty niestanowiace podstawy obliczenia kosztéw posrednich.

3.2 Koszty personelu
Opis:
Kwalifikowalne sg koszty personelu zatrudnionego do realizacji projektu na podstawie:

a) stosunku pracy,

b) stosunku cywilnoprawnego (np. umowa zlecenia, umowa o dzieto),

C) umowy z osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza, osobiscie wykonujaca
zadania w projekcie. W przypadku, gdy osoba prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza
realizowac bedzie otrzymane zlecenie z wykorzystaniem innych swoich pracownikéw
lub wykonawcow zewnetrznych to taki koszt nie bedzie kosztem personelu,

d) zatrudnienia na podstawie stosunku stuzbowego funkcjonariusza, powstajacego w
drodze mianowania.
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Koszty personelu muszg zostaé szczegdétowo okreslone w budzecie projektu, z podaniem
stanowisk i liczby personelu.

Wydatki zwigzane z zaangazowaniem osoby wykonujacej zadania w projekcie lub projektach
sg kwalifikowalne o ile:

1.

2.

Obciagzenie z tego wynikajace nie wyklucza mozliwosci prawidtowej i efektywnej
realizacji wszystkich zadan powierzonych danej osobie.

taczne zaangazowanie zawodowe tej osoby® w realizacje wszystkich projektow
finansowanych z FAMI oraz dziatan finansowanych z innych Zrédet, w tym $rodkéw
wtasnych Beneficjenta i innych podmiotdw, nie przekracza 276 godzin miesiecznie (w
tym zaangazowanie rozliczane w ramach kosztow posrednich). Do ww. limitu wlicza
sie okres urlopu wypoczynkowego oraz czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
natomiast nie wlicza sie innych nieobecnosci pracownika (np. urlop bezptatny,
rodzicielski i macierzynski).

Beneficjent weryfikuje spetnienie warunkéw, o ktérych mowa w pkt. 1 i 2 przed
zaangazowaniem osoby do projektu i zobowiagzuje jg do spetnienia tych warunkéw w
okresie kwalifikowania jej wynagrodzenia w tym projekcie.

Wydatki na wynagrodzenie personelu sg kwalifikowalne pod warunkiem, ze ich
wysokos$¢ odpowiada stawkom stosowanym u Beneficjenta w regulaminie
wynagradzania. Dotyczy to rowniez pozostatych sktadnikéw wynagrodzenia.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

a) wynagrodzenie brutto pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace, w tym:

e wynagrodzenie zasadnicze,

e premie regulaminowe oraz uznaniowe (premie uznaniowe dotyczg tylko premii
przyznawanych przez PJB lub JST wraz z jednostkami organizacyjnymi lub
budzetowymi JST),

¢ dodatek za staz pracy,

e dodatek funkcyjny, dodatek zadaniowy, stuzbowy oraz specjalny,

e inne dodatki (np. za znajomos¢ jezykdw obcych) zgodne z Regulaminem
wynagradzania obowigzujgcym w instytucji Beneficjenta,

e skfadki na ubezpieczenia spoteczne (emerytalne, rentowe, chorobowe),

e sktadki na pracownicze plany kapitatowe,

e sktadka na ubezpieczenie zdrowotne,

e podatek dochodowy od oséb fizycznych,

e potracenia z wynagrodzenia netto pracownika (np. sktadki PZU, sptaty pozyczek

mieszkaniowych, sktadki na zwiazki zawodowe, odptatnos¢ pracownika w zwigzku
z kartg sportowo-rekreacyjng np. benefit systems);

5 Dotyczy wszelkich form zaangazowania zawodowego, w szczegblnosci w ramach stosunku pracy, stosunku
cywilnoprawnego i prowadzenia jednoosobowej dziatalnosci gospodarcze;j.
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b)

d)

wynagrodzenie brutto oséb zatrudnionych na umowy cywilnoprawne, w tym umowy
zlecenia, umowy o dzieto;

wynagrodzenie osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$é gospodarcza osobiscie
wykonujacej zadania w projekcie;

odptatnosc pracodawcy z tytutu:
e skfadek na ubezpieczenia spoteczne (emerytalna, rentowa, wypadkowa),
e sktadki na pracownicze plany kapitatowe,

e sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
(jesli dotyczy);

dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka) za okres przepracowany na rzecz
projektu i w odpowiedniej proporciji.

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

a)

f)

o)

wydatki dokonane w formie gotéwkowej (kasowej). W przypadku cudzoziemcow
bedacych personelem projektu, dla ktérych z przyczyn formalnych nie ma mozliwosci
zatozenia rachunku bankowego dopuszcza sie zastosowanie formy gotowkowej,
nagrody okoliczno$ciowe, nagrody jubileuszowe,

premie uznaniowe (z wyjatkiem premii uznaniowych przyznawanych przez PJB lub JST
wraz z jednostkami organizacyjnymi lub budzetowymi JST),

odprawy emerytalno-rentowe oraz odprawy z tytutu zwolnienia z pracy,

dodatki niepieniezne przyznane pracownikowi takie jak: samochdd stuzbowy, telefon
komodrkowy,

odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

$wiadczenia finansowane ze $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
(Swiadczenia socjalne takie jak: doptaty do wypoczynku, dodatkowe pakiety ustug
medycznych, bony $wigteczne i inne okazjonalne),

sktadki na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
wynagrodzenie chorobowe ptatne przez Zaktad Ubezpieczeh Spotecznych,

zasitki finansowane z budzetu panstwa, np. zasitek rodzinny, zasitek pielegnacyjny,

zasitki finansowane ze srodkéw ZUS, np. zasitek macierzynski, rodzicielski,
rehabilitacyjny, opiekunczy, wyréwnawczy,

Lterminal emoluments” czyli staty procent kosztéw wynagrodzenia doliczany w celu
pokrycia niezaplanowanych kosztow, ptacony na zakonczenie umowy,
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m) ekwiwalent za niewykorzystany urlop (za wyjatkiem sytuacji losowej, w ktoérej
Beneficjent wykaze, ze nie byto mozliwosci wykorzystania urlopu przez pracownika)

n) w przypadku podmiotéw niebedacych PJB koszty wynagrodzenia koordynatora lub
kierownika projektu lub innej osoby majacej za zadanie koordynowanie lub
zarzadzanie projektem oraz innego personelu bezposrednio zaangazowanego w
zarzadzanie projektem, koszty personelu prowadzacego rozliczanie, monitorowanie
projektu lub prowadzenie w projekcie innych dziatan administracyjnych. W przypadku
takich podmiotéw ww. koszty zaliczajg sie do kosztéw posrednich (patrz rozdziat
3.11).

Jesli wszystkie sktadniki wynagrodzenia zostaty zaptacone tego samego dnia nie wymaga sie
ich rozdzielania w zestawieniu wydatkéw. W takim przypadku zaraportowany moze by¢
catkowity koszt wynagrodzenia. Kwota wpisana do zestawienia wydatkéw powinna wynika¢ z
przekazanych potwierdzen zaptaty.

3.2.1 Warunki kwalifikowalnosci kosztéw dotyczacych oséb zatrudnionych na podstawie
stosunku pracy, na podstawie umowy o prace

1. W przypadku zatrudniania personelu projektu na podstawie stosunku pracy, wydatki
na wynagrodzenia personelu sg kwalifikowalne, jezeli s spetnione tacznie nastepujace
warunki:

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

b) okres zatrudnienia lub oddelegowania jest kwalifikowalny wytacznie w okresie
realizacji projektu okreslonym w umowie finansowej;

c) zatrudnienie lub oddelegowanie do petnienia zadan zwigzanych z realizacjg
projektu jest odpowiednio udokumentowane postanowieniami umowy o prace lub
zakresem obowigzkdéw lub opisem stanowiska pracy, w tym informacijg o
przyznaniu dodatku, o ktérym mowa w punkcie 5; przez odpowiednie
udokumentowanie nalezy rozumieé¢ m.in. wskazanie w ww. dokumentach
wszystkich zadan, ktére dana osoba bedzie wykonywata w ramach projektu.

2. Umowa o prace z osobg stanowigcg personel projektu obejmuje wszystkie zadania
wykonywane przez te osobe w ramach projektu lub projektéw realizowanych przez
Beneficjenta (z zastrzezeniem punktu 3.2.2.2), co jest odpowiednio udokumentowane
zgodnie z punktem 1 lit. c) powyze;j.

3. Wynagrodzenie osoby zatrudnionej jako personel projektu moze by¢ rozliczone przy
uzyciu stawki jednostkowej. Jest to godzinowa stawka wynagrodzenia tej osoby
liczona przez:

a) podzielenie najbardziej aktualnych udokumentowanych rocznych kosztow
zatrudnienia brutto (uwzgledniajacej kwalifikowalne obcigzenia pracodawcy) przez
1 720 godzin w przypadku osdb pracujgcych w petnym wymiarze czasu pracy lub
przez odpowiedni proporcjonalny odsetek 1 720 godzin w przypadku oséb
pracujacych w niepetnym wymiarze czasu pracy,

b) podzielenie najbardziej aktualnych udokumentowanych miesiecznych kosztéw
zatrudnienia brutto (uwzgledniajacej kwalifikowalne obcigzenia pracodawcy) przez
Sredni miesieczny czas pracy danej osoby z majacymi zastosowanie przepisami
krajowymi, o ktérych mowa w umowie o prace lub decyzji o powotaniu.

W przypadku stosowania stawki jednostkowej liczba zadeklarowanych godzin na
osobe w danym roku lub miesigcu nie moze przekracza¢ liczby godzin zastosowanej do
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6.

7.

obliczenia stawki godzinowej. W przypadku, gdy roczne koszty zatrudnienia brutto nie
sg dostepne, mozna je wyliczy¢ na podstawie dostepnych udokumentowanych
kosztéw zatrudnienia brutto lub na podstawie dokumentu zatrudnienia, odpowiednio
dostosowanych do 12 miesiecznego okresu.

Wydatki rozliczane w sposéb uproszczony sg traktowane jako wydatki poniesione. Nie
ma obowigzku zbierania ani opisywania dokumentéw ksiegowych w ramach projektu
na potwierdzenie poniesienia wydatkow, ktére zostaty wykazane jako wydatki objete
ryczattem. Niemniej jednak Beneficjent powinien posiadaé¢ dokumentacje
potwierdzajaca wykonanie rezultatéw, produktéw i/lub dziatan, zgodnie z wnioskiem o
dofinansowanie projektu.

W przypadku okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych danej osoby,
wydatkami kwalifikowalnymi zwigzanymi z wynagrodzeniem personelu mogg by¢
dodatki do wynagrodzen, o ile zostaty przyznane zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa pracy, z zastrzezeniem pkt. 6, 7 i 8, przy czym dodatek moze by¢ przyznany
zarowno jako wytaczne wynagrodzenie za prace w projekcie albo jako uzupetnienie
wynagrodzenia personelu projektu rozliczanego w ramach projektu.

Dodatek moze by¢ kwalifikowalny, o ile spetnione zostang tacznie nastepujace
warunki:

a. mozliwos$¢ 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
mozliwosé przyznania dodatku wynika z aktéw prawa pracy powszechnie
obowigzujacego,

d. dodatek potencjalnie obejmuje wszystkich pracownikéw danej instytucji, a
zasady jego przyznania s3 takie same w przypadku personelu zaangazowanego
do realizacji projektu oraz pozostatych pracownikéw Beneficjenta,

e. dodatek jest kwalifikowalny wytacznie w okresie zaangazowania danej osoby
do projektu,

f. wysoko$¢ dodatku uzalezniona jest od zakresu dodatkowych obowigzkow®,
przy czym w przypadku wykonywania zadan w kilku projektach u tego samego
Beneficjenta personelowi projektu zaleca sie, by byt przyznawany wytacznie
jeden dodatek rozliczany proporcjonalnie do zaangazowania pracownika w
dany projekt.

Dodatki, o ktérych mowa w pkt 4 i 5, s kwalifikowalne do wysokosci 40%
wynagrodzenia podstawowego’ wraz ze sktadkami na ubezpieczenia spoteczne,
Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, z zastrzezeniem,
ze przekroczenie tego limitu moze wynika¢ wytgcznie z aktéw prawa powszechnie
obowiagzujacego.

W przypadku rozliczania dodatkéw zadaniowych wymaga sie dodatkowo zachowania
pisemnej decyzji o przyznaniu dodatku w wytacznym zwigzku z realizacjg danego
projektu lub projektéw FAMI. W przypadku otrzymania dodatku za wykonywanie
pracy w wiecej niz jednym projekcie nalezatoby wskazac¢ doktadne zaangazowanie w
kazdym z nich.

6 Przez ,zakres dodatkowych obowigzkéw” nalezy rozumieé zardwno nowe obowigzki stuzbowe, nie wynikajace z
dotychczasowego zakresu zadan, jak i zwiekszenie zaangazowania w ramach dotychczasowych obowigzkéw
stuzbowych pracownika.

7 Czyli wynagrodzenia — zgodnie z regulaminem wynagrodzenia danej instytucji, np. ,,wynagrodzenie zasadnicze”
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8. W przypadku, gdy osoba bedaca personelem projektu jest pracownikiem Beneficjenta,
za$ jej umowa o prace tylko w czesci obejmuje zadania w ramach jednego projektu
FAMI oraz jednej pozycji budzetu projektu i jednoczesnie w umowie o prace lub
zakresie obowiazkéw ma wskazany procent lub udziat zaangazowania do tego
projektu FAMI (np. na % etatu, % etatu, 50% etatu, 25% etatu w ramach projektu),
wydatki zwigzane z wynagrodzeniem w ramach projektu sg kwalifikowalne o ile:

a)

b)

c)

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

zakres zadan zwigzanych z realizacjg projektu stanowi podstawe do okreslenia
proporcji faktycznego zaangazowania pracownika w realizacje projektu w
stosunku do czasu pracy wynikajacego z umowy o prace tego pracownika,
wydatek zwigzany z wynagrodzeniem personelu projektu odpowiada proporcji, o
ktorej mowa w lit. b). Prawidtowos$¢ wyliczenia proporcji faktycznego
zaangazowania pracownika w realizacje projektu moze podlega¢ kontroli.

Premie uznaniowe mogg by¢ kwalifikowalne, o ile s3 spetnione tacznie nastepujace

warunki:

zostaty poniesione przez PJB lub JST wraz z jednostkami organizacyjnymi lub
budzetowymi JST,

zostaty przewidziane w regulaminie pracy lub regulaminie wynagradzania danej
instytucji lub innych wtasciwych dokumentach,

zostaty wprowadzone w danej instytucji co najmniej 6 miesiecy przed ztozeniem
whniosku o dofinansowanie projektu,

potencjalnie obejmuja wszystkich pracownikdéw danej instytucji, a zasady ich
przyznawania sg takie same w przypadku personelu zaangazowanego do realizacji
projektéw oraz pozostatych pracownikéw Beneficjenta,

przyznawane sg w zwigzku z realizacjg zadan w ramach projektu na podstawie
stosunku pracy.

Dokumentacja wydatkéw:

umowa o prace kazdego pracownika, ktérego wynagrodzenie zostato ujete w kategorii
kosztéw personelu oraz w przypadku zmian w umowie o prace - aneks do umowy o
prace,

zakres obowigzkdéw lub opis stanowiska pracy danego pracownika, ktérego
wynagrodzenie zostato ujete w kategorii kosztow personelu oraz w przypadku zmian
w zakresie obowigzkéw lub opisie stanowiska pracy, przy czym zakres lub opis
powinien zawiera¢ informacje o udziale pracownika w projekcie, z uwzglednieniem
numeru umowy finansowe;j,

listy ptac dla kazdego z raportowanych miesiecy potwierdzajgce wynagrodzenie brutto
pracownika zgodnie z jego umowa o prace oraz pozostate sktadniki wynagrodzenia
wraz z regulaminem wynagradzania i premiowania organizacji,

karty czasu pracy uwzgledniajgce wszystkie zadania wykonywane w projektach FAMI
(uwzgledniajac koszty posrednie) oraz poza projektami FAMI s3 wymagane za
wyijatkiem ponizszych sytuacji:
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e osoba bedaca personelem projektu na podstawie zawartej umowy o prace w
100% czasu pracy zajmuje sie projektem FAMI, a jej stanowisko odpowiada
jednej pozycji budzetu projektu,

e osoba bedaca personelem projektu jest pracownikiem Beneficjenta, za$ jej
umowa tylko w czesci obejmuje zadania w ramach jednego projektu FAMI oraz
jednej pozycji budzetu projektu i jednoczesnie w umowie o prace lub zakresie
obowigzkéw ma wskazany procent lub udziat zaangazowania do tego projektu
FAMI (np. na % etatu, % etatu, 50% etatu, 25% etatu w ramach projektu),

e jedyng formg wynagrodzenia wyptacang w ramach kosztéw bezposrednich
projektu FAMI jest dodatek zadaniowy lub kilka dodatkéw zadaniowych
zachowujac zasady ujete w niniejszym Podreczniku,

listy obecnosci,

dowody zaptaty potwierdzajgce zaptate kazdego ze sktadnikéw wynagrodzenia brutto
oraz pochodnych od wynagrodzenia pracownika zaangazowanego bezpos$rednio w
realizacje projektu w danym miesigcu okresu raportowania,

deklaracje ZUS DRA oraz RCA lub Informacja miesieczna dla osoby ubezpieczonej dla
kazdego z raportowanych miesiecy w okresie raportowania,

dotyczy wytacznie oséb zatrudnionych w czesci swoich obowigzkéw do projektu -
kalkulacja proporcji wynagrodzenia rozliczanego w projekcie. Dla oséb, ktore pracuja
na rzecz projektu w czesci swojego czasu, a w umowie lub zakresie obowigzkéw lub
opisie stanowiska pracy maja $cisle okreslony procent lub proporcje zaangazowania,
nie wymaga sie prowadzenia kalkulacji. W takiej sytuacji nalezy pomnozy¢ catos¢
wynagrodzenia brutto przez procent wskazany w umowie lub zakresie obowigzkéw
lub opisie stanowiska. Warunkiem rozliczenia kosztu bez uzycia kalkulacji jest
zgodnos¢ informacji w karcie czasu pracy, jesli wymaga sie jej prowadzenia, z
informacjg na umowie lub zakresie obowigzkdéw lub opisie stanowiska pracy,

urlop wypoczynkowy kwalifikowany jest proporcjonalnie do okresu zatrudnienia
pracownika w ramach projektu. Urlop wypoczynkowy moze by¢ rozliczany w projekcie
maksymalnie za okres pracy danej osoby w projekcie.

Przyktad:

Pracownik zostat oddelegowany na % etatu na okres 6 miesiecy do zadan zwigzanych z
realizacjg projektu. Pracownikowi przystuguje 26 dni urlopu.

W projekcie mozna rozliczy¢ 6,5 dnia urlopu wypoczynkowego. Kazdy dzien urlopu powinien
zosta¢ odnotowany w karcie czasu pracy. Urlop wypoczynkowy nie wlicza sie do godzin
rzeczywiscie przepracowanych na rzecz projektu, zatem nie nalezy go uwzglednia¢ wyliczajac
w kalkulacji (zatacznik do Podrecznika) stawke godzinowa.

Uwaga!
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Samo zaangazowanie pracownika w projekt FAMI w ramach kosztéw posrednich nie jest
podstawa do obowigzkowego prowadzenia karty czasu pracy. Jednakze jesli obowigzek
prowadzenia kart czasu pracy wynika z innych zapiséw Podrecznika w karcie nalezy
uwzgledni¢ rowniez czynnosci wykonywane w ramach kosztéw posrednich.

Zaangazowanie do projektu FAMI na podstawie umowy o prace oraz jednocze$nie umowy

Zlecenie zawsze wiaze sie z obowiagzkiem prowadzenia karty czasu pracy.

Wskazéwki praktyczne:

w projektach realizowanych przez Beneficjentéw niebedacych PJB, personel
zarzadzajacy projektu nalezy uwzglednié w kosztach posrednich,

w przypadku udziatu w projekcie pracownikéw wspomagaijacych (tj.
sekretarz/sekretarka/asystent, dyrektor, ksiegowy itp.) ich wynagrodzenie jest
kwalifikowane w ramach kosztéw posrednich,

dokumenty kadrowe, tj. zakresy obowiazkéw oraz karty czasu pracy powinny zostaé
podpisane przez pracodawce i pracownika,

kalkulacje kosztéw osobowych sporzadza sie w oparciu o ewidencje czasu pracy na
rzecz projektu w prowadzonych przez pracownika miesiecznych kartach czasu pracy -
wzor karty czasu pracy znajduje sie w zataczniku do niniejszego Podrecznika,

karty czasu pracy winny by¢ podpisane przez pracownika i zatwierdzone przez
kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong,

zakres obowigzkow lub opis stanowiska pracy pracownika pracujgcego na rzecz
projektu winien wskazywaé oddelegowanie do pracy na rzecz danego projektu - w
zakresie obowigzkéw lub opisie stanowiska pracy winien by¢ wskazany tytut lub
numer danego projektu,

karty czasu pracy nalezy sporzadzac na biezaco, a ich wypetnienie nalezy rozpocza¢ od
wyszarzenia w niej soboét oraz dni $wigtecznych lub dni wolnych od pracy,

przygotowujac karte czasu pracy nalezy sprawdzic liczbe dni kalendarzowych w danym
miesigcu - w celu unikniecia umieszczenia w karcie dni nieistniejagcych np. 31 listopada
lub 31 kwietnia,

przygotowujac karte czasu pracy, nalezy sprawdzi¢ zgodnos¢ ewidencji podrézy
stuzbowych rozliczanych w kategorii Koszty transportu, podrézy i utrzymania z
ewidencja delegacji w kartach czasu pracy,

opisy wykonanych czynnosci umieszczone w karcie czasu pracy powinny by¢ zwiezte i
wynikac z nich powinien jednoznacznie zwigzek danej czynnosci z realizacjg projektu,
jesli Beneficjent realizuje wiecej niz jeden projekt, powinien na biezaco dokonywac
wewnetrznej kontroli krzyzowej w odniesieniu do kart czasu pracy pracownikéw
bezposrednio pracujacych na rzecz wiecej niz jednego projektu - zapobiegnie
wowczas sytuacjom, w ktérych zgodnie z kartami czasu pracy pracownik w tym
samym czasie pracowat na rzecz kilku projektow,

w przypadku, gdy w instytucji nie ma obowiazku sporzadzania list obecnosci,

pracownicy bezposrednio pracujacy na rzecz projektu zobowigzani sg do prowadzenia
listy obecnosci na cele projektu,
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kalkulacje kosztéw wynagrodzen sporzadza sie w oparciu o rzeczywiste stawki
wynagrodzenia danego pracownika za godzine roboczg w danym miesiacu,

wynagrodzenie pracownika zaangazowanego w realizacje projektu, rozliczane w nim,
nie moze by¢ wyzsze niz wynagrodzenie wynikajace z listy ptac pracownika za dany
okres rozliczeniowy - jedynie w przypadku, gdy osoba byta w 100% zaangazowana w
realizacje projektu, wynagrodzenie rozliczone w projekcie bedzie réwne
wynagrodzeniu wynikajagcemu z listy ptac,

rozliczajgc wynagrodzenia pracownikéw zaangazowanych w projekt nalezy pamietaé,
ze wynagrodzenia w ostatnim miesigcu okresu rozliczeniowego nie sa na ogét
zaptacone w catosci. W przewazajacej liczbie przypadkéw w ostatnim miesigcu
rozliczeniowym jest wyptacane jedynie wynagrodzenie netto, natomiast sktadki na
ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenia zdrowotne, podatek dochodowy od oséb
fizycznych, sktadki na pracownicze plany kapitatowe, sktadki na Fundusz Pracy lub/i
Gwarantowany Fundusz Swiadczen Pracowniczych sa ptacone juz w kolejnym
miesigcu - w zwigzku z tym sktadki za ostatni miesigc realizacji projektu nalezy
zaptaci¢ maksymalnie 20 dni po zakoniczeniu realizacji projektu,

wszystkie sktadowe wynagrodzenia stuzace wyliczeniu stawki godzinowej w projekcie
powinny mie¢ odzwierciedlenie w listach ptac,

w przypadku, gdy pracownik chorowat i otrzymywat wynagrodzenie chorobowe
ptatne przez pracodawce lub przebywa na urlopie wypoczynkowym za kwalifikowalne
uznaje sie rowniez jego wynagrodzenie chorobowe ptatne przez zaktad pracy oraz
wynagrodzenie urlopowe (kalkulacje wykonuje sie zgodnie z zatgczonym przyktadem),

w przypadku wyptaty danemu pracownikowi wyréwnania wynagrodzenia za okreslony
czas, rozliczenie wynagrodzenia w projekcie powinno nastgpi¢ w oparciu o godziny
przepracowane przez tego pracownika w okresie, za jaki jest wyptacane wyréwnanie
wynagrodzenia,

np. razem z wynagrodzeniem za sierpien 2023 roku wyptacono pracownikowi
wyrownanie wynagrodzenia za lipiec 2023 roku - zatem kalkulujagc wyréwnanie
wynagrodzenia w celu przypisania go do projektu bierzemy pod uwage godziny pracy z
lipca 2023 roku i ujmujemy w raporcie okresowym za okres sprawozdawczy
obejmujacy sierpien 2023 roku,

w przypadku, gdy delegacja w ramach projektu obejmuje dni wolne od pracy, za ktére
pracownik nie otrzymat wynagrodzenia za prace w dni wolne lub nie odebrat godzin
dodatkowo wolnych, w karcie czasu pracy nalezy ujg¢ wytacznie czas delegacji
przypadajacy na dni robocze np. jesli delegacja trwata od niedzieli do wtorku, to w
karcie czasu pracy ujmujemy wytgcznie poniedziatek i wtorek,

praca w nadgodzinach jest kwalifikowalna tylko i wytgcznie wéwczas, gdy pracownik
otrzymat wynagrodzenie za prace w nadgodzinach lub odebrat nadgodziny w formie
godzin dodatkowo wolnych od pracy,

w przypadku, gdy delegacja w ramach projektu przypada w dni robocze, zas okres jej
trwania wykracza poza obowigzujgcy pracownika wymiar czasu pracy, za ktory
pracownik nie otrzymat wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych lub nie
odebrat godzin dodatkowo wolnych, w karcie czasu pracy nalezy uja¢ wytacznie czas
delegacji odpowiadajacy wymiarowi czasu pracy pracownika, np. jesli delegacja trwata
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od godz. 8.00 do godz. 20.00, to w karcie czasu pracy ujmujemy wytacznie 8 godzin
(przy zatozeniu, ze pracownik zatrudniony jest w petnym wymiarze czasu pracy),

e pracownicy zajmujacy stanowiska o nielimitowanym czasie pracy i pracujacy
bezposrednio na rzecz projektu sg zobowigzani tak jak pozostali pracownicy do
dostarczania dla celéw kontroli list obecnosci w pracy za kazdy raportowany w
projekcie miesiac,

e dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. "trzynastka") moze zostac¢ uznane za
kwalifikowalne w projekcie proporcjonalnie do czasu, w jakim pracownik pracowat
bezposrednio na rzecz projektu. Jesli w ramach projektu pracownik przepracowat
bezposrednio na peten etat caty rok, to dodatkowe wynagrodzenie roczne wyptacone
za dany rok bedzie kwalifikowalne w catosci. W pozostatych przypadkach nalezy
wyliczyé kwote dodatkowego wynagrodzenia rocznego, jaka moze zostac przypisana,
proporcjonalnie do projektu,

e oznacza to, ze np. dodatkowe wynagrodzenie roczne za 2023 rok (wyptacone w lutym
2024 roku) przypadajace na projekt kalkulujemy godzinami czasu pracy na rzecz
projektu w 2023 roku (na podstawie kart czasu pracy) i uymujemy w sprawozdaniu
okresowym za okres obejmujacy miesigc luty 2024 roku. Dla potwierdzenia kwoty
kwalifikowanej zatagczana jest stosowna kalkulacja, ktéra przedstawia liczbe godzin
przepracowanych na rzecz projektu w stosunku do catkowitej obowigzujacej liczby
godzin pracy w okresie, za ktory przyznana zostata ,trzynastka” (czyli za poprzedni
rok),

e dodatkowe wynagrodzenie roczne przystugujgce pracownikowi wytgcznie z tytutu
zadan wykonywanych w ramach projektu (np. dodatek specjalny/zadaniowy wytacznie
za projekt) moze zosta¢ uznane za kwalifikowane w catosci do projektu, przy czym
pozostata czes¢ wynagrodzenia powinna zostaé rozliczona w projekcie proporcjonalnie
do czasu, w jakim pracownik pracowat bezposrednio na rzecz projektu.

Zalecany sposoéb kalkulacji wynagrodzenia osobowego kwalifikowanego w projekcie:

Uwaga!

Dotyczy wytgcznie personelu zatrudnionego na podstawie umowy o prace, ktory jest
czesciowo zaangazowany w realizacje projektu!

Metoda obliczania proporcji jest niezbedna do kalkulowania kosztow wynagrodzen
pracownikow, ktdrzy nie poswiecili catego swojego czasu pracy na realizacje zadan w ramach
projektu. Kalkulacji dokonuje sie w oparciu o ewidencje czasu pracy w kartach czasu pracy,
wynagrodzenia wynikajgcego z umowy o prace oraz z listy ptac. Wzorcowa karta czasu pracy
zostata przedstawiona w zatgczniku do Podrecznika. Ponizej prezentujemy zalecany sposob
kalkulowania czes$ci wynagrodzenia kwalifikowanego do rozliczenia w projekcie.
Zaprezentowany ponizej sposob bazuje na stawce godzinowej wyliczonej w oparciu o godziny
robocze przepracowane w danym miesigcu. Po zakoriczeniu okresu sprawozdawczego
Beneficjent dodatkowo ma prawo skalkulowa¢ do projektu odpowiednia porcje
wynagrodzenia za czas urlopu lub choroby ptatnych przez pracodawce.
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Najpierw...

Skalkuluj liczbe godzin roboczych pana Jana Kowalskiego w miesigcu, w ktérym pracowat
bezposrednio na rzecz projektu. Zadania wykonywane byty w listopadzie 2023 r.

Przyktad:
Dni kalendarzowe w listopadzie 2023 rok - 30
Swieta lub odbidr dni przystugujacych
za dni Swiateczne (poniedziatek - piagtek) - 1
soboty + niedziele- 8
Razem dni robocze- 21

Zatem pan Jan Kowalski mogt pracowaé w listopadzie 2023 roku 168 godzin roboczych
(21 dni x 8 godzin dziennie).

Nastepnie...

Na podstawie karty czasu pracy pana Jana Kowalskiego sporzadzonej za listopad 2023 roku
oblicz, ile godzin poswiecit on na realizacje projektu.

Przyktad:

Z karty czasu pracy wynika, ze pan Kowalski przepracowat 30 godzin roboczych bezposrednio
na rzecz projektu.

A potem...

Skalkuluj wynagrodzenie pana Kowalskiego, jakie moze zosta¢ zaraportowane w ramach
projektu:

Przyktad:

Wynagrodzenie brutto + sktadki ZUS (odptatno$é pracodawcy) pana Jana Kowalskiego
w miesigcu listopadzie 2023 roku wyniosto 6.117,40 zt.

Stawka godzinowa wynagrodzenia pana Jana Kowalskiego w 11.2023 wyniosta zatem
36,41 zt/h (6.117,40 zt: 168 godzin roboczych w miesigcu = 36,41 zt/h).

Wynagrodzenie kwalifikowalne projektu wyniesie 1 092,30 zt (= 36,41 zt/h x 30 h).

Po zakonczeniu okresu sprawozdawczego...
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(Beneficjent ma prawo, ale nie obowiazek, skalkulowaé do projektu odpowiednia porcje
wynagrodzenia za czas urlopu lub choroby ptatnych przez pracodawce.)

Skalkuluj wynagrodzenie urlopowe/chorobowe, jakie mozna przyporzadkowac do projektu za
dany miesigc wg ponizszego sposobu

wynagrodzenie urlopowe/chorobowe przyporzadkowane do projektu w danym miesigcu

stawka godzinowa w danym miesigcu x wskaznik zaangazowania czasowego pracownika w
projekt w okresie sprawozdawczym x liczba godzin urlopu/choroby w danym miesigcu

gdzie:

stawka godzinowa w miesigcu

(wynagrodzenie kwalifikowalne brutto+narzuty pracodawcy w miesigcu): (liczba godzin
roboczych w miesigcu)

Zas

wskaznik zaangazowania czasowego pracownika w projekt w okresie sprawozdawczym

(liczba godzin poswieconych na projekt w okresie sprawozdawczym) : (liczba godzin
roboczych w okresie sprawozdawczym)

Przyktad:

Stawka godzinowa wynagrodzenia pana Jana Kowalskiego wyniosta w listopadzie 2023 roku
36,41 z1/h (6.117,40 zt: 168 godzin roboczych w miesigcu = 36,41 zt/h).

W listopadzie 2023 roku pan Kowalski byt 2 dni na urlopie i 3 dni na zwolnieniu chorobowym
ptatnym przez pracodawce. W okresie sprawozdawczym pazdziernik - grudzien 2023
(kwartalny okres sprawozdawczy) pan Kowalski przepracowat na rzecz projektu 120 godzin z
496 godzin roboczych, czyli wskaznik zaangazowania czasowego wyniost 24,19%.

Zatem do projektu mozna alokowac za czas urlopu oraz wynagrodzenia chorobowego nizej
wyliczong kwote:

36,41/h zt x 5 dni (w tym 2 dni urlopu oraz 3 dni zwolnienia lekarskiego) x 8h dziennie x
24,19% = 352,30 zt.
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3.2.2 Warunki kwalifikowalnosci kosztéw dotyczacych oséb zatrudnionych na podstawie
stosunku cywilnoprawnego

1.

Wydatki poniesione na wynagrodzenie personelu zaangazowanego na podstawie
stosunku cywilnoprawnego sg kwalifikowalne, z zastrzezeniem zapiséw niniejszego
Podrecznika.

Kwalifikowanie wydatkéw poniesionych na wynagrodzenie osoby zaangazowanej do

projektu na podstawie umowy cywilnoprawnej, ktéra jest jednoczesnie pracownikiem

Beneficjenta zatrudnionym na podstawie stosunku pracy, jest mozliwe wytacznie w

uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci gdy charakter zadan wyklucza mozliwos¢

ich realizacji w ramach stosunku pracy, o ile spetnione sg tacznie nastepujace warunki:

a) jest to zgodne z przepisami krajowymi,

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

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

W przypadku zaangazowania osoby stanowigcej personel projektu na podstawie

wiecej niz jednej umowy cywilnoprawnej w ramach projektu, wydatki zwigzane z

wynagrodzeniem personelu sg kwalifikowalne jezeli:

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

b) rozliczenie umowy cywilnoprawnej nastepuje na podstawie
protokotu/potwierdzenia odbioru, wskazujacego szczegdétowy zakres wykonanych
czynnosci.

Wydatki poniesione na wynagrodzenie personelu zaangazowanego na podstawie

umowy o dzieto sg kwalifikowalne, jezeli:

a) Beneficjent wskaze rozliczanie wynagrodzenia na podstawie umowy o dzieto we
whniosku o dofinansowanie projektu i wniosek w takiej formie zostanie
zatwierdzony;

b) rozliczenie umowy o dzieto nastepuje na podstawie protokotu odbioru dzieta.

W umowie nalezy okresli¢ czas (liczba godzin) przeznaczony na realizacje zadania i
stawke za godzine pracy (dotyczy wytacznie umowy zlecenie) albo inny sposéb
umozliwiajagcy ocene zasadnosci poniesienia wydatku,

Dokumentacja wydatkéw:

umowy zlecenia, umowy o dzieto lub inne wraz z rachunkami oraz wskazaniem
sposobu wyliczenia wynagrodzenia (w tresci umowy powinna znalez¢ sie informacja o
udziale pracownika w projekcie oraz informacja o wspétfinansowaniu z FAMI oraz
budzetu panstwa - jesli dotyczy),

deklaracja ZUS DRA oraz RCA lub Informacja miesieczna dla osoby ubezpieczonej
(tylko w przypadku, gdy od umowy cywilno-prawnej byty odprowadzane sktadki ZUS),

dowody zaptaty potwierdzajgce zaptate wynagrodzenia z tytutu umowy cywilno-
prawnej, w tym kwoty netto, podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz sktadek
ZUS (jesli byty odprowadzane od umowy),

protokoty odbioru ustug (jesli poswiadczenie odbioru ustugi nie znajduje sie na

rachunku do umowy - nie dotyczy umow o dzieto, dla ktérych zawsze wymagany jest
protokot),
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ez wyjatkiem uméw o dzieto, karty czasu pracy uwzgledniajgce wszystkie zadania
wykonywane w projektach FAMI (uwzgledniajac koszty posrednie) oraz poza
projektami FAMI, chyba Ze inny dokument (np. rejestr $wiadczonych ustug/porad)
potwierdza czas pracy,

e w przypadku osoby stanowiacej personel projektu na podstawie wiecej niz jednej
umowy cywilno-prawnej w ramach projektu - protokoty/potwierdzenia odbioru
wskazujgce szczegdtowy zakres wykonanych czynnosci,

e w przypadku umoéw o dzieto - egzemplarz wykonanego i odebranego efektu prac
wykonawcy,

e dokumentacja z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego lub spetnienia zasady konkurencyjnosci, jesli wymagane.

Wskazowki praktyczne:
e czas pracy w ramach umowy o dzieto nie jest uwzgledniany w karcie czasu pracy,

e w tresci uméw cywilno-prawnych zawieranych z osobami biorgcymi udziat w projekcie
nalezy wprowadzi¢ tytut lub/i numer projektu oraz informacje o wspétfinansowaniu ze
Srodkéw FAMI oraz (opcjonalnie) z budzetu panstwa,

e wszelkiego rodzaju zmiany w umowach cywilno-prawnych nalezy wprowadza¢
zgodnie z przepisami krajowymi,

e okres podrézy w celu wykonania danego zlecenia lub dzieta nie jest dodatkowo ptatny
przez Beneficjenta, w zwigzku z tym nie ma obowigzku uwzgledniania go w karcie
czasu pracy.

Uwaga!

Nie ma obowigzku wpisywania do kart czasu pracy zadan wykonywanych w ramach umoéw o
dzieto.

W przypadku zawierania umowy z osobg fizyczng prowadzaca dziatalnosé gospodarcza
osobiscie wykonujgca zadania w projekcie sposéb dokumentowania poniesionych kosztéw
oraz wydatkow zgodny jest z powyzszym opisem stosowanym dla oséb zatrudnionych na
podstawie stosunku cywilno-prawnego.

3.3 Koszty transportu, podrézy i utrzymania
Opis:

e Kategoria wydatkow przeznaczona do ewidencji wydatkow zwigzanych z transportem,
podrézami i zakwaterowaniem oséb bezposrednio zaangazowanych w realizacje
projektu oraz innych oséb biorgcych udziat w projekcie (np. cztonkowie grupy
docelowej, uczestnicy konferencji), ktérych podréz byta niezbedna w celu jego
realizacji.
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Koszty podrézy sg kwalifikowane na podstawie rzeczywistych oraz poniesionych
kosztow.

Stawki zwrotu kosztéw musza bazowaé na najbardziej ekonomicznym $rodku
transportu publicznego.

Przeloty samolotem co do zasady sg dopuszczalne tylko w przypadku podrézy
zagranicznych. W nalezycie uzasadnionych sytuacjach mozliwy jest przelot w podrézy
krajowej, gdy byt on najbardziej ekonomicznym rozwigzaniem. W przypadku odbycia
przelotu na trasie krajowej Beneficjent moze zosta¢ wezwany do wykazania, iz przelot
spetnit wyzej wymieniony warunek.

Przy korzystaniu z prywatnego samochodu zwrot ma miejsce z reguty na podstawie
kosztu transportu publicznego lub stawki kilometrowej, zgodnie z przepisami
opublikowanymi w tym zakresie lub stosowanymi przez Beneficjenta, jezeli nie
przekraczajg limitéw krajowych.

Koszty utrzymania w czasie podrézy sg kwalifikowane na podstawie rzeczywistych
kosztéw lub diety. W przypadku personelu projektu rzeczywiste koszty sa
kwalifikowalne do wysokosci diet. Jezeli organizacja posiada wtasne stawki dzienne
(dodatek z tytutu kosztéw utrzymania), stosuje sie je do limitéw okreslonych w
rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w
sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013
r. poz. 167 z pézn. zm.).

W przypadku organizacji miedzynarodowych dopuszcza sie stosowanie wtasnych
przepiséw warunkujacych stawki diet dziennych, o ile nie przekraczaja one stawek
stosowanych przez Komisje Europejska, bez uszczerbku dla zasad okreslonych w
rozdziale 3 pkt 2 niniejszego Podrecznika. Dodatek z tytutu kosztéw utrzymania
obejmuje koszty transportu lokalnego (w tym w uzasadnionych przypadkach
takséwek), zakwaterowanie, positki, lokalne rozmowy telefoniczne oraz wydatki rézne
(np. koszty parkingu).

Wszelkie podréze musza byé wyraznie motywowane dziataniami projektu i muszg by¢
niezbedne dla skutecznego wdrazania projektu.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

diety krajowe i zagraniczne wedtug przepiséw krajowych do limitéw okreslonych w
rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w
sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013
r.poz. 167 z pdzn.zm.),

ryczatty przystugujgce w trakcie podrézy stuzbowych rozporzadzeniu Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167z pdzn. zm.),
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koszty zakwaterowania i wyzywienia (nie ustalono limitu kosztow zakwaterowania,
zaleca sie jednak przyjecie ceny noclegu w hotelu do wysokosci 500 PLN za dobe. Nie
nalezy przy tym traktowac tej kwoty jako ostatecznego limitu. Przekroczenia beda
jednak poddane weryfikacji ze wzgledu na racjonalno$é wydatku i poréwnanie z cena
rynkowa),

koszty transportu personelu projektu oraz innych oséb uczestniczacych w projekcie (w
tym zwrot kosztow podrézy) na podstawie biletéw autobusowych, biletow kolejowych
w Il klasie, biletéw promowych, biletéw lotniczych w klasie ekonomicznej, optat
lotniskowych,

wynajem $rodka transportu, jesli jest to najbardziej ekonomiczny srodek transportu,

zakup paliwa do samochodu stuzbowego rozliczanego wg karty drogowej lub
kalkulacji, jesli podréz samochodem stuzbowym jest najbardziej ekonomicznym
srodkiem transportu,

ubezpieczenie na czas podrézy,

w uzasadnionych przypadkach zwrot kosztéw uzywania samochodu prywatnego do
celéow stuzbowych wedtug obowigzujacych stawek za 1 km odbytej podrézy stuzbowej
zwigzanej z realizacja projektu okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z
22 grudnia 2022 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i
motorowerow niebedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2022 r, poz. 2201 z pdzn.
zm.) lub wedtug kosztéw transportu publicznego na danej trasie lub wedtug stawek
ryczattu obowiazujacych u Beneficjenta, lecz nie wyzszych niz stawki okreslone w ww.
rozporzadzeniu,

w wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach uzycie takséwki dla celéw projektu,

pozostate koszty zwigzane z podrdza, tj. srodki komunikacji miejscowej, telefon
lokalny, koszt uzytkowania drog (optaty autostradowe, paragon za parking itp.), inne
zwigzane z cztonkami grupy docelowej np. przewodnik turystyczny,

w wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach wydatek zwigzany ze zmiang biletu
lotniczego (data, godzina wylotu, osoba podrézujaca itp.),

koszty (np. przelotu, hotelu) zwigzane ze zmiang terminu podrézy sa kwalifikowane
tylko i wytacznie w uzasadnionych i niezawinionych przez Beneficjenta wypadkach np.
z udokumentowanej winy organizatora lub sity wyzszej.

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

bilety lotnicze w pierwszej klasie lub klasie business (dotyczy kazdej podrézy
samolotem),

bilety kolejowe w pierwszej klasie,

bilety lotnicze w klasie ekonomicznej oraz optaty lotniskowe przy podrézy krajowej,
gdy Beneficjent nie wykazat, ze przelot byt najbardziej ekonomicznym rozwigzaniem,
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koszty diet wykraczajgce ponad stawki okre$lone rozporzadzeniem Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzagdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167 z pdzn. zm.),

diety w petnej wysokosci w przypadkach, gdy organizator
spotkania/seminarium/konferencji zapewniat cze$ciowo lub catosciowo wyzywienie
uczestnikom - zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167 z pdzn. zm.),

ryczatt na nocleg w przypadkach, gdy organizator spotkania/seminarium/ konferencji
zapewniat nocleg uczestnikom - zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. . w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167 z pdzn. zm.),

koszty podrézy stuzbowych personelu projektu zatrudnionego na innej podstawie niz
umowa o prace, w przypadku, jezeli umowa zawarta z takg osobg nie zobowigzuje
Beneficjenta do pokrywania kosztéw podrézy stuzbowych takiej osoby.

Dokumentacja wydatkéw:

wypetniony i zatwierdzony wniosek na delegacje stuzbowa krajowga lub zagraniczng,
rozliczenie delegacji stuzbowej krajowej lub zagranicznej,

dowody zaptaty kwot zwigzanych z podréza, w tym dowody wyptaty zaliczek, zwrotu
niewykorzystanej kwoty przez pracownika lub wyptate pracownikowi réznicy miedzy

kwotg wydatkowang a wyptacong zaliczka,

w przypadku wyptat w walucie obcej takze dowdd zakupu dewiz, na ktérym okreslony
bedzie kurs ich zakupu,

faktury/rachunki za zakwaterowanie, transport, wyzywienie,
bilety lotnicze - tradycyjne lub elektroniczne,
bilety kolejowe, autobusowe, promowe i inne,

jesli ww. bilety byty kupowane na podstawie faktury nalezy réwniez zataczy¢ fakture
wraz z dowodem zaptaty za nia,

agenda spotkania/seminarium/konferencji oraz ewentualnie zaproszenie na nie (jesli
Beneficjent otrzymat zaproszenie),

dokumenty uwiarygadniajgce uczestnictwo w konferencji lub spotkaniu krajowym oraz

zagranicznym (np. lista obecnosci lub program spotkania, zaproszenie do wziecia
udziatu w spotkaniu),
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w przypadku rozliczania ubezpieczenia na czas podrézy nalezy przedstawié fakture
(jezeli wystawiono) oraz polise ubezpieczeniowa wraz z dowodem zaptaty za nia,

w przypadku rozliczania paliwa do samochodu stuzbowego nalezy przedstawic¢ karte
drogowa pojazdu, faktury za paliwo wraz z dowodami zaptaty za nie oraz kalkulacje
ilosci paliwa zuzytego w trakcie podrozy,

tylko w przypadku uzywania samochodu prywatnego - umowa o uzyciu tego
samochodu w celach stuzbowych/zgoda kierownika jednostki na uzywanie tego
pojazdu,

w przypadku uzycia samochodu prywatnego w projekcie, mozliwe jest wyliczenie
kwoty kwalifikowanej na podstawie:

a) rzeczywistych kosztéw podrézy srodkami transportu publicznego na danej
trasie, lub

b) kalkulacji na podstawie tzw. ,kilometréwki”, wskazanej w rozporzadzeniu
Ministra Infrastruktury, lub

c) zastosowania kalkulacji na podstawie ryczattu uzywanego przez Beneficjenta
(zmiana stawki ryczattu powinna zostac¢ w takim przypadku ustalona w
rozporzadzeniu dyrektora/prezesa organizacji),

w przypadku przekroczenia limitu hotelowego w trakcie delegacji zagranicznej -
dokument przedstawiajacy zgode kierownika jednostki na przekroczenie tego limitu,

w przypadku oséb zatrudnionych na podstawie umowy cywilnoprawnej w tresci
umowy powinna znalez¢ sie informacja o mozliwosci uregulowania naleznosci za
podrdéz stuzbowa. W przeciwnym wypadku domniemuje sie, ze koszt podrézy zostat
uwzgledniony w uzgodnionym wynagrodzeniu.

Wskazowki praktyczne:

wszystkie bilety dotyczace podrézy musza byé bezwzglednie gromadzone i
zachowywane dla celéw kontroli - brak zachowanego biletu powoduje koniecznos¢
zgromadzenia innych dokumentéw potwierdzajgcych odbycie podrézy - przed
odbyciem podrdézy nalezy powiadomié personel projektu oraz innych uczestnikéw o
bezwzglednej koniecznosci zachowywania wszystkich biletéw dla celéw kontroli,

opis na wniosku na delegacje stuzbowa (druk delegacji stuzbowej krajowe;j lub
zagranicznej) oraz na dokumentach finansowych zataczanych do rozliczenia delegacji
winien wskazywacé na zwigzek podrézy stuzbowej z realizowanym projektem,

w przypadku rozliczania kosztow podrézy oséb nie bedacych pracownikami
organizacji, nalezy sporzadzaé¢ dokument zwrotu kosztéw podrézy/rozliczenia podrdzy,
w ktérym ujete powinny by¢ wszelkie informacje dotyczace wyjazdu zwigzanego z
projektem,
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w przypadku, gdy na ewidencji przebiegu pojazdu brak jest wskazanej pojemnosci
silnika samochodu prywatnego, nalezy dostarczy¢ kserokopie dowodu rejestracyjnego
w celu weryfikacji zastosowania poprawnej wartosci tzw. ,kilometréwki”,

w przypadku podrézy samolotem wypetniajgc druki delegacji nalezy sprawdzi¢ czy
godziny wyjazdu/przyjazdu sg zgodne z godzinami podanymi na bilecie lotniczym,

wypetniajgc karty czasu pracy za miesigce, w ktérych miaty miejsce delegacje
stuzbowe zaréwno krajowe, jak i zagraniczne, nalezy sprawdzi¢ czy godziny
poswiecone na delegacje zostaty prawidtowo zaewidencjonowane w kartach czasu

pracy,

ramy czasowe odbywanej podrézy powinny odpowiadaé terminom celu delegacji
(dzien przed/po spotkaniu, seminarium, konferencji), wyjatek od zasady stanowig te
przypadki, w ktérych udowodniono, ze dodatkowe koszty zwigzane z przedtuzeniem
trwania delegacji (np. koszty dodatkowego zakwaterowania) nie przekraczajg
zwigzanych z nim oszczednosci (np. obnizone koszty przelotu),

wydatki muszg zostac poniesione przez Beneficjenta projektu - bezposrednia zaptata
przez pracownika instytucji jest niewystarczajgca - w przypadku zaptaty dokonanej
przez pracownika, wydatek, aby by¢ kwalifikowalny, musi zostaé¢ zrefundowany ze
srodkdéw organizacji,

w przypadku, gdy instytucja bedaca organizatorem spotkania/seminarium/ konferencji
pokrywa czes¢ kosztow pobytu (np. poprzez zapewnienie positkdw), nalezy
odpowiednio pomniejszy¢ przystugujace pracownikowi diety - zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w
sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013
r. poz. 167 z pézn. zm.),

rzeczywiste koszty utrzymania lub koszty podrézy nalezy rozliczy¢ na podstawie diet
krajowych, zagranicznych oraz ryczattow wedtug obowigzujacych przepiséw
krajowych wskazanych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29
stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej (Dz. U. 2 2013 r. poz. 167 z pdzn. zm.). Diety i ryczatty w wysokosci
przekraczajacej te wskazane w Rozporzadzeniu uznane zostang za wydatki
nieefektywne kosztowo, w zwigzku, z czym niekwalifikowalne,

szczegoblng uwage nalezy zwrdci¢ na opis druku delegacji stuzbowej oraz dokumentéw
wspomagajacych wskazujgcy na bezposredni zwigzek z realizowanym projektem.
Nalezy wskazac zwigzek z projektem wszystkich wyjazdow stuzbowych,

wyptata pracownikowi kwoty wynikajacej z delegac;ji (diety, ryczatty, hotel, przejazd
itp.) moze mie¢ forme gotéwkowa, w takim przypadku Beneficjent zobowigzany jest
do dostarczenia dokumentu wydania gotowki z kasy (KW) oraz raportu kasowego, lub
w przypadku druku delegacji stuzbowej potwierdzenie pisemne pracownika
otrzymania kwoty wynikajgcej z rozliczenia kosztéw delegacji oraz raportu kasowego,

w przypadku wyptaty w formie bezgotowkowej niezbedne jest dostarczenie
potwierdzenia przelewu na konto pracownika kwoty wynikajgcej z delegac;ji.
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3.4 Sprzet, oprogramowanie i wyposazenie
Opis:

e  koszty zwigzane z nabyciem sprzetu, oprogramowania i wyposazenia sg
kwalifikowalne tylko, jezeli s3 one konieczne do realizacji projektu,

e Beneficjent moze pozyskad sprzet, oprogramowanie i wyposazenie poprzez ich:

a) zakup,
b) dzierzawe,
c) leasing,

e wydatki zwigzane z dzierzaws i leasingiem sg kwalifikowane do wspétfinansowania
zgodnie z zapisami niniejszego Podrecznika,

e jezeli zakup sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia odbywa sie w trakcie trwania
projektu, w budzecie nalezy wskazac, czy finansowanie obejmuje peten koszt, czy
jedynie te cze$¢ amortyzacji, ktéra odpowiada okresowi uzycia na potrzeby projektu
oraz stawce rzeczywistego zuzycia w ramach projektu. W drugim przypadku obliczen
dokonuje sie zgodnie z majgcymi zastosowanie przepisami polskimi,

e  koszty sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia nabytego przed rozpoczeciem
projektu, lecz uzytkowanego na potrzeby projektu, sg kwalifikowalne w wysokosci
naliczonej amortyzacji. Koszty te nie sg jednak kwalifikowalne, jesli sprzet,
oprogramowanie lub wyposazenie zostaty zakupione z dotacji,

e w przypadku zakupow sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia, ktérych sumaryczny
koszt jest nizszy niz 60 000 PLN kwalifikowalny jest catkowity koszt nabycia, pod
warunkiem, ze sprzet, oprogramowanie lub wyposazenie zostato zakupione w okresie
pierwszych 6 miesiecy realizacji projektu lub w 3 miesigce od zawarcia umowy
finansowej, w zaleznosci o tego, ktéry termin uptywa pdzniej. Zakupy sprzetu,
oprogramowania i wyposazenia, ktérych koszt jest réwny lub wyzszy niz 60 000 PLN
lub dokonane po ww. terminie kwalifikowalne s3 jedynie w oparciu o koszty
amortyzacji. Niniejszy punkt nie dotyczy projektow, ktérych gtownym przedmiotem
jest pozyskanie przez Beneficjenta sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia,

e powyzszy punkt nie dotyczy projektéw wybranych w trybie innym niz otwarty nabér
whnioskéw, w ktérych pozyskanie sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia stuzy
tworzeniu i rozwojowi instytucjonalnego systemu przyjmowania cudzoziemcow i ich
powrotéw,

e sprzet, oprogramowanie i wyposazenie moga by¢ fabrycznie nowe lub uzywane,

e  zakup sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia uzywanego jest kwalifikowalny pod
trzema warunkami tgcznie:

a) sprzedawca sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia przedstawi o$wiadczenie

podajace pochodzenie sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia i potwierdzi, ze
w zadnym razie nie zostaty one nabyte z wykorzystaniem dotacji,
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b) cena sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia nie przekracza jego wartosci
rynkowej, zwazywszy na jego zmniejszony techniczny i ekonomiczny czas zycia, i
jest nizsza od ceny podobnego nowego sprzetu, oprogramowania lub
wyposazenia, oraz

c) sprzet, oprogramowanie lub wyposazenie posiada wtasciwosci techniczne
niezbedne dla realizacji przedsiewziecia i spetnia obowigzujgce normy i standardy.

Przyktadowe wydatki/koszty kwalifikowalne:

e zakup, dzierzawa, leasing sprzetu, oprogramowania i wyposazenia niezbednych do
realizacji projektu,

e amortyzacja sprzetu, oprogramowania i wyposazenia niezbednych do realizacji
projektu.

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

e zakup sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia, ktére nie sg niezbedne do realizacji
projektu,

e zakup sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia w ilosciach przekraczajacych ilosci
niezbedne do realizacji projektu,

e zakup sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia dokonany bez zastosowania
odpowiednich procedur dokonywania zakupéw w projekcie lub z naruszeniem tych
zasad (niekwalifikowalnos¢ catkowita lub czesciowa w zaleznosci od rodzaju
naruszenia),

e  zakup sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia uzywanego (,z drugiej reki”), ktére
zostaty w ciggu ostatnich 7 lat sfinansowane z innych dotacji ( w tym pochodzacych z
Unii Europejskiej),

e amortyzacja sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia, ktérego wartos$é ulegta
catkowitej amortyzacji,

e  koszty amortyzacji sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia zakupionego ze
Srodkow dotacji (w tym pochodzacych z Unii Europejskiej),

e koszty zwigzane z umowg leasingowa, a zwtaszcza podatek, marza leasingodawcy,
koszty refinansowania odsetek, koszty ogolne, optaty ubezpieczeniowe.

Dokumentacja wydatkéw/kosztow:

e faktura dotyczaca zakupionego sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia wraz z
dowodem zaptaty,
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protokoty odbioru dostaw, w przypadku zakupéw sprzetu, oprogramowania lub
wyposazenia (jesli wystawiono) lub potwierdzenie odbioru towaru na fakturze,

dokumentacja udzielenia zamoéwienia na dostawe sprzetu, oprogramowania lub
wyposazenia (zgodnie zapisami niniejszego podrecznika i umowy finansowej),

w przypadku zakupu uzywanego sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia
os$wiadczenie sprzedawcy uzywanego sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia
dotyczace jego pochodzenia i potwierdzenie, ze w ciggu ostatnich 7 lat nie zostaty
nabyte z wykorzystaniem dotacji,

wydruki z ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych lub $rodkéw trwatych niskocennych
wraz z tabelg amortyzacyjng - w przypadku ich zakupu w ramach projektu oraz w
przypadku raportowania w ramach projektu amortyzacji srodkéw trwatych,

zdjecia sprzetu, oprogramowania i wyposazenia z widocznym oznakowaniem zgodnym
Z wytycznymi programowymi w tym zakresie,

w przypadku rozliczenia amortyzacji - oswiadczenie Beneficjenta, ze koszty
amortyzacji sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia uwzglednione w kosztach
kwalifikowalnych dotycza tylko i wytacznie zakupdw, ktére nie zostaty sfinansowane z
wykorzystaniem dotacji.

Wskazéwki praktyczne w przypadku korzystania z leasingu:

w przypadku optacenia czynszu inicjalnego, fakture nalezy rozliczyé w wartosci
proporcjonalnej za okres uzytkowania aktywa na rzecz projektu,

wszelkie dodatkowo wykupione opcje, stuzgce do m.in. monitorowania leasingu sa
wydatkami niekwalifikowanymi.

Wskazoéwki praktyczne w przypadku rozliczania amortyzacji:

w przypadku rozliczania kosztéw amortyzacji jako date zaptaty w zestawieniu nalezy
wpisac¢ date dokonania odpisu amortyzacyjnego,

w przypadku sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia nabytego przed rozpoczeciem
realizacji projektu, jako koszt kwalifikowalny nalezy rozliczy¢ jedynie odpisy
amortyzacyjne za okres uzywania sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia dla celéw
projektu i jedynie w takim stopniu, w jakim sprzet, oprogramowanie lub wyposazenie
jest uzywane dla celéw projektu,

jesli zgodnie z przyjetymi w jednostce zasadami amortyzacja sprzetu, oprogramowania
lub wyposazenia wykorzystywanego w projekcie jest naliczana i ksiegowana w koszty
raz w roku (z dotu), koszt amortyzacji tego sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia
nalezy zaraportowac w tym okresie rozliczeniowym, w ktérym zostata ona
zaksiegowana w koszty jednostki — np. amortyzacja za 2023 rok jest naliczana w
koszty jednostki na dzien 31 grudnia 2023 roku - wykazujemy jg w raporcie za okres
obejmujacy miesigc grudzien 2023 roku,
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jesli w wyzej opisanym przypadku naliczania amortyzacji raz do roku, sprzet,
oprogramowanie lub wyposazenie nie jest wykorzystywane wytacznie dla celéw
projektu, wéwczas nalezy skalkulowaé amortyzacje przypadajaca na projekt w oparciu
o czas wykorzystywania sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia dla celéw projektu
- w takim wypadku nalezy prowadzi¢ ewidencje czasowa wykorzystywania sprzetu lub
wyposazenia na rzecz projektu i rozliczy¢ koszt proporcjonalnie do ilosci godzin
roboczych, jakie obowigzywaty w miesigcu, w ktérym sprzet, oprogramowania lub
wyposazenie byto uzywane dla celéw projektu.

3.5 Nieruchomosci (zakup, budowa, remont, najem, ustugi ogoélne)

Opis:

kategoria przeznaczona do ewidencji wydatkéw dotyczgcych zakupu, budowy,
remontu, modernizacji lub najmu nieruchomosci, a takze kosztéw ich eksploatacji,

w projektach realizowanych przez Beneficjentéw niebedacych PJB, w przypadku
najmu i eksploatacji kwalifikowalne s3 jedynie koszty powierzchni wykorzystywanej do
realizacji dziatan merytorycznych w projekcie; koszty powierzchni wykorzystywanej do
zarzadzania projektem nalezy uwzgledni¢ w kosztach posrednich,

wydatki na zakup gruntéw niezabudowanych sg niekwalifikowalne,

wydatki na zakup gruntéw zabudowanych sg kwalifikowalne wytgcznie w przypadku,
gdy grunty te sg niezbedne do realizacji projektu, a koszt ich zakupu nie przekracza
10% tacznych wydatkéw kwalifikowalnych projektu. W przypadku terenéw
opuszczonych oraz poprzemystowych, na ktérych znajduja sie budynki, limit ten
zostaje podniesiony do 15%,

wydatki na budowe, remont lub modernizacje nieruchomosci kwalifikowalne sg pod
warunkiem, ze nieruchomosé bedzie wykorzystywana jedynie do celéw okreslonych w
projekcie przez okres minimum 5 lat od daty ptatnosci koricowej; przed zawarciem
umowy finansowej Beneficjent musi wykazac, ze warunek ten zostanie spetniony, np.
w przypadku PJB poprzez wskazanie swoich ustawowych zadan uzasadniajgcych taka
inwestycje,

wydatki na drobne prace modernizacyjne lub remontowe o wartosci do 50 000 PLN
netto? w pomieszczeniach, ktorymi dysponuje Beneficjent sg kwalifikowalne z
pominieciem warunku, by nieruchomos$¢ byta wykorzystywana jedynie do celéw
okreslonych w projekcie przez okres minimum 5 lat od daty ptatnosci koncowej,

jako ustugi ogdélne nalezy rozumieé ustugi zwigzane z funkcjonowaniem pomieszczen
wykorzystywanych do celdw realizacji projektu. W przypadku projektow
realizowanych przez Beneficjentow innych niz PJB, pomieszczenia te nie moga by¢
jednoczesnie ogdlnymi pomieszczeniami biurowymi wykorzystywanymi do celéw
administrowania projektem, ktérych utrzymanie rozliczane jest w kategorii wydatkow

8 W przypadku podmiotéw (wykonawcéw) bedacych podatnikami podatku od towardw i ustug, nalezy przyjgé
kwote bez tego podatku, a wiec netto, natomiast w przypadku podmiotéw (wykonawcdéw) nie bedacych
podatnikami podatku od towardw i ustug jako netto nalezy rozumiec¢ kwote wraz ze wszystkimi innymi
podatkami niz podatek od towardw i ustug oraz ew. innymi obcigzeniami np. sktadkami ZUS a wiec brutto.
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posrednich. Nalezy jednak pamieta¢ o tym, ze kwalifikowalne sg wytgcznie wydatki
bezposrednio zwigzane z realizowanym projektem,

parametry techniczne nieruchomosci powinny odpowiada¢ celom projektu oraz
spetnia¢ odpowiednie normy i standardy.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

drobne prace modernizacyjne lub remontowe o wartosci do 50 000 PLN netto® w
nieruchomosci, ktérg dysponuje Beneficjent i ktére sg konieczne do realizacji projektu
oraz w sposob oczywisty prace te sg zwigzane z celami projektu. Nie sg kwalifikowalne
koszty takich prac w nieruchomosciach, ktére zostaty wynajete wytacznie dla celéw
realizacji projektu,

najem i koszty eksploatacji (np. prad, ogrzewanie, woda i odprowadzanie $ciekéw,
ubezpieczenie, ochrona, sprzatanie) nieruchomosci wykorzystywanych do realizacji
projektu pod warunkiem, ze nieruchomos¢ jest wykorzystywana jedynie dla celéw
projektu, w przeciwnym wypadku do rozliczenia w projekcie kwalifikuje sie wytacznie
cze$¢ odpowiadajgca uzytkowaniu na rzecz projektu.

Niniejszy tiret nie dotyczy najmu incydentalnego (np. sali konferencyjnej),

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

w projektach realizowanych przez Beneficjentéw niebedacych PJB, wszelkie koszty
pomieszczen lub budynkdéw stuzacych jako biura wykorzystywane do administrowania
projektem,

zakup nieruchomosci wczesniej nabytej z wykorzystaniem dotacji unijnej lub krajowe;j,
wydatki na zakup gruntéw niezabudowanych,

wydatki na zakup gruntéw zabudowanych, w przypadku gdy grunty te sg niezbedne do
realizacji projektu, w kwocie przekraczajgcej 10% tacznych wydatkow
kwalifikowalnych danego projektu,

wydatki na budowe, remont lub modernizacje nieruchomosci, z wyjatkiem:

a) drobnych prac modernizacyjnych lub remontowych o wartosci do 50 000 PLN
netto!® w pomieszczeniach, ktérymi dysponuje Beneficjent i ktore sg konieczne do
realizacji projektu oraz w sposdb oczywisty prace te sg zwiagzane z celami projektu. Nie
sg kwalifikowalne koszty takich prac w nieruchomosciach, ktére zostaty wynajete
wytacznie dla celéw realizacji projektu,

b) nieruchomosci, ktére beda wykorzystywane jedynie do celéw okreslonych w
projekcie przez okres minimum 5 lat od daty ptatnosci koncowej i przed zawarciem
umowy finansowej Beneficjent wykaze, ze warunek ten zostanie spetniony.

Dokumentacja wydatkéw/kosztow:
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faktura dotyczaca zakupionej/wynajetej nieruchomosci wraz z dowodem zaptaty,
tytut prawny do dysponowania nieruchomoscia,

kalkulacja kwoty rozliczanej w ramach projektu, w przypadku gdy do projektu
kwalifikuje sie cze$¢ kosztu,

dokumentacja z przeprowadzonego postepowania na wytonienie wykonawcy,
w przypadku zakupu nieruchomosci:

- o$wiadczenie sprzedawcy nieruchomosci potwierdzajace, ze nie zostata
kiedykolwiek przed rozpoczeciem projektu nabyta ze srodkéw UE,

- opinia niezaleznego rzeczoznawcy majatkowego lub uprawnionego organu
urzedowego stwierdzajaca, ze cena zakupu nie przekracza jej wartosci rynkowe;j
oraz zaswiadczajaca, ze nieruchomos¢ jest zgodna z przepisami krajowymi lub
okreslajaca punkty, w ktérych takiej zgodnosci nie ma, a ktére beneficjent ma
zamiar usung¢ w ramach projektu,

zdjecia nieruchomosci z widocznym oznakowaniem zgodnym z wytycznymi
programowymi w tym zakresie (dotyczy inwestycji powyzej 100 000 EUR liczonej po
$rednim kursie NBP z dnia udzielenia zamoéwienia wykonawcy robét budowlanych).

Wskazowki praktyczne:

w projektach realizowanych przez Beneficjentéw niebedacych PJB, remont, najem i
eksploatacje pomieszczen lub budynkdw stuzacych jako biura wykorzystywane do
zadan administracyjnych w projekcie nalezy rozlicza¢ jako koszt posredni,

w przypadku potrzeby najmu powierzchni dla celéw realizacji projektu nalezy wynajac
pomieszczenia/obiekt, ktéry nie bedzie wymagat prac remontowych lub modernizacji.

3.6 Towary zuzywajace sie i zaopatrzenie, inne wydatki drobne

Opis:

kategoria wydatkéw przeznaczona do ewidencji zakupu towarow, ktére ulegaja
zuzyciu podczas wykorzystania, zaopatrzenia oraz innych zakupéw o niewielkiej
wartosci, ktore s3 identyfikowalne, weryfikowalne, niezbedne do realizacji projektu
oraz bezposrednio z nim zwigzane,

jako towar zuzywajacy sie nalezy rozumiec towar jednokrotnego uzytku, ktéry
zuzywany jest w catosci na potrzeby projektu (np. wyzywienie, lekarstwa, ubrania, w
przypadku ktérych jako zuzycie nalezy rozumie¢ wydanie osobie z grupy docelowe;j
itp.),

jako zaopatrzenie nalezy rozumiec towar, ktory zuzywa sie szybciej niz sprzet, do
ktérego zostat zakupiony (np. drobny sprzet IT, CD itp.),
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e jako inne wydatki drobne nalezy rozumieé¢ wszelkie jednorazowe ustugi i zakupy
sprzetu i wyposazenia o niskiej wartosci (np. kurierskie, pocztowe, lampa na biurko,
czajnik), szczegdlnie w przypadku, gdy nie stanowig wspolnego, wiekszego zakupu,
ktory zostatby wskazany w innej kategorii wydatkéw (np. sprzet i wyposazenie),

e wszelkiego rodzaju artykuty dostarczane w ramach dziatan zwigzanych z realizacja
projektu beda kwalifikowane w kategorii E ,Towary zuzywajace sie i zaopatrzenie, inne
wydatki drobne”. Uwaga: natomiast jezeli taki sam artykut zostanie zakupiony do

obstugi administracyjnej projektu, zostanie zakwalifikowany do kategorii kosztéw
posrednich, jesli projekt nie jest realizowany przez PJB.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:
e artykuty piSmiennicze dostarczane w ramach realizacji dziatan projektowych (w
projektach realizowanych przez Beneficjentow niebedacych PJB, nie obejmuje to
zakupdéw do obstugi administracyjnej projektu),

e materiaty eksploatacyjne do sprzetu komputerowego uzywanego przez cztonkéw
grupy docelowej,

e produkty zywnosciowe przeznaczone na poczestunek podczas zajec,
e catering,

e materiaty wykorzystywane podczas szkolen i zaje¢ (np. nici, tkaniny, farby, plansze
edukacyjne),

e zwroty kosztéw poniesionych przez cztonkéw grupy docelowej (np. zwrot kosztéw
zakupu okularow korekcyjnych, lekarstw),

e zakup prasy i ksigzek do biblioteki,
e bilety podczas spotkan integracyjnych i wycieczek (np. do kina, muzeum),
e materiaty piSmiennicze wykorzystywane podczas szkolen, konferenciji itp.,

e kopiowanie materiatéw szkoleniowych.

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

e jesli projekt nie jest realizowany przez PJB, artykuty biurowe lub inne materiaty lub
ustugi (w tym pocztowe i kurierskie) dostarczane lub uzytkowane dla celow
administrowania projektem przez personel projektu winny by¢ uwzglednione w
kategorii wydatkéw posrednich,

e wydatki nadmierne, nieuzasadnione potrzebami projektu,

Dokumentacja wydatkéw:
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faktury/rachunki wraz z dowodami zaptaty,

umowa z wykonawca (jesli dotyczy), zawierajgca numer oraz tytut projektu,
protokoty odbioru dostaw/ustug lub potwierdzenie odbioru towaru na fakturze,
dokumentacja z przeprowadzonego postepowania na wytonienie wykonawcy,

lista uczestnikéw lub agenda spotkania/szkolenia (jezeli w ramach tej kategorii
uwzgledniono koszt zwigzany ze spotkaniem/szkoleniem/konferencja).

Wskazéwki praktyczne:

dokonujac opisu na dowodach ksiegowych dotyczacych zakupéw w ramach tej
kategorii nalezy zwrdcié¢ szczegdlng uwage na to, aby z opisu dowodu ksiegowego
wynikato, w jakim celu zostaty dokonane zakupy oraz czy zakup dotyczy bezposrednio
czy posrednio projektu.

zwroty kosztéw poniesionych przez grupy docelowe dokonywane przez Beneficjenta
sg kwalifikowalne pod nastepujacymi warunkami:

przez okres 5 lat od dnia 31 grudnia roku, w ktérym dokonano ostatniej ptatnosci na
rzecz Beneficjenta lub, w przypadku PJB, dokonano pos$wiadczenia ostatnich
wydatkow, Beneficjent przechowuje wymagane informacje oraz dowody na to, ze
osoby otrzymujace wsparcie nalezg do grupy docelowej,

przez okres 5 lat od dnia 31 grudnia roku, w ktérym dokonano ostatniej ptatnosci na
rzecz Beneficjenta lub, w przypadku PJB, dokonano pos$wiadczenia ostatnich
wydatkdéw, Beneficjent przechowuje dowody udzielenia wsparcia (jak faktury i
rachunki) takim osobom,

przez 5 lat od dnia 31 grudnia roku, w ktérym dokonano ostatniej ptatnosci na rzecz
Beneficjenta lub, w przypadku PJB, dokonano pos$wiadczenia ostatnich wydatkéw,
Beneficjent przechowuje wymagane informacje na temat oséb powracajacych, ktére
otrzymujg pomoc w celu umozliwienia identyfikacji tych oséb, przy czym informacja ta
powinna zawiera¢ date powrotu do kraju pochodzenia. Wymaga sie réwniez
przechowywania dowodéw na udzielenie wspomnianej pomocy cztonkom grupy
docelowej.

3.7 Ustugi zewnetrzne (tzw. podwykonawstwo)

Opis:

zwykle Beneficjent powinien mie¢ zdolno$¢ samodzielnej realizacji dziatan zatozonych
do realizacji, jednakze jesli nie jest w stanie zrealizowa¢ pewnych zadan samodzielnie
woéwczas ma mozliwos¢ skorzystania z ustug wykonawcow,

kategoria wydatkéw przeznaczona do ewidencji wydatkéw, ktére dotycza przede

wszystkim takich ustug, ktérych Beneficjent nie jest w stanie wykona¢ samodzielnie
lub wykonanie ktérych przez podmiot zewnetrzny jest bardziej korzystne czy to ze
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wzgleddéw ekonomicznych czy tez ze wzgledu na kompetencje, skale, doswiadczenie,
uprawnienia lub specjalizacje,

e wykonawca - jest to osoba trzecia niebedaca Beneficjentem ani partnerem w
projekcie, ktdra $wiadczy ustugi na rzecz projektu polegajace na wykonywaniu
specjalistycznych zadan, ktére nie mogtyby by¢ wykonywane przez pracownikéw
wtasnych (lub bytoby to nieoptacalne),

e nie jest dozwolone zlecanie ustug zewnetrznych polegajace na:

- wykonawstwie ustug zewnetrznych, ktére zwieksza koszty projektu bez dodania
proporcjonalnej wartosci dodanej,

- wykonawstwie ustug zewnetrznych przez posrednikéw lub doradcéw z zaptaty
okreslang jako udziat acznego kosztu projektu, chyba Ze taka zaptata jest
uzasadniona przez Beneficjenta poprzez odniesienie do rzeczywistej wartosci
Swiadczonej pracy lub ustugi,

- wykonawstwie ustug przez partnera na zlecenie Beneficjenta i odwrotnie.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:
e ustugi edukacyjne (np. szkolenia specjalistyczne),
e tlumaczenia podczas konferencji,

¢ kompleksowa organizacja spotkan, wydarzen i konferencji w ramach projektu.

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

e dziatania zlecane na zewnatrz, ktére generuja koszty, a nie wnosza wartosci dodanej
dla projektu,

e ustugi zlecane przez partnera Beneficjentowi i odwrotnie.

Dokumentacja wydatkéw:
e faktury/rachunki wraz z dowodami zaptaty,
e umowa z wykonawcg (jesli dotyczy), zawierajgca numer oraz tytut projektu,
e  protokoty odbioru dostaw/ustug lub potwierdzenie odbioru towaru na fakturze,
e dokumentacja z przeprowadzonego postepowania na wytonienie wykonawcy,

e jezeli przedmiotem umowy byto stworzenie konkretnego produktu np. ttumaczenia lub
opracowania, niezbedne bedzie przystanie jednej sztuki gotowego produktu lub, w
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przypadku gdy dostarczenie materiatu bedzie niemozliwe, przystanie skanu lub zdjecia,
z widocznym oznakowaniem wskazujacym na wspétfinansowanie z FAMI.

Wskazéwki praktyczne:

e w przypadku organizacji spotkan, szkolen, konferencji w ramach projektu nalezy
pamietaé o wiasciwej promocji projektu oraz Funduszu,

e w kategorii ,Ustugi zewnetrzne” rozliczy¢ mozna wytacznie ustugi, wszelkie artykuty
spozywcze (rozliczane zaréwno jako catering, jak i zakup produktéw) lub higieniczne

nalezy zaplanowac w kategorii , Towary zuzywajace sie i zaopatrzenie, inne wydatki
drobne”.

3.8 Informacje, publikacje i promocja
Opis:
e  koszty dotyczgce wszelkich dziatan merytorycznych o charakterze informacji i
promociji, koszty publikacji wydanych w ramach projektu. W projektach realizowanych
przez Beneficjentéw innych niz PJB kategoria ta nie obejmuje ogdélnych dziatan

informacyjno-promocyjnych dotyczacych projektu, niezwigzanych z konkretnym
dziataniem merytorycznym.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:
e projektowanie, redagowanie, ttumaczenie, sktad oraz drukowanie materiatéw
informacyjnych oraz promocyjnych (ulotki, broszury, wktadki do gazet itp.) oraz
publikacji (np. wyniki badan, poradniki, podreczniki),

e przygotowanie, redagowanie i drukowanie/wykonanie materiatéw informacyjnych i
promocyjnych,

e  koszt ogtoszen oraz spotéw w TV, radio oraz innych mediach,
e projektowanie, wykonanie stron internetowych oraz hosting,
e w przypadku projektéw, ktérych taczny koszt przekracza 10 000 000 EUR koszty

organizacji wydarzenia informacyjnego lub dziatan komunikacyjnych, stosownie do
sytuacji.

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

e materiaty promocyjne, informacyjne i publikacje nieoznakowane lub oznakowane
niezgodnie z wytycznymi opisanymi w rozdziale 5.4 niniejszego Podrecznika.
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Dokumentacja wydatkéw:
e faktury/rachunki wraz z dowodami zaptaty,

e egzemplarz lub zdjecie (z ktérych przynajmniej jedno przedstawia prawidtowe
oznakowanie materiatéw) materiatu promocyjnego/informacyjnego,

e egzemplarz publikacji,
e wydruk strony internetowej - w przypadku tworzenia strony internetowej,

e nagranie spotu emitowanego w TV, radio lub w innych mediach reklamujgcego projekt
z pisemnym potwierdzeniem emitenta co do daty, godziny i miejsca emis;ji,

e dokumentacja z przeprowadzonego postepowania na wytonienie wykonawcy,

e umowy z wykonawcami wraz z protokotami odbioru dostaw i ustug (jesli podpisano)
lub potwierdzenie odbioru towaru na fakturze,

e faktury/rachunki za materiaty promocyjne/materiaty informacyjne/ustugi promocyjne
wraz z dowodami zaptaty za nie.

Wskazéwki praktyczne:
e wszelkie materiaty powstate w zwigzku z realizowanym projektem (w przypadku

realizacji wieloetapowej, dotyczy ostatecznego efektu wykonania materiatu) musza
zostaé oznaczone zgodnie z pkt. 5.4 niniejszego Podrecznika.

3.9 Inne koszty bezposrednie
Opis:

e W ramach tej kategorii nalezy uwzglednia¢ koszty, ktérych nie mozna
przyporzadkowac do innych kategorii kosztéw,

e W kategorii tej nalezy wykazywaé srodki pomocowe otrzymane po powrocie do kraju
pochodzenia, takie jak szkolenia i pomoc w znalezieniu zatrudnienia, krétkoterminowe
srodki potrzebne w procesie reintegracji oraz pomoc udzielana po powrocie -
stosowane przez nie dtuzej niz 12 miesiecy od powrotu cudzoziemca do kraju
trzeciego.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

e wsparcie cztonkoéw grupy docelowej, ktérego nie mozna zakwalifikowaé do innych
kategorii (np. pomoc rzeczowa, optata czesnego, doptata do czynszu),

e pokrycie kosztéw poniesionych przez osoby powracajace, ktére Beneficjent zwraca
osobom powracajacym, lub
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e wyptaty bezzwrotnych kwot ryczattowych (tak jak w przypadku ograniczonego
wsparcia na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej oraz zachet finansowych dla oséb
powracajacych),

e  koszt uzyskania dokumentéw podrdzy,
e  koszt tzw. ,kieszonkowego” dla cudzoziemcédw powracajacych do kraju pochodzenia,

e  pomoc reintegracyjna dla cudzoziemcéw.

Dokumentowanie wydatkéw:
e faktury/rachunki wraz z dowodami zaptaty,
e |isty 0séb otrzymujacych pomoc rzeczows,

e pisemne potwierdzenie osoby otrzymujacej ,kieszonkowe” wraz z podpisem oraz
potwierdzenie udzielenia pomocy reintegracyjnej,

e umowa z wykonawca (jesli dotyczy),
e protokoty odbioru ustug lub potwierdzenie odbioru towaru na fakturze,

e dokumentacja z przeprowadzonego postepowania na wytonienie wykonawcy.

Wskazowki praktyczne:

Zakupy wykonane przez Beneficjenta na potrzeby pomocowe dla grup docelowych sg
kwalifikowalne pod nastepujacymi warunkami:

a) przez okres 5 lat od dnia 31 grudnia roku, w ktérym dokonano ostatniej ptatnosci na
rzecz Beneficjenta lub, w przypadku PJB, dokonano poswiadczenia ostatnich
wydatkéw, Beneficjent przechowuje wymagane informacje oraz dowody na to, ze
osoby otrzymujgce wsparcie nalezg do grupy docelowej,

b) przez okres 5 lat od dnia 31 grudnia roku, w ktérym dokonano ostatniej ptatnosci na
rzecz Beneficjenta lub, w przypadku PJB, dokonano poswiadczenia ostatnich
wydatkéw, Beneficjent przechowuje dowody udzielenia wsparcia (jak faktury i
rachunki) takim osobom,

c) przez okres 5 lat od dnia 31 grudnia roku, w ktérym dokonano ostatniej ptatnosci na
rzecz Beneficjenta lub, w przypadku PJB, dokonano poswiadczenia ostatnich
wydatkéw, Beneficjent przechowuje wymagane informacje na temat osob
powracajacych, ktére otrzymujg pomoc w celu umozliwienia identyfikacji tych osdb,
przy czym informacja ta powinna zawiera¢ date powrotu do kraju pochodzenia.
Wymaga sie réwniez przechowywania dowodéw na udzielenie wspomnianej pomocy
cztonkom grupy docelowej.
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3.10 Koszty niestanowiace podstawy obliczenia kosztéw posrednich (kategoria ta nie
dotyczy PJB)

W kategorii tej nalezy uwzgledni¢ koszty dotyczace zakupu ustug remontowo-budowlanych,
dostaw inwestycyjnych, dostaw $rodkéw trwatych, inwestycji rzeczowych oraz tworzenia,
rozbudowy i modernizacji systeméw informatycznych. W kategorii tej uwzglednia sie jedynie
koszty poniesione w wyniku zastosowania, od progu co najmniej 130 000 PLN*® netto?©,
zasady konkurencyjnosci lub ustawy PZP. Koszty dotyczace ww. ustug oraz dostaw, lecz o
wartosci mniejszej niz 130 000 PLN?*? netto®® nalezy uwzgledni¢ w innych, odpowiednich
merytorycznie, kategoriach budzetowych.

Przyktad 1:

W projekcie Wyzsza Szkota Strazy Granicznej planuje m.in. remont sal szkoleniowych o
wartosci powyzej 130 000,00 PLN?3 netto, w odniesieniu do ktérego zachodzi konieczno$é
zastosowania PZP. Koszt remontu nalezy uwzgledni¢ w kategorii ,Koszty niestanowigce
podstawy obliczenia kosztéw posrednich”.

Przyktad 2:

Wojewddzki Urzad Pracy planuje modernizacje i rozbudowe systemu informatycznego wraz
zakupem serwerdéw oraz stacji roboczych o wartosci okoto 100 000,00 PLN netto, w
odniesieniu do ktérego zachodzi koniecznos¢ zastosowania zasady konkurencyjnosci. Koszt
systemu informatycznego oraz sprzetu IT nalezy uwzglednié¢ w innych, odpowiednich
merytorycznie, kategoriach budzetowych.

Wskazéwka praktyczna:

Przed podpisaniem umowy finansowej Beneficjent wraz z IZ/1P weryfikuja, ktére zadania maja
forme ,Kosztow niestanowigcych podstawy obliczenia kosztéw posrednich” i w razie potrzeby
odpowiednio koryguja budzet projektu.

Dokumentowanie wydatkéw uwzglednionych w tej kategorii odbywa sie tak, jak zostato to
wskazane w kategoriach, do ktorych rodzajowo mozna przyporzadkowac dany wydatek (lecz
nie zostat on w nich uwzgledniony ze wzgledu na swojg wysoka wartos¢ i wykonanie przez
zewnetrznego wykonawce).

3.11 Koszty posrednie

Zasady rozliczania kosztéw posrednich przyjete w perspektywie finansowej FAMI 2021-2027
zostaty ustalone zgodnie z art. 53 i 54 rozporzadzenia w sprawie wspodlnych przepiséw
(Rozporzadzenie (UE) 2021/1060) oraz zostaty zaakceptowane przez Instytucje Audytowa

Metoda rozliczania kosztow posrednich stosowana w danym projekcie jest uzalezniona od
typu Beneficjenta bedacego strong umowy finansowej/porozumienia (réwniez w projektach
partnerskich, wobec ktorych stosuje sie jednolita metode rozliczania kosztow posrednich).

W odniesieniu do projektéw realizowanych przez PJB istnieje mozliwosé ryczattowego
rozliczenia kosztow posrednich w wysokosci do 7% kosztéw bezposrednich.

Natomiast w projektach realizowanych przez Beneficjentéw niebedacych PJB obowigzuja

stawki ryczattowe kosztow posrednich uzaleznione od wartosci projektu, od 10% do 25%
kosztéw bezposrednich.
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A. Beneficjenci niebedacy PJB

Opis:

Koszty posrednie poniesione podczas realizacji projektu kwalifikuja sie do
dofinansowania na podstawie ryczattu stanowigcego maksymalnie nastepujacy %
catkowitych zrealizowanych bezposrednich kosztéw kwalifikowanych:

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

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

c) 15% kosztoéw bezposrednich - w przypadku projektow o wartosci kosztéw
bezposrednich powyzej 1 740 tys. PLN do 4 550 tys. PLN wtacznie,

d) 10% kosztéw bezposrednich - w przypadku projektow o wartosci kosztow
bezposrednich przekraczajacej 4 550 tys. PLN.

W przypadku wystgpienia w projekcie kosztéw w kategorii ,Koszty niestanowiace
podstawy obliczenia kosztéw posrednich” podstawa wyliczenia limitu kosztéw
posrednich rozliczanych ryczattem ulega pomniejszeniu (poprzez pomniejszenie
wartosci kosztow bezposrednich) o wartos¢ tej kategorii.

Pomniejszenie kosztéw posrednich z tytutu ponoszenia kosztéw bezposrednich w
kategorii ,Koszty niestanowigce podstawy obliczenia kosztéw posrednich” nie
powoduje obnizenia ryczattu ponizej 7% kosztéw bezposrednich.

Beneficjent ma prawo do okreslenia we wniosku o dofinansowanie ryczattu nizszego
niz okreslony powyzej.

Doktadny limit kosztow posrednich dla projektu okreslony jest w umowie finansowe;j.

Koszty posrednie sg rozliczane w poszczegdlnych WoP w zaleznosci od wysokosci
przedstawianych do rozliczenia kosztéw bezposrednich.

Na wysoko$¢ rozliczonych ostatecznie kosztéw posrednich maja wptyw nie tylko
koszty bezposrednie projektu, ale tez ewentualne pomniejszenia (np. korekty
finansowe dotyczace zamodwien).

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

koszty wynagrodzenia koordynatora lub kierownika projektu lub innej osoby majacej
za zadanie koordynowanie lub zarzadzanie projektem oraz innego personelu
bezposrednio zaangazowanego w zarzadzanie projektem, rozliczanie, monitorowanie
projektu lub prowadzenie innych dziatan administracyjnych w projekcie, w tym koszty
wynagrodzenia tych osdb, wyposazenia ich stanowiska pracy, ich przejazdéw, delegacji
stuzbowych i szkolen, o ile jego zatrudnienie jest niezbedne dla realizacji projektu.

Uwaga: Nalezy zwrdci¢ uwage, ze koordynatorzy realizacji poszczegélnych dziatan lub
ich czesci w projekcie (czesto nazywani koordynatorami ,merytorycznymi”), jesli ich
zadania polegajg na organizacyjnym wsparciu i zarzadzaniu realizacjg danego dziatania
(np. przeprowadzenie procedur wyboru wykonawcdéw, nabér pracownikéw, nadzor
nad zgodnoscig z harmonogramem projektu, nadzér wykonania wskaznikéw, obstuga
wydatkéw danego dziatania), nie sg personelem merytorycznym.
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Koordynator, ktdrego zadania sg bezposrednio zwigzane z dziataniem merytorycznym
to osoba nadzorujaca realizacje dziatania pod wzgledem jakosSciowym (np. zapewnienia
wysokiego poziomu wsparcia, jakosci udzielanych informaciji, jakos$ci programéw
nauczania, w kontekscie znajomosci charakterystyki grupy docelowej. Czesto
koordynator dziatania prowadzi nabér uczestnikow do dziatania). Szczegdtowy zakres
obowiagzkdéw koordynatora dziatania lub jego czesci (koordynatora ,merytorycznego”)
moze zawierac przekrojowy zakres zadan. W takiej sytuacji personel merytoryczny
bedzie posiadat w swych obowigzkach stuzbowych réwniez czes¢ zadan zblizonych
charakterem do czynnosci administracyjnych. O ile zadania te s3 standardowymi na
danym stanowisku i zwigzane z wykonywanymi przez niego zadaniami
merytorycznymi, to co do zasady koszt zatrudnienia tej osoby stanowi koszt
bezposredni.

koszty zarzadu (koszty osob uprawnionych do reprezentowania jednostki, ktorych
zakresy czynnosci nie sg przypisane wytacznie do projektu, np. kierownik jednostki),

koszty personelu obstugowego (obstuga kadrowa, finansowa, administracyjna,
sekretariat, kancelaria, obstuga prawna, w tym ta dotyczaca zaméwien, i inne
obstugowe na potrzeby funkcjonowania jednostki),

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

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

wydatki zwigzane z otworzeniem lub prowadzeniem wyodrebnionego na rzecz projektu
konta lub subkonta na rachunku bankowym,

dziatania informacyjno-promocyjne zwigzane z realizacjg projektu (np. zakup
materiatéw promocyjnych i informacyjnych, zakup ogtoszen prasowych, utworzenie i
prowadzenie strony internetowej o projekcie, oznakowanie projektu, plakaty, ulotki, itp.
- o ile nie stanowia dziatania merytorycznego). W przypadku projektow, ktorych taczny
koszt przekracza 10 000 000 EUR koszty organizacji wydarzenia informacyjnego lub
dziatan komunikacyjnych, stosownie do sytuacji, sg kwalifikowalne jako koszty
bezposrednie (patrz p. 5.4.4 Podrecznika),

amortyzacja, najem lub zakup aktywow (sprzetu, mebli i wartosci niematerialnych i
prawnych) i biura wykorzystywanych na potrzeby personelu, rozliczanego w kosztach
posrednich,

optfaty za energie elektryczng, cieplna, gazowa i wode, optaty przesytowe, optaty za
odprowadzanie $ciekdw w zakresie zwigzanym z obstugg administracyjng projektu,

koszty ustug pocztowych, telefonicznych, internetowych, kurierskich zwigzanych z
obstugg administracyjng projektu,

koszty ustug powielania dokumentéw zwigzanych z administracyjng obstugg projektu,

koszty materiatéw biurowych i artykutéw pismienniczych zwigzanych z obstugg
administracyjna projektu,

koszty zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy,

koszty ubezpieczen majgtkowych,
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koszty ochrony,

koszty sprzatania pomieszczen zwigzanych z obstuga administracyjng projektu, w tym
srodki utrzymania ich czystosci oraz dezynsekcja, dezynfekcja, deratyzacja tych
pomieszczen.

B. Beneficjenci bedacy PJB

Opis:

Koszty posrednie rozliczane sg stawka ryczattowa.

Maksymalna wartos¢ stawki ryczattowej kosztow posrednich wynosi 7%
kwalifikowalnych kosztéw bezposrednich.

Beneficjent ma prawo do okreslenia we wniosku o dofinansowanie ryczattu nizszego
niz okreslony powyze;.

Doktadny limit kosztéw posrednich dla projektu okreslony jest porozumieniu
finansowym.

Koszty posrednie sg rozliczane w poszczegdlnych WoP w zalezno$ci od wysokosci
przedstawianych do rozliczenia kosztéw bezposrednich (czyli staty % wynikajacy z
proporcji kosztow posrednich do bezposrednich w budzecie projektu).

Na wysokos¢ rozliczonych ostatecznie kosztéw posrednich maja wptyw nie tylko
koszty bezposrednie projektu, ale tez ewentualne pomniejszenia (np. korekty
finansowe dotyczace zaméwien. Pomniejszenia kosztéw posrednich bedace
konsekwencjg korekt finansowych dotyczacych zamoéwien nie moga prowadzi¢ do
rozliczenia kosztéw posrednich stawka ryczattowa nizsza niz wynika to z aktualnie
obowigzujacego wniosku o dofinansowanie, chyba, ze wynika to z decyzji
Beneficjenta).

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

koszty zarzadu (koszty osob uprawnionych do reprezentowania jednostki, ktorych
zakresy czynnosci nie sg przypisane wytacznie do projektu, np. kierownik jednostki),

koszty personelu obstugowego (obstuga kadrowa, finansowa, administracyjna,
sekretariat, kancelaria, obstuga prawna i inne obstugowe na potrzeby funkcjonowania
jednostki),

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

amortyzacja lub zakup aktywoéw (sprzetu, mebli i wartosci niematerialnych i prawnych)
i biura wykorzystywanych na potrzeby personelu, rozliczanego w kosztach posrednich.

Dokumentowanie wydatkow:
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e  koszty posrednie rozliczane ryczattem sa traktowane jako wydatki poniesione.
Beneficjent nie ma obowiazku zbierania ani opisywania dokumentéw ksiegowych w
ramach projektu na potwierdzenie poniesienia wydatkéw, ktére zostaty wykazane jako
wydatki posrednie, w zwiazku z tym dokumenty te nie podlegaja kontroli, z wyjatkiem
kart czasu pracy (dotyczy to wytacznie oséb bedacych jednoczesnie personelem
projektu).

3.12 Wydatki niekwalifikowalne

Wydatkami niekwalifikowalnymi sg wydatki wymienione dotychczas w opisie poszczegdlnych
kategorii oraz:

e wydatki niespetniajace warunkéw niniejszego Podrecznika,

e zadtuzenie i optaty za obstuge zadtuzenia,

e nalezne odsetki,

e  koszty kredytu,

e  koszty prowizji pobieranych w ramach operacji wymiany walut,

e koszty mandatow, kar i grzywien, a takze koszty proceséw sagdowych oraz koszty
realizacji ewentualnych postanowien wydanych przez sad,

e wydatki zwigzane z wypetnieniem wniosku o dofinansowanie projektu,

e  zakup gruntéw za kwote przekraczajgcg 10% tacznych wydatkéw kwalifikowalnych w
ramach danego projektu. W przypadku terenéw opuszczonych oraz
poprzemystowych, na ktérych znajdujg sie budynki, limit ten zostaje podniesiony do
15%,

e ,terminal emoluments”.
UWAGA!

Zgodnie ze stanowiskiem Komisji Europejskiej, wydatki zwigzane ze szkoleniami i stazami
zawodowymi sg niekwalifikowalne w ramach FAMI. Szkolenia i staze zawodowe realizowane
na terenie UE mogg by¢ finansowane ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego-+.
Finansowanie szkolen i stazy zawodowych z FAMI jest kwalifikowalne w zakresie imigracji i
srodkéw poprzedzajacych wyjazd, gdy szkolenia i staze odbywaja sie na terenie panstwa
trzeciego, poza obszarem UE, a ich przeprowadzenie zwieksza szanse obywateli panstw
trzecich na rynku pracy w panstwie cztonkowskim.

Rozdziat 4. SPRAWOZDAWCZOSC Z REALIZACJI PROJEKTU
4.1 Zasady sktadania WoP
W celu zapewnienia biezacej kontroli realizacji projektu i rozliczania wydatkow oraz

umozliwienia wyptat refundacji, zaliczek i rozliczenia koncowego projektu niezbedne jest
przekazywanie informacji o zaawansowaniu realizacji projektu. Beneficjent sktada WoP w
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cyklu kwartalnym. Kazdy WoP sktada sie z czesci merytorycznej (formularz sprawozdawczy)
oraz finansowej (wniosek zaliczkowy, refundacyjny, rozliczajacy zaliczke, koncowy).

Sktadanie WoP odbywa sie poprzez CST2021. Cze$¢ systemu CST2021 wspierajgca procesy
monitorowania realizacji i rozliczania projektéw dofinansowanych ze $srodkéw unijnych, w tym
umozliwiajgca sktadanie WoP, dostepna jest pod adresem internetowym
https://projekty.cst2021.gov.pl/

Sposéb uzytkowania CST2021 przez Beneficjentéw zostat przedstawiony w szczegétowych
instrukcjach dla uzytkownikéw opracowanych przez Ministerstwo Funduszy i Polityki
Regionalnej. Instrukcje w najnowszych wersjach sg dostepne pod ponizszym adresem
internetowym: CST2021 materiaty

W procesie sktadania WoP przydatne dla Beneficjentéw bedg dokumenty:

- Instrukcja uzytkownika aplikacji SL2021 Projekty” zamieszczona w pliku o nazwie
JInstrukcja_SL2021_2022_09.pdf” umieszczonym w katalogu CST2021 materialy > 7. Domena
Projekt

oraz
- ,Instrukcja Uzytkownika SL2021 - Zamdwienia Publiczne” zamieszczona w pliku o nazwie
JInstrukcja Uzytkownika SL2021_Zamdéwienia publiczne_1.3_18.11.2022.doc” umieszczonym
w katalogu CST2021 materialy > 7. Domena Projekt.

WoP sktada sie w ciggu:

a) w przypadku Beneficjentow bedacych PJB: 28 dni kalendarzowych od uptyniecia
pierwszego i kolejnych kwartatéw realizacji projektu oraz w ciggu 42 dni od zakoriczenia
realizacji projektu;

b) w przypadku pozostatych Beneficjentow: 14 dni kalendarzowych od uptyniecia pierwszego
i kolejnych kwartatéw realizacji projektu oraz w ciggu 28 dni od zakonczenia realizacji

projektu.

SZCZEGOLNE DZIAEANIA: W przypadku projektéw wybieranych bezposrednio przez
Komisje Europejska dopuszcza sie stosowanie innych terminéw sktadania WoP.

Ustalanie kwartatéw realizacji projektu

Projekty, w ktérych Beneficjentem jest panstwowa jednostka budzetowa

A. Kwartaty realizacji projektu zgodne s3g z kwartatami kalendarzowymi.

B. Gdy realizacja projektu rozpoczyna sie w kwartale kalendarzowym, w ktérym podpisano
umowe finansowg lub wczesniej - pierwszy kwartat realizacji projektu to kwartat

kalendarzowy podpisania umowy finansowe;j.

Realizacje projektu sprzed kwartatu podpisania umowy finansowej sprawozdaje sie w WoP za
pierwszy kwartat realizacji projektu.

C. Gdy realizacja projektu rozpoczyna sie po kwartale kalendarzowym, w ktérym podpisano

umowe finansowa, kwartaty realizacji projektu liczy sie od kwartatu kalendarzowego
rozpoczecia realizacji projektu (nie zas kwartatu podpisania umowy finansowe;j).
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D. Jezeli sktadany WoP (za pierwszy kwartat lub ostatni okres w koncowym WoP) miatby
dotyczy¢ okresu realizacji dtugosci miesigca lub krotszego mozna go potaczyé z WoP za inny
kwartat (przyktad: porozumienie finansowe podpisano 1.09.2023 roku. Pierwszy kwartat
realizacji projektu to Il kwartat roku 2023. Nie ma potrzeby sktadania WoP za ten kwartat,
raport z okres realizacji 1.09.2023-30.09.2023 mozna potaczy¢ z WoP za okres 1.10.2023-

31.12.2023).

Tabela. Rozpoczecie realizacji projektu - ustalanie terminéw WoP

Rodzaj Rozpoczecie Rozpoczecie Rozpoczecie Termin
WoP realizacji realizacji realizacji
projektu przed projektu w projektu po
kwartatem kwartale, w kwartale, w
podpisania ktorym ktorym
umowy podpisano podpisano
finansowej umowe umowe
finansowa finansowa
Kwartalny | Co kwartat, od Co kwartat, od Co kwartat, od 28 dni kalendarzowe
WoP kwartatu kal. kwartatu kal. kwartatu kal. od uptyniecia
podpisania podpisania rozpoczecia pierwszego i
umowy umowy realizacji kolejnych kwartatéw
finansowej finansowej projektu realizacji projektu
(Realizacje projektu
sprzed kwartatu
podpisania umowy
finansowe;j
sprawozdaje sie w
WP za pierwszy
kwartat realizacji
projektu)
Koncowy Dotyczy Dotyczy Dotyczy 42 dni kalendarzowe
WoP od zakonczenia
realizacji projektu

Projekty, w ktérych Beneficjentem jest inna organizacja niz panstwowa jednostka

budzetowa

A. Gdy realizacja projektu rozpoczyna sie w miesigcu, w ktérym podpisano umowe finansowa
lub wczesniej - pierwszy kwartat realizacji projektu zaczyna sie w miesigcu podpisania umowy
finansowej i trwa do konca tego miesigca oraz przez nastepne dwa miesigce.

Realizacje projektu sprzed miesigca podpisania umowy finansowej sprawozdaje sie w WoP
wstepnym, ktéry zakresem informacji odpowiada kwartalnemu WoP i jest sktadany przy
uzyciu tego samego wzoru oraz w ten sam sposéb co kwartalny WoP. Wstepny WoP sktada
sie w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia podpisania umowy finansowe;j.

B. Gdy realizacja projektu rozpoczyna sie po miesigcu, w ktérym podpisano umowe finansowg
kwartaty realizacji projektu liczy sie od miesigca rozpoczecia realizacji projektu (nie zas
miesigca podpisania umowy finansowe;j). Pierwszy kwartat realizacji projektu zaczyna sie w
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miesigcu rozpoczecia realizacji projektu i trwa do korca tego miesigca oraz przez nastepne

dwa miesigce.

Tabela. Rozpoczecie realizacji projektu - ustalanie terminéw WoP

Rodzaj Rozpoczecie Rozpoczecie Rozpoczecie Termin
WoP realizacji realizacji realizacji
projektu przed projektu w projektu po
miesigcem miesigcu, w miesigcu, w
podpisania ktérym ktorym
umowy podpisano podpisano
finansowej umowe umowe
finansowa finansowa
Wstepny Za okres od Nie dotyczy Nie dotyczy 14 dni
WoP poczatku kalendarzowych od
realizacji dnia podpisania
projektu do umowy finansowej
konca miesigca
poprzedzajacego
miesigc
podpisania
umowy
finansowej
Kwartalny | Co kwartat, od Co kwartat, od Co kwartat, od 14 dni
WoP miesigca miesigca miesigca kalendarzowych od
podpisania podpisania rozpoczecia uptyniecia pierwszego
umowy umowy realizacji i kolejnych kwartatow
finansowej finansowej projektu realizacji projektu
Koncowy Dotyczy Dotyczy Dotyczy 28 dni
WoP kalendarzowych od
zakonczenia realizacji
projektu
WoP dot. Jezeli kwartat Jezeli kwartat Jezeli kwartat 14 dni
wydatkowa | realizacji realizacji realizacji kalendarzowych po
nia do dnia | projektu nie projektu nie projektu nie zakonczeniu roku
31 grudnia | konczy sie 31 konczy sie 31 konczy sie 31
grudnia grudnia grudnia

W uzgodnieniu z IP dopuszcza sie, w uzasadnionych przypadkach, ztozenie WoP za inny okres

oraz wydtuzenie okresu raportowania w przypadku koncowego WoP.

Przekazane WoP s3 weryfikowane w terminie 25 dni kalendarzowych od dnia wptyniecia do
IP. Termin weryfikacji dotyczy kazdej ich wersji.

SZCZEGOLNE DZIAEANIA: W przypadku projektéw wybieranych bezposrednio przez
Komisje Europejska dopuszcza sie stosowanie innych zasad ustalania kwartatéw realizacji

projektow.
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4.1.1 WoP

Sprawozdawczo$é z realizacji dziatan merytorycznych odbywa sie poprzez wniosek
sprawozdawczy w CST2021 oraz, ze wzgledu na ograniczong ilo$¢ miejsca w CST2021,
Zatacznik 10 do niniejszego Podrecznika ,Szczegdtowy postep rzeczowy”. W czesci
finansowej WoP (jezeli w danym WoP Beneficjent raportuje wydatki) powinien obejmowac
wszystkie wydatki poniesione w danym kwartale realizacji projektu oraz wydatki poniesione
wczesniej, podczas realizacji projektu, ktére nie zostaty uwzglednione we wczedniejszych
WoP.

Czes¢ finansowa WoP sktada sie z:
e zestawienia wydatkéw;

e potwierdzen zaptaty dotyczacych wydatkéw uwzglednionych w zestawieniu (przelewy
bankowe, wyciagg z konta lub subkonta projektu lub dokumenty KW i raporty kasowe);

e zaktualizowanego harmonogramu ptatnosci, inaczej: wydatkowania (Zat. 12 do
Podrecznika), nie dotyczy PJB.

e dokumentacji zaméwienia publicznego - jesli w danym okresie sprawozdawczym
podpisana zostata umowa z wykonawcg (zaktadka Zamdwienia publiczne w CST2021).

UWAGA:

Jezeli w projekcie przewidziano udziat Realizatoréw, projekty takie rozliczane sg wnioskami
czesciowymi w CST2021. Wowczas kazdy z Realizatorow (w tym Beneficjent) przygotowuje
WoP czeséciowy za dany kwartat, uwzgledniajac w nim wydatki ponoszone tylko przez siebie.
Nastepnie Beneficjent przygotowuje WoP zbiorczy, na ktéry sktadajg sie WoP czesciowe i
przekazuje go do IP.

Jezeli Realizator w sprawozdawanym okresie udzielit zamoéwienia na podstawie PZP
woéwczas w momencie przygotowania WoP czesciowego, Realizator winien przekazac za
pomocg CST2021 odpowiednia dokumentacje (modut Zaméwienia w CST).4.1.2 Procedura
zatwierdzania WoP

W przypadku powziecia watpliwosci co do prawidtowosci realizacji projektu, w tym dokonania
wydatkéw, ich wysokosci lub kwalifikowalnosci IP ma mozliwo$¢ zazadania od Beneficjenta
petnej dokumentacji dotyczacej budzacych watpliwosci dziatarh oraz wydatkow.

Zgodnie z zapisami umowy finansowej, w przypadku jakichkolwiek watpliwosci w trakcie
weryfikacji, Beneficjent na zadanie IP ma obowigzek przekaza¢ IP dodatkowe wyjasnienia,
uzupetni¢ dokumenty lub przesta¢ inne dodatkowe dokumenty.

Dokumentacja potwierdzajgca wykonanie dziatan i poniesienie zaraportowanych wydatkow
po wptynieciu do IP zostanie zweryfikowana pod katem zgodnosci z wymogami umowy
finansowe;j i niniejszego Podrecznika. Nastepnie pracownik/cy IP odpowiedzialny/ni za jej
weryfikacje sporzadzi/a pismo zawierajgce ew. uwagi i watpliwosci dotyczace prawidtowosci
udokumentowania dziatan i kosztéw zawartych w otrzymanym WoPie. Jezeli Beneficjent nie
przedstawi odpowiedniej dokumentacji uzupetniajacej po otrzymaniu drugiego pisma
dotyczacego danej uwagi nieprawidtowo udokumentowane dziatania lub wydatki moga
zostac uznane za niekwalifikowalne, a tym samym zostang usuniete z rozliczenia projektu.
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Tabela. Zakres WoP

Kwartalny/wstepny WoP

Korncowy WoP

Zakres WoP

Czes¢ sprawozdawcza + wartosci
wskaznikéw + Szczegdtowy postep
rzeczowy (Zat. 10 do Podrecznika)
+ Tabela personelu projektu (Zat.
11 do Podrecznika).

Czesc¢ finansowa:
- dane dot. wydatkow,
- potwierdzenia zaptaty,

- zaktualizowany harmonogram
ptatnosci (wydatkowania).

Czes¢ sprawozdawcza + wartosci
wskaznikéw + Szczegdtowy postep
rzeczowy (Zat. 10 do Podrecznika) +
Tabela personelu projektu (Zat. 11
do Podrecznika).

Czes¢ finansowa :
- dane dot. wydatkéw,

- potwierdzenia zaptaty.

Zatwierdzenie WoP oznacza poswiadczenie wydatkdw (tj. ich kwalifikowalnosci jako
poniesionych w ramach realizacji Programu FAMI).

4.1.3. Zasady przekazywania srodkéw finansowych

Beneficjent sktada w CST2021 wniosek o ptatnos¢. COPE MSWiIA poswiadcza wydatki
poniesione przez Beneficjentéw. W wyniku poswiadczenia organizacje niebedace PJB maja
mozliwosé otrzymania ptatnosci zaliczkowych lub refundacyjnych zgodnie z zasadami

opisanymi ponizej.

Beneficjent niebedacy PJB otrzymuje srodki na realizacje projektéw w systemie
refundacyjnym lub zaliczkowo, na okresy potroczne. Wyptata nastepuje na podstawie
harmonogramu ptatnosci zatwierdzonego przez IP. W tym celu Beneficjent sktada zaliczkowy

whniosek o ptatnosé.

UWAGA: W przypadku, gdy harmonogram ptatnosci przewiduje, ze srodki udostepnione ze
srodkéw Funduszu w ramach danej zaliczki nie zostang wydane do dnia 31 grudnia roku, w
ktérym Beneficjent otrzymat zaliczke, IP wyptaci wytacznie kwote odpowiadajacg wydatkom
zaplanowanym do dnia 31 grudnia tego roku. Pozostata cze$¢ zaliczki zostanie wyptacona w
kolejnym roku budzetowym (kalendarzowym), pod warunkiem ztozenia czesci finansowej
kwartalnego WoP (wniosek refundacyjny, rozliczajacy zaliczke) za ostatni kwartat
kalendarzowy wydatkowania srodkéw do dnia 31 grudnia, wskazanej w punkcie 4.2.

Suma kwot ujetych w harmonogramie ptatnosci uwzglednia korekty pomniejszajace wartosé

dofinansowania projektu.

Ze wzgledu na jednoroczno$¢ budzetu niewykorzystane kwoty zaliczek muszg zostac
zwrécone do IP po rozliczeniu ostatniego kwartatu danego roku budzetowego (roku

kalendarzowego).
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Zaliczka przekazywana jest na dwa kolejne kwartaty realizacji projektu. Po zakoniczeniu obu
kwartatéw objetych zaliczka lub ich czesci wypadajacej w danym roku kalendarzowym nalezy
dokonac¢ zwrotu $rodkéw niewykorzystanych. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach
rozliczenie zaliczki moze zosta¢ ustalone przez IP indywidualnie, z uwzglednieniem wptywu na
ptynno$¢ finansowa projektu.

Brak zwrotu srodkéw w terminie wskazanym przez IP powoduje rozpoczecie procedury
windykacyjnej i naliczanie odsetek. Termin rozpoczecia naliczania odsetek oraz ich wymiar
okresla Zarzadzenie Nr 10/2018 z dnia 11.09.2018 r. Dyrektora COPE MSWiA w sprawie
wprowadzenia procedury windykacji naleznosci i odsetek w COPE MSWIA, z pbzniejszymi
zmianami. W przypadku, gdy Beneficjent w okresie objetym zaliczkg wyda wiecej niz wskazat
w harmonogramie ptatnosci, otrzyma zwrot réznicy pomiedzy kwota wydatkowang oraz
planowana.

W przypadku PJB $rodki finansowe funduszu i budzetu paristwa na realizacje projektow
znajduja sie w budzecie danej jednostki budzetowej lub wtasciwej rezerwie celowej budzetu
panstwa, a zadaniem IP jest poswiadczenie prawidtowosci dokonanych wydatkéw. IP moze
uczestniczy¢ w weryfikacji wnioskdw o uruchomienie rezerwy celowej na realizacje projektéw
ztozonych przez te jednostki do 1Z, w zakresie przewidzianym w porozumieniu podpisanym
miedzy I1Z a IP.

4.1.3.1. Pierwsza zaliczka wyptacana jest po podpisaniu umowy finansowej na podstawie
WoP (zaliczkowy), do ktérego nalezy dotaczy¢ (jezeli wymagany zgodnie z umowa)
weksel in blanco oraz deklaracje wekslowa na petng kwote dofinansowania. Wzory tych
dokumentéw stanowig zataczniki do Podrecznika.

Zaliczka wyptacana jest w wysokosci dofinansowania wydatkéw planowanych (zgodnie z
zatwierdzonym przez IP harmonogramem ptatnosci) na pierwsze dwa kwartaty realizacji
projektu (do okresu tego nie jest wliczany okres realizacji projektu przed miesigcem
podpisania umowy finansowej, za ten okres przystuguje Beneficjentowi ptatnosc
refundacyjna).

Przyktad:

Beneficjent planuje wydatki w pierwszych dwu kwartatach w wysokosci 35 000 i
65 000=100 000. Dofinansowanie wynosi 75%. 100 000 x 75%=75 000. Zaliczka zostanie
wyptacona w wysokosci 75 000 ze $rodkéw funduszu.

Uwaga:

W przypadku PJB dostarczenie potwierdzonej za zgodnos$¢ z oryginatem kopii umowy
partnerskiej podpisanej przez wszystkich partneréw w projekcie jest warunkiem podpisania
porozumienia finansowego.

W przypadku organizacji niebedacych PJB dostarczenie potwierdzonej za zgodnosé z
oryginatem kopii umowy partnerskiej podpisanej przez wszystkich partneréw w projekcie jest
warunkiem przekazania ptatnosci zaliczkowych i refundacyjnych.

Jezeli Projekt realizowany jest w partnerstwie, gdzie Beneficjentem jest podmiotem NPJB, a

Partnerzy/Realizatorzy sg zaréwno jednostkami PJB jak i podmiotami NPJB - wéwczas
zaliczka dotyczy tylko tych podmiotdw, ktére sg NPJB. Partnerzy/Realizatorzy bedacy PJB
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jedynie raportujg wydatki przez siebie poniesione, a IP po$wiadcza te wydatki. W tym
przypadku harmonogram ptatnosci bedzie sporzadzony tylko w zakresie wydatkow
planowanych przez Partneréw/Realizatoréw, ktérzy sa podmiotami NPJB.

4.1.3.2. Druga zaliczka jest wyptacana na podstawie WoP (zaliczkowy) oraz ztozenia
WoP za pierwszy kwartat realizacji projektu wykazujacego min. 70% wydatkéw
planowanych w pierwszym kwartale (jesli w projekcie wystepuja Realizatorzy warunek
ten dotyczy wydatkéw poniesionych przez Realizatoréw otrzymujacych srodki z IP,
analogiczny mechanizm stosuje sie w przypadku pozostatych zaliczek). Jezeli w
pierwszym kwartale wydatki nie osiggnety 70% to po uptywie kolejnych miesiecy
Beneficjent moze ztozy¢ dodatkowy WoP, jezeli prog 70% wydatkéw planowanych w
pierwszym kwartale zostat osiggniety. WoP dodatkowy zakresem informacji odpowiada
kwartalnemu WoP i jest sktadany w ten sam sposoéb co kwartalny WoP.

Umozliwi to przekazanie drugiej zaliczki. Zaréwno dla tej, jak i dla nastepnych zaliczek 70%
wydatkéw planowanych liczone jest w odniesieniu do harmonogramu (lub harmonogramow),
ktéry byt podstawa wyliczenia wyptaconych zaliczek. Aktualizacja harmonogramu ptatnosci
wstecz, dotyczaca zakonczonych kwartatéw, polegajaca na obnizeniu wartos$ci wydatkéw nie
stanowi podstawy do obnizenia wartosci progu 70%.

Zaliczka jest wyptacana po ztozeniu kwartalnego WoP za pierwszy kwartat realizacji projektu
w wysokosci dofinansowania wydatkéw planowanych (zgodnie z harmonogramem ptatnosci
zatwierdzonym przez IP) na trzeci i czwarty kwartaty realizacji projektu.

Przyktad:

Na pierwsze dwa kwartaty realizacji projektu Beneficjent planowat wydatki po 35 000 i 65
000, czyli w sumie 100 000. Otrzymat pierwszg zaliczke w wysokosci 75 000 (dofinansowanie
z Funduszu w projekcie wynosi 75%).

Warunkiem otrzymania drugiej zaliczki na kwartaty 3 i 4 jest rozliczenie w raporcie
kwartalnym za pierwszy kwartat realizacji minimum 70% wydatkéw planowanych w tym
kwartale. Wydatki byty planowane na 35 000, czyli by otrzyma¢ druga zaliczke nalezy
rozliczyé minimum 35 000 x 70%=24 500.

Jesli Beneficjent w raportowanym kwartale realizacji projektu wydatkowat wiecej, niz
planowat tj. wiecej niz kwota, ktéra byta podstawg kalkulacji zaliczki, nalezy wowczas ztozy¢
whniosek refundacyjny, w ramach ktérego nastepuje zwrot odpowiedniej nadwyzki

4.1.3.3. Trzecia zaliczka jest wyptacana na podstawie WoP (zaliczkowy) oraz ztozenia
WoP za drugi i trzeci kwartat realizacji projektu wykazujacego min. 70% wydatkéw
planowanych w tych kwartatach. Jako, ze trzecia zaliczka wyptacana jest na kwartaty 5 i
6 to ostatnimi dwoma rozliczanymi kwartatami bedg kwartaty 2 i 3, zas samo rozliczanie i
wyptata zaliczki powinno nastapi¢ w kwartale 4. Jezeli w kwartatach 2 i 3 wydatki nie
osiagnety 70% kwot planowanych w harmonogramie ptatnosci to po uptywie kolejnych
petnych miesiecy Beneficjent moze ztozy¢ dodatkowy WoP, jezeli prég 70% wydatkéw
planowanych w kwartatach 2 i 3 zostat osiggniety.

Zaliczka jest wyptacana po ztozeniu kwartalnego WoP za drugi i trzeci kwartat realizacji

projektu w wysokosci dofinansowania wydatkow planowanych (zgodnie z harmonogramem
ptatnosci zatwierdzonym przez IP) na piaty i szosty kwartat realizacji projektu.
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Przyktad:

Na pierwsze cztery kwartaty realizacji projektu Beneficjent planowat wydatki po 25 000, czyli
w sumie 100 000. Otrzymat dwie zaliczki (pierwszg na kwartaty 1 i 2, druga na kwartaty 3 i 4)
w wysokosci w sumie 75 000 (dofinansowanie z Funduszu w projekcie wynosi 75%).

Warunkiem otrzymania trzeciej zaliczki na kwartaty 5 i 6 jest rozliczenie w kwartalnych WoP
za ostatnie 2 rozliczane kwartaty (w tym przyktadzie kwartaty 2 i 3) w sumie minimum 70%
wydatkdéw planowanych w tych kwartatach. Wydatki byty planowane po 25 000 na kwartat,
czyli by otrzymac trzecia zaliczke nalezy rozliczy¢ w kwartatach 2 i 3 minimum (2 x 25 000) x
70%=35 000.

Tabela. Schemat wyptacania zaliczek - przyktad dla projektu trwajacego 8 kwartatéw, umowa
finansowa podpisana w miesigcu rozpoczecia realizacji projektu lub pdzniej.

Zaliczka |Zaliczka | Zaliczka |Zaliczka Warunek |Warunek Warunek  [Warunek
4 3 2 |1(po otrzymania|otrzymania |otrzymania [otrzymania
zawarciu|Realizacja |zaliczki na |zaliczki na [zaliczki na |zaliczki na
umowy) [projektu  |kw.1i2 |kw.3i4 kw.5i6 kw.7i8
.1 WEKSEL 70%
kw. 2
P kw. 3 70%
N kw. 4
P kw. 5 70%
N kw. 6
< kw. 7
h kw. 8

Nastepne zaliczki wyptacane sg w tym samym systemie, z zastrzezeniem, ze dla ostatnich 4
kwartatéw realizacji projektu zaliczki wyptacone sg w wysokosci 85% dofinansowania (takze
w sytuacji, gdy projekt trwa 4 kwartaty lub krécej; w takiej sytuacji catos¢ okresu realizacji
przypada na tak rozumiane ostatnie 4 kwartaty).

Przyktad:

Projekt trwa 10 kwartatéw. Wydatki planowane w kazdym kwartale wynosza 100 000. W
sumie 1 000 000.

Dofinansowanie z Funduszu wynosi 75%.

Kwota dofinansowania to 1 000 000 x 75%=750 000, po 75 000 PLN na kwartat.

Po spetnieniu warunkéw Beneficjent otrzyma zaliczke na kwartaty 1 i 2 w wysokosci (2 x
75 000) 150 000. Nastepnie po spetnieniu warunkéw Beneficjent otrzyma zaliczke na

kwartaty 3 i 4 takze w wysokosci (2 x 75 000) 150 000. Nastepnie po spetnieniu warunkow
Beneficjent otrzyma zaliczke na kwartaty 5 i 6 ponownie w wysokosci (2 x 75 000) 150 000.
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Na kwartaty 7 i 8, po spetnieniu warunkéw, Beneficjent otrzyma zaliczke w wysokosci (2 x
75 000) 150 000 x 85%=127 500.

Podobnie kwartaty 9 i 10, po spetnieniu warunkdéw, Beneficjent otrzyma zaliczke w wysokos$ci
(2 x 75 000) 150 000 x 85%=127 500.

4.1.3.4 Rozliczenie okresu realizacji umowy finansowej sprzed dnia podpisania umowy
finansowe;j.

Jezeli Beneficjent rozpoczat realizacje projektu przed podpisaniem umowy finansowej
dziatania i wydatki poniesione w tym okresie (przed miesigcem podpisania umowy finansowe;j)
nalezy przedstawi¢ we wstepnym WoP. WoP ten nalezy ztozyé do IP w terminie 14 dni
kalendarzowych po podpisaniu umowy finansowe;j.

Rozliczenie finansowe tego okresu realizacji projektu ma charakter zwrotu poniesionych
wydatkow.

4.1.3.5 Rozliczenie koncowe projektu.

Po zatwierdzeniu kornicowego WoP przekazywana jest informacja o wartosci uznanych
wydatkdéw oraz nastepuje wyptata na rzecz Beneficjenta lub Beneficjent zwraca nadptacone
zaliczki. Ostateczne rozliczenie projektu uwzglednia ewentualne korekty zwigzane z
udzielaniem zaméwien oraz zasadg proporcjonalnosci.

W przypadku PJB zatwierdzenie koncowego WoP umozliwia wydanie ostatniego
poswiadczenia wydatkéw. Uwzglednia ono ewentualne korekty zwigzane z udzielaniem
zamowien oraz zasada proporcjonalnosci i moze przyjac¢ wartosé ujemna.

4.2 Czesc finansowa kwartalnego WoP dotyczaca wydatkowania do dnia 31 grudnia danego
roku budzetowego

Beneficjent niebedacy PJB jest zobowigzany do przekazania czesci finansowej kwartalnego
WoP dotyczacej wydatkowania do dnia 31 grudnia danego roku budzetowego
(kalendarzowego). Czes¢ finansowa kwartalnego WoP sktada sie w ciggu 14 dni
kalendarzowych po zakoniczeniu kazdego roku budzetowego/kalendarzowego, w ktérym
realizowany jest projekt. Obowiazek przedstawienia tego WoP nie dotyczy projektdow, ktoére
ztozyty juz do IP koncowy WoP za ostatni kwartat realizacji projektu (lub inny okres) oraz
projektéw, dla ktorych kwartat realizacji projektu konczy sie 31 grudnia i standardowy
kwartalny WoP obejmie okres do 31 grudnia (dotyczy jednak projektow, ktére zakonczyty sie
w drugiej potowie grudnia, gdyz dla nich termin na ztozenie koricowego WoP to 28 dni
kalendarzowych po zakoriczeniu realizacji projektu, a WoP ten moze obejmowac wydatki
ponoszone przez 20 dni po zakonczeniu realizacji projektu, czyli takze w nastepnym roku
kalendarzowym).

Tabela. Sktadanie czesci finansowej kwartalnego WoP na dzieh 31 grudnia
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Termin raportowania WoP dot. wydatkéw
do 31 grudnia. Czy
nalezy ztozy¢?

Gdy zakonczenie kolejnego (lecz nie ostatniego) kwartatu wypada 31 | NIE
grudnia

Gdy zakonczenie kolejnego kwartatu wypada 31 stycznia lub 28 TAK
lutego
Gdy zakonczenie projektu wypada 11-31 grudnia TAK

Ztozenie czesci finansowej kwartalnego WoP (wniosek refundacyjny, rozliczajacy zaliczke)
dotyczacej wydatkowania do dnia 31 grudnia nie zmienia harmonogramu sktadania
kwartalnych WoP.

Przyktad:

Kolejny kwartat realizacji projektu obejmuje okres 1.11.2023-31.01.2024. W ciagu 14 dni
kalendarzowych po zakonczeniu 2023 roku nalezy ztozy¢ czes¢ finansowa kwartalnego WoP
dot. wydatkowania do dnia 31. grudnia.

Nastepnie w ciggu 14 dni kalendarzowych po ’311'.01.2024 nalezy ztozy¢ kwartalny wniosek o
ptatnos¢ za okres 1.11.2023-31.01.2024. CZESC FINANSOWA TEGO WoP NIE OBEJMUJE
WYDATKOW JUZ ZARAPORTOWANYCH JAKO PONIESIONYCH DO 31 GRUDNIA.

Czes¢ finansowa kwartalnego WoP powinna zawierac¢ faktyczny stan wydatkowania do dnia
31 grudnia. Zaliczki niewykorzystane na dzien 31 grudnia nalezy zwraca¢ na rachunek
bankowy IP otwarty w NBP O/O w Warszawie o numerze 90 1010 1010 0014 4313 9135
0000.

Na rachunek wskazany powyzej nalezy dokonywac wszystkich zwrotéw, w tym odsetek w
zwiazku z realizacja projektu/umowy.

Niewykorzystane zaliczki nalezy zwrdci¢ do IP najpdzniej do 15 stycznia roku nastepnego po
roku przekazania niewykorzystanej zaliczki.

Od kwot dotacji zwréconych po terminie okreslonym w art. 168 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, z p6zn. zm.) nalicza sie
odsetki, zgodnie z art. 168 ust. 3 przedmiotowe] ustawy, w wysokosci okreslonej jak dla
zalegtosci podatkowych, poczawszy od dnia nastepujgcego po dniu, w ktérym uptynat termin
zwrotu dotacji.
Szczegbty dotyczace zwrotu zaliczki okresla Umowa finansowa.

Jezeli projekt konczy sie w okresie 11-31 grudnia Beneficjent niebedacy PJB jest zobowigzany

do ztozenia czesci finansowej kwartalnego (koncowego) WoP, obejmujacej okres od 1
pazdziernika do 31 grudnia w ciggu 14 dni kalendarzowych po zakonczeniu roku.
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4.3 Zabezpieczenie srodkoéw finansowych

1. Warunkiem przekazania pierwszej ptatnosci zaliczkowej lub refundacji jest ztozenie
podpisanego weksla in blanco wraz z deklaracjg wekslowa. Obowigzujacy wzdr weksla
oraz deklaracji wekslowej stanowia zataczniki nr 6 oraz 5 do niniejszego Podrecznika.,
Nieztozenie weksla wyklucza mozliwosé przekazywania ptatnosci.

2. Ze ztozenia zabezpieczenia w formie weksla zwolnione s3 jednostki sektora finanséw
publicznych, fundacje ktérych jedynym fundatorem jest Skarb Panstwa oraz publiczne
organizacje miedzynarodowe.

3. Instytucja Posredniczaca informuje Beneficjenta listem poleconym za potwierdzeniem
odbioru o mozliwosci odbioru weksla jak i o komisyjnym zniszczeniu weksla po
wypetnieniu wszelkich zobowigzan okres$lonych w Umowie, nie wczesniej niz po
przyjeciu przez Komisje Europejska rocznego sprawozdania z wykonania Funduszu za
ostatni okres raportowy i nie wczesniej niz po okresie 5 lat od dnia 31 grudnia roku, w
ktérym Instytucja Posredniczaca dokonata ostatniej ptatnosci na rzecz Beneficjenta. W
piSmie tym Instytucja Posredniczaca informuje Beneficjenta o mozliwosci odbioru
weksla w okreslonym terminie i miejscu.

4, Zasady zwrotu jak i zniszczenia weksla wraz z deklaracja wekslowa opisane sg w
deklaracji wekslowe;j.

4.4 Dokumentacja projektu
4.4.1 Potwierdzanie dokumentow przekazywanych poza CST2021

W uzasadnionych sytuacjach tj. np. awaria CST2021 dokumenty przekazywane sg
bezposrednio do IP.

Wszelkie dokumenty Zrédtowe przekazywane poza CST2021 drogg elektroniczng musza
zostac opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym’.

Dokumenty przekazywane w postaci papierowej winny by¢ kserokopiami sporzadzonymi z
oryginatéw dokumentéw, potwierdzonymi za zgodnos¢ z oryginatem przez upowaznione
osoby. Nalezy przez to rozumie¢ kserokopie zawierajaca klauzule ,za zgodnos$¢ z oryginatem”
opatrzong podpisem osoby do tego upowaznionej wraz z imienng pieczatka tej osoby lub w
przypadku braku imiennej pieczatki - czytelnym podpisem.

Wszelkie zestawienia (za wyjatkiem Zestawienia wydatkow) i kalkulacje przygotowywane dla
zatwierdzenia kwartalnych WoP winny by¢ podpisane przez osobe, ktéra je sporzadzita oraz
zatwierdzone przez upowazniong u Beneficjenta osobe. Oryginaty zestawien i kalkulacji winny
by¢ przechowywane przez Beneficjenta projektu. Dla celéw zatwierdzenia kwartalnych WoP
przez IP nalezy przestaé ich kserokopie potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem zgodnie z
ww. zasada.

UWAGA!

Niezastosowanie sie do ww. wskazowek moze skutkowaé odestaniem niewtasciwie
przekazanych dokumentéw do Beneficjenta wraz z prosba o ich prawidtowe przygotowanie.

4.4.2 Kontrola na miejscu realizacji projektu

Kontrola odbywa sie na oryginatach dokumentacji. Zakres kontroli na miejscu oraz wymagana
dokumentacja zostanie wskazana w pismie informujgcym o rozpoczeciu kontroli.
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W sytuacjach nadzwyczajnych powstatych z dziatania sity wyzszej Instytucja Posredniczaca
moze przeprowadzac¢ kontrole na miejscu poprzez badanie informacji oraz dokumentacji,
ktére sg obecnie dostepne w systemie oraz wyjasnienia i dodatkowa dokumentacje
przekazywang za pos$rednictwem obecnie dostepnych narzedzi zdalnych.

Rozdziat 5. POZOSTALE WYMAGANIA PROGRAMOWE
5.1. Wskazniki
5.1.1. Podstawowe definicje

Wskazniki sg gtdwnym narzedziem stuzacym do monitorowania postepu w realizacji
zatozonych dziatan i celéw projektu. Wskazniki odnoszg sie zaréwno do produktéw, jak i
rezultatow:

e wskaznik produktu to wskaznik stuzacy do pomiaru konkretnych wynikéw danego
projektu (np. udziat w szkoleniu, porada, zakup sprzetu);

e wskaznik rezultatu oznacza wskaznik stuzacy do pomiaru efektéw projektu (w postaci
zmiany sytuacji), szczegdlnie w odniesieniu do bezposrednich adresatéw, populacji
docelowej lub uzytkownikéw infrastruktury (np. podniesienie poziomu znajomosci jezyka,
przygotowanie do poruszania sie na rynku pracy).

Kazdemu projektowi musza zosta¢ przypisane wskazniki. Odbywa sie to juz we wniosku o
dofinansowanie, w ktérym wnioskodawca ma mozliwos¢ (i obowiazek, jezeli ktorys ze
wskaznikéw jest adekwatny) wyboru wskaznikéw z listy zawartej w systemie CST2021, jak
rowniez moze on zdefiniowac wtasne wskazniki projektowe biorgc pod uwage zakres danego
naboru (w szczegélnosci opis grupy docelowej naboru) i proponowane dziatania.

Wskazniki okreslone w liscie wybieralnej pochodzg z Zatacznika VIl do Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1147 z dnia 7 lipca 2021 r. ustanawiajgcego
Fundusz Azylu, Migracji i Integracji. W wyjatkowych przypadkach, gdy nie jest mozliwe
wybranie z listy Zzadnego wskazZnika wpisujgcego sie w zakres realizacji projektu, mozliwy jest
wybdr wskaznika o wartosci ,nie dotyczy”.

Wszystkim wskaznikom produktu i rezultatu uwzglednionym w projekcie pochodzacym z
Zatacznika VIII nalezy przypisa¢ wartosci docelowe. Wartosci bazowe dla tych wskaznikéw
zawsze winny wynosi¢ ,0”. Zaleca sie, by dla wtasnych wskaznikéw projektowych
whnioskodawcy wartos¢ bazowa ustalali takze na ,0".

5.1.2. Zasady dotyczace pomiaru wskaznikéw w projekcie

Zasady pomiaru wskaznikéw w projekcie sg uzaleznione od podmiotu/przedmiotu wskaznika.
Gtéwne rozréznienie wskaznikéw to podziat na wskazniki dotyczace osdb (uczestnicy
projektu) oraz wskazniki nieosobowe takie jak: jednostki administracji, sprzet, kampanie,
spotkania, utworzone miejsca w osrodkach dla cudzoziemcéw, etc.

W odniesieniu do wskaznikow dotyczacych oséb konieczne jest nie tylko okreslenie samej
liczby uczestnikow, ale takze zebranie niektérych danych dotyczacych ich sytuacji osobistej,
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typu wsparcia, jak réwniez rezultatéw udzielonego wsparcia. W celu prawidtowego wyliczenia
i monitorowania wskaznikdw nalezy rejestrowac indywidualng sciezke, jakg dany uczestnik
przebywa w projekcie, szczegdlnie po to by unikngé podwdjnego liczenia oséb we
wskaznikach, ale takze by prawidtowo wyliczy¢ rezultaty.

Uczestnikiem projektu raportowanym we wskaznikach obowigzkowych jest osoba fizyczna
bezposrednio korzystajgca ze wsparcia, na rzecz ktérej realizowany jest projekt. Jako
uczestnikéw wykazuje sie wytacznie te osoby, ktére mozna zidentyfikowaé i uzyskaé od nich
dane niezbedne miedzy innymi do okreslenia wskaznikéw produktu i dla ktérych planowane
jest poniesienie wydatkéw w ramach projektu. W tym kontekscie uczestnikiem projektu nie
beda np. odbiorcy ulotek, materiatéw informacyjnych drukowanych lub zamieszczanych on-
line, czy tez internetowych kampanii informacyjnych.

Ponadto, uczestnik projektu to osoba, ktdra nie jest odpowiedzialna ani za inicjowanie
projektu, ani jednocze$nie za jego inicjowanie i wdrazanie. Zatem nie moze by¢ ona cztonkiem
personelu zarzadzajacego projektu.

Wiekszos$¢ wskaznikdw obowigzkowych dotyczy oséb bedacych cudzoziemcami, jednak
istniejg rowniez wskazniki dotyczace pracownikéw administracji i organizacji pozarzadowych.
S3 to wskazniki produktu brzmiace ,Liczba uczestnikéw szkolen” oraz wskazniki rezultatu
,Liczba uczestnikéw, ktorzy uwazajg szkolenie za przydatne w pracy” oraz ,Liczba
uczestnikéw szkolen, ktérzy trzy miesigce po zakonczeniu szkolenia potwierdzaja, ze
korzystaja z umiejetnosci i kompetencji nabytych w jego trakcie”.

Wszystkie wskazniki dotyczace osob zgtasza sie w podziale na przedziat wiekowy (<18, 18-
60, >60) i w podziale na pteé. Wiek uczestnikow projektu jest liczonych na podstawie daty
urodzenia i mierzony w dniu rozpoczecia udziatu w projekcie. Za rozpoczecie udziatu w
projekcie uznaje sie przystapienie do pierwszej formy wsparcia. Jezeli moment zrekrutowania
uczestnika (np. data podpisania deklaracji przystapienia do projektu) jest wczesniejszy niz data
przystapienia do pierwszej formy wsparcia, Beneficjent powinien odnotowac réwniez date
przystapienia do pierwszej formy wsparcia i na tej podstawie okresli¢ wiek uczestnika.

Jezeli w ramach jednego projektu ta sama osoba otrzymuje rézne formy wsparcia, osoba ta
powinna by¢ policzona jednokrotnie w danym wskazniku. Zatem w przypadku, gdy dana
osoba korzysta z kilku form wsparcia moze byé wykazana w kilku adekwatnych
podwskaznikach, jednak we wskazniku gtéwnym bedzie liczona jednokrotnie (przyktad:
uczestnik bierze udziat w szkoleniu jezykowym i w szkoleniu z pisania CV. Nalezy go wliczy¢
do wartosci 2 wskaznikéw, dotyczacych oddzielnie obu tych szkoler. Jednak w ramach
wskaznika ,Liczba uczestnikow szkolen” osoba biorgca udziat w réznych szkoleniach w
ramach tego samego projektu bedzie wykazywana jednokrotnie).

Wskazniki rezultatu sg typowe dla projektéw skierowanych na bezposrednie wsparcie
uczestnikow (osdb).

Wskazniki rezultatu w ramach FAMI sg uzyskiwane w ramach monitorowania realizacji
projektu (w trakcie realizacji projektu). Przyktadowo, dla wskaznika ,Liczba uczestnikow
szkolen, ktérzy trzy miesigce po zakoriczeniu szkolenia potwierdzaja, ze korzystajg z
umiejetnosci i kompetencji nabytych w jego trakcie” wymagane trzy miesigce nalezg do
okresu realizacji projektu (co nalezy uwzglednic przy okreslaniu harmonogramu dziatan i
okresu realizacji projektu we wniosku).
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Jak wspomniano, w celu prawidtowego wyliczenia i monitorowania wskaznikéw konieczne
jest rejestrowanie indywidualnej sciezki, jakg dany uczestnik przebywa w projekcie.

Rejestry uczestnikéw tworzone w ramach projektéw powinny wskazywac:

jesli to mozliwe, unikalny identyfikator uczestnika pozwalajacy eliminowaé podwdjne
liczenie, jak réwniez umozliwiajgcy $ledzenie $ciezki, jakg dana osoba przebyta w
projekcie,
dane kontaktowe uczestnika,

date rozpoczecia i zakonczenia udziatu w projekcie,
rodzaj otrzymanego wsparcia.

Tabela. Szczegdtowe wskazéwki dotyczace wskaznikdw obowigzkowych

Lp.

Numer
wskaznika

Wskazowki

0.11

Tylko obywatele panstw trzecich wnioskujgcy o ochrone
miedzynarodowa, objeci takg ochrong lub uprawnieni do objecia
ochrong tymczasowa. Tak samo w podwskaznikach 0.1.1.1-0.1.3.
Zakres grupy docelowej danego projektu musi uwzgledniaé zakres
naboru, w ramach ktérego projekt otrzymat dofinansowanie,
poniewaz grupa docelowa naboru moze by¢ wezsza niz wskazana
powyzej (np. nabor moze by¢ skierowany tylko do osob
whioskujacych o objecie ochrong miedzynarodowa).

0.1.11

Pomoc prawna zgodnie z definicjg zawartg w paragrafie 23
preambuty oraz w artykule 12 i 19-23 Dyrektywy 2013/32/EU w
sprawie wspdlnych procedur udzielania i cofania ochrony
miedzynarodowej, zatem nie nalezy wykazywac tutaj ogdlnie pojetej
pomocy prawnej dotyczacej np. prawa pracy, prawa cywilnego, tj.
pomocy prawnej niezwigzanej z obowigzkami Panistwa
Cztonkowskiego okreslonymi w ww. dyrektywie.

Pomoc musi by¢ udzielana indywidualnej osobie. Nie moze dotyczy¢
jedynie rozdawania ulotek i/lub pomocy udzielanej grupie oséb.

0.1.1.2

Wskaznik musi automatycznie stanowi¢ réznice wskaznikéw O.1.1 i
0.1.11

0.1.13

Osoby, w przypadku ktorych Panstwo Cztonkowskie stwierdzito, ze
nalezg do kategorii oséb o szczegdlnych potrzebach zgodnie z art. 68
Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o udzielaniu cudzoziemcom
ochrony na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
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Réwniez osoby uprawnione do objecia ochrong tymczasowa moga
by¢ liczone w tym wskazniku po zastosowaniu ww. definicji z
ustawy.

0.1.2

Tylko osoby zajmujace sie zawodowo WESA (,personel”) pracujace
w jakimkolwiek typie instytucji np. administracja publiczna,
organizacja pozarzadowa.

0.1.3

We wskazniku nie wykazuje sie miejsc w jaki$ sposéb ulepszonych.

0.14

W przypadku modernizacji lub odnowienia przestrzeni, ktérych nie
mozna przypisa¢ do konkretnego miejsca (np. powierzchnie
wspolne), mozna wykazaé wszystkie miejsca, ktére bezposrednio
pozytywnie skorzystaty z modernizacji lub odnowienia danej
przestrzeni.

0.14.1

W przypadku modernizacji lub odnowienia przestrzeni, ktérych nie
mozna przypisa¢ do konkretnego miejsca (np. powierzchnie
wspolne), mozna wykaza¢ wszystkie miejsca, ktére bezposrednio
pozytywnie skorzystaty z modernizacji lub odnowienia danej
przestrzeni.

R.1.5

Rezultat odnoszacy sie do wskaznika produktu nr O.1.2. Tylko osoby
zajmujace sie zawodowo WESA (,personel”) pracujace w
jakimkolwiek typie instytucji np. administracja publiczna, organizacja
pozarzadowa.

10

R.1.6

Rezultat odnoszacy sie do wskaznika produktu nr O.1.2.

Jesli dana osoba uczestniczyta w réznych szkoleniach w ramach tego
samego projektu, nalezy zastosowac nastepujgcg metode pomiaru:

1. zarejestrowanie rezultatu uzyskanego dla danej osoby po
uptynieciu trzech miesiecy po kazdym szkoleniu,

2. kalkulacja ogélnego rezultatu uczestnika na etapie zakonczenia
projektu poprzez wyliczenie $redniej uzyskanych rezultatow,

3. jesli rezultat jest pozytywny, wykazanie go we wskazniku.

Za pozytywny uznaje sie rezultat, gdy dana osoba w wiekszosci ocen
(tj. wiecej niz 50% przypadkdéw) odpowiada potwierdzajgco zgodnie
z trescig wskaznika.

Jesli wynik kalkulacji jest nieokreslony (50%:50%, np. dwie
pozytywne odpowiedzi, dwie negatywne), nalezy wzig¢ pod uwage
ostatnig odpowiedz udzielong przez danego uczestnika projektu.
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11

0.21

Srodki poprzedzajace przyjazd to wsparcie integracyjne majace
miejsce przed przyjazdem do UE.

12

0.2.2

Wsparcie dla organéw lokalnych i regionalnych oznacza skierowanie
do organdéw regionalnych i lokalnych np. szkolen, dziatan stuzacych
tworzeniu powigzan (networking), dziatan stuzacych budowaniu
zdolnosci. Ten wskaznik nie dotyczy podmiotéw wykazywanych we
wskazniku produktu O.2.7.

13

0.23

Osoby wykazywane w tym wskazniku to obywatele panstw trzecich.
,Obywatel panstwa trzeciego” oznacza kazda osobe, w tym
bezpanstwoweca lub osobe o nieokreslonym obywatelstwie, ktéra nie
jest obywatelem Unii zdefiniowanym w art. 20 ust. 1 TFUE.

Obywatel panstwa trzeciego to zatem réwniez osoba wnioskujaca o
ochrone miedzynarodows, objeta taka ochrong lub uprawniona do
objecia ochrong tymczasowa. Zakres grupy docelowej danego
projektu musi uwzglednia¢ zakres naboru, w ramach ktérego projekt
otrzymat dofinansowanie, poniewaz grupa docelowa naboru moze
by¢ wezsza niz szeroko pojeci obywatele panstw trzecich.

14

0.23.1

Dotyczy kurséw jezyka polskiego. Odbiorca wsparcia moze by¢
obywatel panstwa trzeciego przebywajacy legalnie na terytorium RP,
oraz osoby wnioskujace o objecie ochrong miedzynarodowa.

15

0.23.2

Definicja kursu ksztattujacego swiadomosc¢ obywatelska:
https://ec.europa.eu/home-affairs/what-we-
do/networks/european_migration_network/glossary search/civic-
orientation-course_en

Odbiorca wsparcia moze by¢ obywatel panstwa trzeciego
przebywajacy legalnie na terytorium RP oraz osoby wnioskujgce o
objecie ochrong miedzynarodowa.

16

0.23.3

Wskaznik dotyczy doradztwa zawodowego.

Odbiorca wsparcia moze by¢ obywatel panstwa trzeciego
przebywajacy legalnie na terytorium RP oraz osoby wnioskujgce o
objecie ochrong miedzynarodowa.

17

0.24

Wskaznik dotyczy dziatan prowadzonych przed przyjazdem
obywatela panstwa trzeciego do UE.

Pakiet informacyjny jest liczony jako jeden, niezaleznie do liczby
ulotek/plakatéw/broszur. Pakiet informacyjny moze sktadac sie
réoznego typu materiatéw. Analogicznie, kampania informacyjna
liczona jest jednokrotnie niezaleznie od liczby kanatéw, ktérymi jest
rozpowszechniana.
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18

0.2.7

W ramach tego wskaznika raportowani sg beneficjenci projektéw
integracyjnych, bedacy organami lokalnymi lub regionalnymi.

19

R.2.8

Jest to wskaznik rezultatu powigzany ze wskaznikiem produktu nr
0.2.3.1.

Europejski system ksztatcenia jezykowego definiuje 6 pozioméw
znajomosci jezyka od Al do C2. Stopieh znajomosci jezyka to
formalny wynik badania poziomu dokonywany przez kompetentny
podmiot np. dostawce kursu jezykowego. We wskazniku mozna
wykazad osobe, ktéra nie ukoriczyta kursu w catosci, a podniosta
swoj poziom znajomosci jezyka.

Jezeli uczestnik podnidst poziom znajomosci jezyka o wiecej niz
jeden poziom, tylko jeden rezultat jest raportowany.

20

R.2.9

Uczestnik musi wskazaé co najmniej dwa obszary, w przypadku
ktérych wsparcie okazato sie pomocne:

1. integracja na rynku pracy, 2. nauka jezyka spoteczenstwa
przyjmujacego, 3. poprawa relacji z lokalng spotecznoscia i aktywne
uczestnictwo w zyciu spoteczenstwa, 4. mieszkalnictwo, 5. opieka
zdrowotna.

Nawet jezeli uczestnik otrzymat wsparcie tylko w jednym z
powyzszych obszardéw, wsparcie to mogto wptywac rowniez na inne
kwestie. Na przyktad uczestnictwo w kursie jezykowym moze mieé
wptyw na aktywnos$¢ na rynku pracy.

Relacje z lokalng spotecznoscia i aktywne uczestnictwo w zyciu
spoteczenstwa moze dotyczyé¢ zaangazowania w dziatalnos¢ lokalng
lub pozarzadowa, zaangazowania w grupach rodzicielskich w szkole,
pracy wolontariackiej, cztonkostwa w klubach sportowych,
cztonkostwa dzieci w organizacjach mtodziezowych.

Jesli dana osoba uczestniczyta w réznych typach wsparcia w ramach
tego samego projektu, nalezy zastosowaé nastepujacg metode
pomiaru:

1. zarejestrowanie rezultatu uzyskanego dla danej osoby
niezwtocznie po ukonczeniu danego typu wsparcia,

2. kalkulacja ogdélnego rezultatu uczestnika na etapie zakonczenia
projektu poprzez wyliczenie sredniej uzyskanych rezultatow,

3. jesli rezultat jest pozytywny, wykazanie go we wskazniku.
Za pozytywny uznaje sie rezultat, gdy dana osoba w wiekszosci ocen

(tj. wiecej niz 50% przypadkdw) odpowiada potwierdzajaco zgodnie
z trescig wskaznika.
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Jesli wynik kalkulacji jest nieokreslony (50%:50%, np. dwie
pozytywne odpowiedzi, dwie negatywne), nalezy wzig¢ pod uwage
ostatnig odpowiedz udzielong przez danego uczestnika projektu.

Ocena rezultatu otrzymanego dla danej osoby powinna zosta¢
uzyskana po kazdym typie wsparcia np. kursie jezykowym/kursie
orientacyjnym/pomocy prawnej lub psychologiczne;j.

21

0.3.1

Tylko osoby zajmujace sie zawodowo zwalczaniem nielegalnej
migracji, powrotami i readmisjg (,personel”), pracujagce w
jakimkolwiek typie instytucji np. administracja publiczna, organizacja
pozarzadowa.

22

0.3.2

Systemy ICT nalezy w tym wskazniku traktowa¢ jako catosé tj. nie
nalezy liczy¢ osobno kazdej jednostki IT sktadajgcej sie na system.
System ICT obejmuje sprzet, oprogramowanie i dane.

W przypadku liczby sprzetu nalezy kierowa¢ sie numeracja
nadawang w celach inwentaryzacyjnych.

Wskaznik dotyczy oprogramowania z uwzglednieniem licencji, jak
rowniez modernizacji systemoéw ICT. Rowniez sprzet wynajety lub
leasingowany powinien by¢ wykazany w tym wskazniku.

23

0.3.3

Bez wskazéwek.

24

0.34

We wskazniku nie wykazuje sie miejsc
zmodernizowanych/odnowionych.

25

0.35

W przypadku modernizacji lub odnowienia przestrzeni, ktérych nie
mozna przypisa¢ do konkretnego miejsca (np. powierzchnie
wspolne), mozna wykaza¢ wszystkie miejsca, ktére bezposrednio
pozytywnie skorzystaty z modernizacji lub odnowienia danej
przestrzeni.

26

R.3.6

Bez wskazowek

27

R.3.7

Bez wskazowek

5.2 Weryfikacja i potwierdzenie przynaleznosci do grupy docelowej + uczestnicy PL

Kwalifikowalnos¢ kosztow ponoszonych w projekcie uwarunkowana jest ich zwigzkiem z
odpowiednig grupa docelowa. Beneficjenci muszg zatem weryfikowac przynaleznos$é
beneficjentow ostatecznych do grupy docelowej wskazanej w pkt. 1.1.

Wymagane jest zbieranie informacji nt. beneficjentéw ostatecznych zawierajagcych co

najmniej:
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e imie, nazwisko, kraj pochodzenia (obywatelstwo), wiek w chwili rozpoczecia udziatu w
projekcie, pte¢, dane kontaktowe (tel. kontaktowy, adres e-mail),

e status w rozumieniu charakteru pobytu w odniesieniu do grupy docelowej wskazanej
w pkt. 1.1, wraz z informacja, jesli dotyczy, ze cudzoziemiec nalezy do oséb
wymagajacych szczegdlnego traktowania zgodnie z art. 68 Ustawy z dnia 13 czerwca
2003 r. o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

e nazwe, numer i serie dokumentu potwierdzajgcego ww. status cudzoziemca np. wizy
lub karty pobytu lub tymczasowego zaswiadczenia tozsamosci cudzoziemca lub
paszportu w przypadku ruchu bezwizowego lub dokumentu potwierdzajgcego
charakter pobytu w Polsce w przypadku osoby objetej ochrong tymczasows,

e podpis cudzoziemca pod deklaracjg przystapienia do projektu zawierajaca co najmniej
ww. dane,

e podpis osoby weryfikujgcej dane,
e date rozpoczecia i zakonczenia udziatu w projekcie,
e rodzaj otrzymanego wsparcia,

Powyzsze zasady obowigzuja takze, jesli wsparcie jest udzielane on-line. Jesli Beneficjent nie
uzyska oryginalnego podpisu uczestnika , wéwczas konieczne jest uzyskanie kopii
dokumentu/déw, ktéry udowadnia przynaleznos$¢ do grupy docelowej. Osoba weryfikujaca
dane po stronie Beneficjenta powinna potwierdzi¢ podpisem te weryfikacje.

Wsparcie udzielane jedynie w formie konsultacji telefonicznych lub odpowiedzi na zapytania
poczta elektroniczng, jak réwniez otwarte grupowe spotkania informacyjne bez
wczesniejszych zapiséw skierowane do cudzoziemcdw nie wymagajg odebrania ww.
informacji ze wzgledu na trudnos¢ zebrania tych danych oraz na potencjalny
przeciwskuteczny efekt.

Osoby pozostajgce pod opiekg Urzedu do Spraw Cudzoziemcéw, ktore ztozyty wnioski o
ochrone miedzynarodowa i nie otrzymaty jeszcze ostatecznej decyzji w tej sprawie, moga
otrzymywac wsparcie od UdSC bez sktadania podpisu pod warunkiem zgromadzenia przez
UdSC ww. danych.

W przypadku oséb przebywajgcych w detencji wystarczajace jest zgromadzenia przez Straz
Graniczng danych cudzoziemca w odpowiednim systemie informatycznym.

W przypadku szkolen kierowanych do osob z obywatelstwem polskim (lub innym UE)
wykazywanych we wskaznikach obowigzkowych produktu i rezultatu nalezy zebraé
informacje (w oryginale lub w formie zeskanowanego dokumentu) zawierajace co najmniej:

e imie, nazwisko, wiek w chwili rozpoczecia udziatu w projekcie, pteé¢, dane kontaktowe
(tel. kontaktowy, adres e-mail),

e nazwe instytucji/organizacji,

e podpis uczestnika,

e podpis osoby weryfikujacej dane.

Ww. informacje mogg by¢ gromadzone réwniez wytacznie poprzez urzadzenia elektroniczne
przystosowane/stuzgce do pobierania podpiséw. Nalezy dotozy¢ szczegdlnej starannosci, by
podpisy sktadane przy uzyciu urzadzen elektronicznych byty czytelne.
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Wsparcie przewidziane w ramach projektu jest udzielane beneficjentowi ostatecznemu od
dnia (daty) uzyskania ww. informacji. W przypadku refundacji wydatkéw wsparcie dotyczy¢
moze wydatkéw poniesionych przez cudzoziemca nie wczesniej niz w miesigcu przystapienia
do projektu, pod warunkiem, ze w dniu poniesienia tych wydatkéw kwalifikowat sie juz do
wsparcia w ramach projektu (co nalezy udokumentowacd np. rejestrujac poczatkowa date
waznosci wizy, karty pobytu, date stempla itd.).

Woystarczajace jest jednokrotne zarejestrowanie tych informacji w odniesieniu do danej osoby
(nie ma potrzeby kazdorazowego potwierdzania podpisem dostarczenia ustugi beneficjentowi
ostatecznemu, np. konsultacji prawnej).

Gdy odbiorca danego dziatania jest dziecko lub dorosta osoba nie posiadajgca zdolnosci do
czynnosci prawnych, wtedy w imieniu tej osoby oswiadczenia woli sktada przedstawiciel
prawny.

Nalezy zwréci¢ uwage, ze odebranie od uczestnika projektu oswiadczenia o zgodzie na
przetwarzanie danych osobowych nie jest wystarczajgce do potwierdzenia przynaleznosci do
grupy docelowej, poniewaz dokument ten nie potwierdza statusu cudzoziemca.

Zebrane od cudzoziemca informacje musza umozliwia¢ odrdznienie grup docelowych
poszczegdlnych celéw szczegotowych (np. nie wystarczy uzyskac od cudzoziemca jedynie
numeru Karty Pobytu wraz z podpisem, poniewaz Karta Pobytu wydawana jest zaréwno
osobom, ktére zostaty objete ochrong miedzynarodowa, jak i osobom przebywajgcym na
terenie RP zgodnie z ustawa o cudzoziemcach).

W kazdym przypadku zebrane dane muszg zawieraé informacje o obywatelstwie cudzoziemca.
Spotkania, konferencje, prelekcje itp.

W przypadku zamknietych szkolen, konferencji itp. organizowanych przez Beneficjenta nalezy
przedstawic¢ liste obecnosci.

W przypadku, gdy Beneficjent jest goszczony przez inng organizacje (np. szkota) dopuszczalne
jest przedstawienie potwierdzenia goszczacej organizacji, ze wydarzenie miato miejsce.

Dla udokumentowania odbycia sie spotkan otwartych dopuszczalne s3 inne sposoby
potwierdzenia, np. zdjecia.

Potwierdzenie otrzymania pomocy i uczestnictwa w dziataniu

W przypadku przekazywania pomocy materialnej lub finansowej lub gotéwkowych zwrotéw
wydatkéw poniesionych przez beneficjentdw ostatecznych nalezy kazdorazowo otrzymacd od
beneficjenta ostatecznego pisemne potwierdzenie otrzymania pomocy.

Zbieranie danych wskazanych w niniejszym punkcie Podrecznika wigze sie z gromadzeniem
danych osobowych.

Obowigzkiem Beneficjenta jest w odniesieniu do cudzoziemca - cztonka grupy docelowej jak i

pozostatych podmiotéw zaangazowanych w realizacje projektéw prawidtowe stosowanie
przepiséw dotyczacych danych osobowych.
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Z uwagi na charakter prawa jakim jest rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym dalej ,RODQO”, obowigzuje ono powszechnie, a
przepisy RODO nalezy stosowaé wprost. Zakres przetwarzania danych osobowych powinien
uwzgledniad takze cele wynikajace z aplikowania o srodki wspdélnotowe i realizacji projektéw
w ramach FAMI na podstawie umowy finansowej/porozumienia finansowego. Organ
Delegowany nie bedzie przetwarzat danych osobowych w innym zakresie niz okre$lony w
umowie finansowej/porozumieniu finansowym.

W przypadku prowadzenia szkolenr, warsztatow itp. konieczne jest prowadzenie list
obecnosci, na ktdérych uczestnicy potwierdzajg swéj udziat.

5.3 Archiwizacja dokumentéw

By wypetni¢ wymogi ustanowione przez Unie Europejska wszystkie dokumenty ksiegowe
oraz pozostate dokumenty zwigzane z realizacjg projektu powinny by¢ przechowywane przez
Beneficjenta projektu przez okres 5 lat od dnia 31 grudnia roku, w ktérym dokonano
ostatniej ptatnosci na rzecz Beneficjenta lub, w przypadku PJB, dokonano poswiadczenia
ostatnich wydatkdow. Bieg tego okresu jest wstrzymywany w przypadku wszczecia
postepowania prawnego.

Beneficjenci projektdw zobowiazani s do dostosowania wewnetrznych zarzadzen
obowiagzujacych w ich organizacjach do ww. wymogdw archiwizacyjnych.

Dokumenty ksiegowe oraz pozostate dokumenty zwigzane z realizacja projektu winny by¢
przechowywane w uporzadkowany sposéb.

Beneficjent zobowigzany jest do przechowywania dokumentacji w oryginale, a w
wyjatkowych sytuacjach np. w przypadku, gdy oryginat ulegt zniszczeniu, w formie kserokopii
poswiadczonej za zgodnosé z oryginatem.

Dokumenty dotyczace projektu winny by¢ czytelne niezaleznie od uptywu czasu (w
szczegoblnosci dotyczy to faktur i rachunkéw), w zwigzku z czym zaleca sie, w przypadku
dokumentéw sporzadzonych na stabszej jakosci papierze lub o stabszej jakosci druku, ich
dodatkowe skserowanie i poswiadczenie za zgodnosé z oryginatem.

5.4 Komunikacja i Widocznosé

Beneficjent musi stosowac odpowiednie oznakowanie podczas realizacji dziatah
informacyjnych i promocyjnych oraz na dokumentach zwigzanych z realizacjg projektu, ktére
podaje do wiadomosci publicznej lub przeznacza dla uczestnikdw projektéw. Wyjatek
stanowig dokumenty, ktérych ze wzgledu na ich specyfike nie mozna zmieniac i ingerowaé w
ich wzory, np. z powodu obowigzujgcego prawa (dokumenty ksiegowe, etc.).

Uwaga! Jesli w zestawieniu znakéw graficznych lub na materiale wystepuja inne znaki

dodatkowe (logo), to nie moga by¢ one wieksze (mierzone wysokoscia lub szerokoscia) od
flagi (symbolu) Unii Europejskie;j.
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5.4.1 Oznaczenie projektu
WH1asciwe oznaczenie projektu musi zawierac¢ nastepujace znaki graficzne (nie dotyczy tablic i
plakatow):

Znak Funduszy Znak barw Rzeczypospolitej Znak Unii Europejskiej
Europejskich na Migracje, | Polskiej ztozony z flagi UE i
Granice i Bezpieczenstwo | ztozony z barw RP oraz nazwy | napisu ,Dofinansowane
ztozony z symbolu Rzeczpospolita Polska przez Unie Europejska”

graficznego i nazwy
Fundusze Europejskie na
Migracje, Granice i
Bezpieczenistwo

(do stosowania wytqcznie w wersji kolorowej)

Liczba znakdéw graficznych w zestawieniu (tzn. w jednej linii) nie moze przekraczaé czterech’,
tacznie ze znakiem FE, znakiem barw RP i znakiem UE.

Nie mozna w zestawieniu umieszcza¢ znakow graficznych wykonawcow, ktorzy realizuja
dziatania w ramach projektu, ale ktorzy nie sg Beneficjentami. Inne znaki, jesli sa potrzebne,
mozna umiesci¢ poza zestawieniem - linig znakéw graficznych: FE, barw RP, UE (z wyjatkiem
tablic, plakatéw i naklejek, ktorych wzory nie moga by¢é modyfikowane).

5.4.2 Oznaczenie miejsca realizacji projektu (tablice i plakaty)

Obowiazki Beneficjenta zwigzane z oznaczaniem miejsca realizacji projektu zalezg od rodzaju
projektu oraz catkowitego kosztu projektu. Zaréwno tablice, jak i plakaty, musza znajdowad
sie w miejscu dobrze widocznym.

Tablice informacyjne

W projektach, ktorych taczny koszt przekracza 100 000 EUR??, Beneficjent zobowigzany jest
do umieszczenia trwatych tablic informacyjnych®! w sposéb widoczny dla spoteczeristwa
niezwtocznie po rozpoczeciu fizycznej realizacji operacji obejmujgcych inwestycje rzeczowe
lub zainstalowaniu zakupionego sprzetu.

Jak powinna wygladac tablica informacyjna?

Tablica musi zawierac¢:
- znak FE oraz znak UE,
- nazwe Beneficjenta,
- tytut projektu (maksymalnie 150 znakow),
- adres portalu www.mapadotacji.gov.pl.

Wzér tablicy:

? Nie dotyczy tablic, plakatéw, naklejek, ktérych wzory nie moga by¢ zmieniane.

10 Catkowity koszt projektu obejmuje koszty kwalifikowalne i niekwalifikowalne. Koszt projektu z PLN na EUR nalezy
przeliczy¢ wedtug kursu Europejskiego Banku Centralnego z przedostatniego dnia pracy Komisji Europejskiej w
miesigcu poprzedzajacym miesigc podpisana UF/PF.

11 Tablica informacyjna tozsama jest z tablicg pamigtkowa, wiec nie ma potrzeby stosowania oddzielnych tablic
informacyjnych i pamiatkowych.
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Fundusze Dofinansowane przez
Europejskie Unie Europejska

[To jest miejsce na tytut projektu
w jednym, dwoch lub trzech
wierszach]

Beneficjent: [Nazwa beneficjenta do uzupetnienia
w jednym lub dwoch wierszach]

www.mapadotacjl.gov.pl

Projekty tablic sg przygotowane w trzech wymiarach: 80/40, 120/60 i 240/120 cm:

- 240/120 cm (jesli Beneficjent realizuje projekt infrastrukturalny lub prace budowlane),

- 120/60 cm (jesli Beneficjent realizuje projekt infrastrukturalny lub prace budowlane i
nie jest mozliwe ze wzgledéw technicznych lub bezpieczenstwa zamieszczenie tablicy
w wiekszym rozmiarze),

- 80/40 (jesli Beneficjent realizuje projekt, obejmujacy zakup sprzetu).

UWAGA: Wz6r tablic informacyjnych jest obowigzkowy, tzn. nie mozna go modyfikowac,
dodawac/usuwac znakow graficznych, poza uzupetnianiem tresci we wskazanych polach.

Gdzie umiescic tablice informacyjna?

Tablice informacyjng Beneficjent powinien umie$¢ w miejscu realizacji projektu, np. tam, gdzie
prowadzone s3 prace budowlane lub infrastrukturalne.

Jezeli Beneficjent realizuje projekt, ale nie przewiduje w nim prac budowlanych lub
infrastrukturalnych, a planuje inwestycje rzeczowe lub zakup sprzetu, to tablica powinna
znajdowad sie na lub przed siedzibg Beneficjenta.

Nalezy wybraé miejsce dobrze widoczne i ogdélnie dostepne, gdzie najwieksza liczba oséb
bedzie miata mozliwosé zapoznac sie z trescig tablicy.

Jesli Beneficjent prowadzi prace w kilku lokalizacjach, nalezy ustawic kilka tablic

w kluczowych dla projektu miejscach. Powierzchnia tablicy powinna by¢ odpowiednio duza
tak, aby byta dobrze widoczna.

Kiedy umiescic tablice informacyjna i na jak dtugo?

Tablice informacyjng Beneficjent musi umiesci¢ niezwtocznie po rozpoczeciu fizycznej
realizacji Projektu obejmujacego inwestycje rzeczowe lub zainstalowaniu zakupionego
sprzetu. Jesli projekt rozpoczat sie przed uzyskaniem dofinansowania, tablica powinna stangé
bezposérednio po podpisaniu Umowy finansowej/Porozumienia finansowego lub uzyskaniu
decyzji o dofinansowaniu (nie pozniej niz dwa miesigce od uzyskania srodkéw z rezerwy
budzetu panstwa).

Tablica informacyjna powinna by¢ wyeksponowana w okresie realizacji projektu oraz w

okresie jego trwatosci. Okres trwatosci projektu jest okreslony w Umowie o
dofinansowanie/Porozumieniu finansowym. Musi zatem by¢ wykonana z trwatych
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materiatéw, odpornych na warunki atmosferyczne. Uszkodzong lub nieczytelng tablice musisz
wymieni¢ lub odnowi¢.

Co zrobi¢, jesli Beneficjent realizuje kilka projektéw w tym samym miejscu?

Jesli w tym samym miejscu Beneficjent realizuje kilka projektéw, ktére musi oznaczy¢
tablicami lub jesli w pdzniejszym terminie otrzyma dalsze finansowanie na ten sam projekt,
moze umiesci¢ jedng, wspdlng tablice informacyjng z tekstem: , Tu realizujemy projekty
dofinansowane z Funduszy Europejskich” (bez tytutéw projektow) i uzupetni¢ nazwe
Beneficjenta. Wyglad wspdlnej tablicy musi by¢ zgodny z zasadami okreslonymi w ,Ksiedze
Tozsamosci Wizualnej marki Fundusze Europejskie 2021-2027".

Plakaty /elektroniczne wyswietlacze informujace o projekcie

Beneficjent umieszcza plakat, gdy nie ma obowigzku umieszczenia tablicy. Beneficjent ma
obowigzek umieszczenia w miejscu dobrze widocznym dla ogdtu co najmniej jednego plakatu
o wymiarze minimum A3 lub podobnej wielkosci elektronicznego wyswietlacza, na ktérych
znajda sie informacje o projekcie z podkresleniem faktu otrzymania wsparcia z Unii.

Jak powinien wygladac plakat/elektroniczny wyswietlacz?

Plakat/elektroniczny wyswietlacz musi zawierac:
- znak FE oraz znak UE
- nazwe Beneficjenta,
- tytut projektu (maksymalnie 150 znakow),
- wysokosé dofinansowania projektu z Unii Europejskiej,
- adres portalu www.mapadotacji.gov.pl

W2z6ér plakatu:
Fundusze Dofinansowane przez s 7 e
Europejskie Unie Europejska At
[Nazwa beneficjenta do uzupetnienia]
realizuje projekt [tytut projektu do

uzupelnienia)

Dofinansowanie projektu z UE
[kwota w PLN do uzupelnienia)

www.mapadotac)l.gov.pl

UWAGA: Wz6r plakatu/elektronicznego wyswietlacza jest obowigzkowy, tzn. nie mozna go
modyfikowaé, dodawaé/usuwac znakéw graficznych poza uzupetnieniem tresci we
wskazanych polach.

Gdzie umiesci¢ plakat/elektroniczny wyswietlacz?
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Plakat Beneficjent powinien umie$¢ w widocznym i dostepnym publicznie miejscu.
Beneficjent musi zawiesi¢ przynajmniej jeden plakat, a jesli dziatania w ramach projektu
realizuje w kilku lokalizacjach, plakaty powinien umie$é¢ w kazdej z nich.

Kiedy umiesci¢ plakat i na jak dtugo?

Plakat musi by¢ wyeksponowany w trakcie realizacji projektu. Trzeba go umiescié
w widocznym miejscu nie pézniej niz miesigc od podpisania Umowy finansowej/Porozumienia
finansowego.

5.4.3 Oznaczanie sprzetu i wyposazenia zakupionego/powstatego w projekcie (naklejki)
Jak powinna wyglada¢ naklejka?

Beneficjent jest zobowigzany do umieszczenia naklejek na wyposazeniu, sprzecie i Srodkach
transportu, powstatych lub zakupionych w ramach projektu dofinansowanego z Funduszy
Europejskich. Naklejki powinny znajdowac sie w dobrze widocznym miejscu.

Naklejka musi zawierac:

- zestawienie znakdéw graficznych: Znak Funduszy Europejskich na Migracje, Granice i
Bezpieczenstwo, znak barw Rzeczypospolitej Polskiej, znak Unii Europejskiej,

- tekst ,Zakup finansowany ze $srodkow Unii Europejskiej” (wariant 1) lub ,Zakup
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej” (wariant 2) - w zaleznosci od Zrédta
finansowania projektu.

W2zory naklejek:

Fundusze Europejskie

Zakup finansowany ze Srodkéw
Unii Europejskiej

Foran, -

- m":"_“"."’“" Neeapowssits  Defiasasowsse proes
\ (#orve Pots ree B

ol s Cros Eaveomishs

Fundusze Europejskie

Zakup wspéifinansowany ze Srodkéw

Surtiin Lroense o

- Mg R rwes oy — " -
. [ o Vrapancad

e T —-—

UWAGA: Wzér naklejki jest obowigzkowy, tzn. nie mozna go modyfikowad,
dodawaé/usuwac znakow graficznych.
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Naklejki nalezy umiesci¢ na:

a) sprzetach, maszynach, urzadzeniach, (np. komputery, laptopy, tablety, drukarki),
b) $rodkach transportu (np. samochodach, radiowozach),

aparaturze (np. medycznej, laboratoryjnej),

$rodkach i pomocach dydaktycznych (np. tablicach edukacyjnych).

5.4.4 Umieszczanie informacji na stronie internetowej i w mediach spotecznosciowych
Jesli Beneficjent posiada oficjalng strone internetowa, musi zamiescic¢ na niej opis projektu,-,
ktéry zawiera:

1. tytut projektu lub jego skrécong nazwe (maksymalnie 150 znakow),

2. podkreslenie faktu otrzymania wsparcia finansowego z Unii Europejskiej przez
zamieszczenie znaku Funduszy Europejskich na Migracje, Granice i Bezpieczenstwo,
znaku barw Rzeczypospolitej Polskiej i znaku Unii Europejskiej,

3. dziatania, ktére beda realizowane w ramach projektu (opis, co zostanie zrobione,
zakupione etc.),

4. grupy docelowe (do kogo skierowany jest projekt, kto z niego skorzysta) - jesli
dotyczy,

cel lub cele projektu,

6. efekty, rezultaty projektu (jesli opis zadan, dziatan nie zawiera opisu efektéw,
rezultatow),

wartosc¢ projektu (catkowity koszt projektu),
wysokos$é wktadu Funduszy Europejskich,

hasztagi: #Fundusze lub #FunduszeEuropejskie.

Jest to minimalny zakres informacji, obowigzkowy dla kazdego projektu.

Rekomendujemy tez zamieszczanie zdjed, grafik, materiatéw audiowizualnych oraz
harmonogramu projektu, prezentujgcego jego gtéwne etapy i postep prac.

Powyzsze informacje i oznaczenia (pkt. 1-9) Beneficjent musi takze umiesci¢ na profilu w
mediach spotecznosciowych (jesli je posiada). Zarowno profil w mediach spotecznosciowych
(jesli dotyczy), jak i oficjalna strona internetowa, na ktérej Beneficjent zamieszcza powyzsze
informacje, powinny by¢ utrzymywane do korica realizacji projektu.

Oznaczenia na stronach internetowych i w mediach spotecznosciowych wystepujg zawsze w
wariancie petnokolorowym. Nie mozna tu zastosowaé wersji achromatycznych.

Uwaga! Jezeli Beneficjent tworzy nowa strone internetowa, ktéra finansuje w ramach
projektu, oznaczenia graficzne muszg znalez¢ sie na samej gorze strony internetowej. Taka
strone musisz utrzymywac do konca okresu trwatosci projektu.

Szczegoéty w Podreczniku:

https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/117275/Podrecznik_beneficjenta_info-promo_21-
27.pdf
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W przypadku projektéw, ktorych taczny koszt przekracza 10 000 000 EUR! wymagane jest
zorganizowanie wydarzenia informacyjnego lub dziatan komunikacyjnych, stosownie do
sytuacji, oraz wigczenie w odpowiednim terminie w te dziatania Komisji Europejskie;j i
Instytucji Zarzadzajacej oraz Instytucji Posredniczace).

Jesli Beneficjent realizuje projekty, w ktdrych przewidziany jest udziat uczestnikéw projektu,
Beneficjent zobowigzany jest do rzetelnego i regularnego wprowadzania aktualnych danych
do Wyszukiwarki Dotacji dla potencjalnych beneficjentéw i uczestnikéw projektéw, dostepnej
na Portalu Funduszy Europejskich.

5.4.5 Dokumenty projektowe oraz materiaty informacyjne i promocyjne

Poza wtasciwym oznaczeniem projektu, dziatan informacyjno-promocyjnych i zakupionego w
ramach projektu sprzetu w zakresie komunikacji i widocznosci, Beneficjent jest zobowigzany
do wtasciwego oznakowania dokumentéw projektowych i materiatéw informacyjno-

promocyjnych.

Dokumenty projektowe oraz materiaty informacyjne i promocyjne takie jak:

artykuty prasowe,

- filmy,

- publikacje, broszury, ulotki, standy,

- materiaty konferencyjne/warsztatowe,

- zaproszenia/programy/agendy organizowanych przez Beneficjenta
spotkan/konferenciji,

- listy obecnoéci,

- certyfikaty/dyplomy potwierdzajace odbycie szkolenia/kursu,

- prezentacje przygotowane na spotkania,

- materiaty promocyjne (dtugopisy, bloczki papieru itp.)

powinny zawiera¢ w widocznym miejscu wtasciwe oznakowanie zgodnie z punktem 5.4.1.

Wyijatek stanowig dokumenty, ktérych ze wzgledu na ich specyfike nie mozna zmieniaé i
ingerowac w ich wzory, np. z powodu obowigzujacego prawa (dokumenty ksiegowe etc.).

UWAGA!

1. W przypadku materiatow promocyjnych o matej powierzchni nadruku symbol Unii
Europejskiej moze mie¢ wysokos$¢é mniejsza niz 1 cm (rekomendowane jest uzycie pionowej
wersji logotypu).

2. W komunikatach zamieszczonych w srodkach masowego przekazu (np. radio, TV, prasa,
Internet) oraz publikacjach wydawanych w ramach projektu zawierajacych opinie
Beneficjenta nalezy zamiesci¢ informacje:

+Wytaczna odpowiedzialno$é za wyrazone opinie spoczywa na autorze i Komisja Europejska

oraz Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji nie ponosza odpowiedzialnosci za
sposob wykorzystania udostepnionych informaciji”.

5.4.6 Informacje dodatkowe
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W przypadku, gdy Beneficjent nie wypetnia podstawowych obowigzkéw i w przypadku, gdy
nie zostaty podjete dziatania zaradcze, Instytucja Posredniczaca stosuje srodki, uwzgledniajac
zasade proporcjonalnosci, polegajgce na natozeniu korekty finansowej i anulowaniu do 3 %
wsparcia z Funduszu na dany projekt zgodnie z Taryfikatorem korekt Komunikacja i
Widocznosé, ktéry stanowi Zatacznik nr 7 do Umowy finansowej/Porozumienia finansowego.

Potrzebne znaki i zestawienia znakéw zapisane w plikach programéw graficznych,

a takze wzory plakatow, tablic, naklejek i pogladowe wzory innych materiatéw informacyjno-
promocyjnych znajdziesz na portalu Funduszy Europejskich:
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/fundusze-2021-2027/prawo-
i-dokumenty/zasady-komunikacji-fe/

oraz na stronie internetowej Centrum Obstugi Projektéw Europejskich MSWiA:
https://copemswia.gov.pl/

Rozdziat 6. PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN
6.1 Ogodlne zasady udzielania zamoéwien:

Zgodnie z ustawg o finansach publicznych, w celu zapewnienia, aby ponoszone wydatki
odpowiadaty cenom rynkowym (dotyczy to takze wydatkéw ponoszonych bez stosowania
zadnych obowigzkéw proceduralnych), Beneficjenci przygotowujg i przeprowadzajg
postepowania o udzielenie zaméwienia w sposéb celowy, oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz w sposéb umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan, jak rowniez zgodnie z zasadami konkurencyjnosci, réwnego traktowania i
zasada jawnosci i przejrzystosci.

Z punktu widzenia procedur udzielania zamdwien, Beneficjenci dzielg sie na dwie grupy:

1. Beneficjenci zobowigzani do stosowania odpowiednich przepiséw krajowych i unijnych w
tym w szczegdlnosci obowigzujacej ustawy z dnia 11 wrzednia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 z pézn. zm.) zwang dalej ,ustawg PZP";

2. Beneficjenci, ktérzy nie sg zobowigzani do stosowania przepiséw ustawy PZP.

Z punktu widzenia procedur udzielania zamoéwien, co do zasady zaméwienia dzielg sie na cztery
grupy:

1) Nie podlegajace zadnym obowigzkom proceduralnym:
a) zamowienia o wartosci do 80 000 PLN netto!?;

b) zamowienia niezaleznie od wartosci, o ktérych mowa w art. 10 (z wytaczeniem art. 10 ust 1
pkt 1, ust. 2 pkt. 1-2), art. 11 (z wytaczeniem art. 11 ust. 1 pkt. 1, 7, 11, ust. 5-6), art. 12, art. 13
oraz art. 14 ustawy PZP;

12 W przypadku podmiotéw (wykonawcéw) bedacych podatnikami podatku od towaréw i ustug, nalezy przyja¢ kwote bez
tego podatku, a wiec netto, natomiast w przypadku podmiotéw (wykonawcéw) nie bedgcych podatnikami podatku od
towarow i ustug jako netto nalezy rozumiec kwote wraz ze wszystkimi innymi podatkami niz podatek od towardw i ustug oraz
ew. innymi obcigzeniami np. sktadkami ZUS, a wiec brutto.
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c) zamdwienia dotyczace zatrudniania personelu projektu (kategoria ,Koszty personelu”) w
przypadku jego wskazania jako personelu projektu (z podaniem imienia i nazwiska) w pierwszej
obowiazujacej wersji wniosku o dofinansowanie (tj. dotagczonej do umowy finansowej). Nie
dotyczy podmiotéw zobowigzanych do stosowania przepiséw ustawy PZP w odniesieniu do
zamoOwien o wartos$ci wynoszacej co najmniej 130 000 PLN?'3 netto??;

d) wydatki rozliczane w sposéb uproszczony, o ktérych mowa w rozdziale 3 Podrecznika oraz
wydatki okreslone w powszechnie obowiazujgcych przepisach prawa, np. diety, o ktérych
mowa w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w
sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz.
167 z pdzn. zm.);

e) zamodwienia, wobec ktérych stwierdzono wystapienie przestanek okreslonych w ustawie PZP
uzasadniajgcych zastosowanie trybu zaméwienia z wolnej reki niezaleznie od wartosci
(Beneficjenci zobowigzani do stosowania przepisow ustawy PZP stosujg wowczas przepisy tej
ustawy);

f) zamowienia zwigzane z wyjazdami oficjalnych delegacji instytucji panstwowych na spotkania
w krajach niebedacych cztonkami UE lub przyjmowaniem delegacji z takich krajow, jezeli
zaistniata pilna potrzeba udzielenia takich zamoéwien z przyczyn niezaleznych od Beneficjenta
lub jezeli udzielenie tych zamdéwienh bez rozeznania rynku jest uzasadnione np. charakterem i
specyfika tych zamowien;

g) zamdwienia w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa, o ktérych mowa w Dziale VI
Rozdziat 1 ustawy PZP o wartos$ci mniejszej niz 130 000 PLN?? netto!2.

2) Zamowienia o wartosci co najmniej 80 000 PLN netto!? i ponizej 130.000 PLN®® netto'?
finansowane z innej kategorii budzetowej niz ,Koszty personelu” udzielane sg zgodnie z zasadag
konkurencyjnosci.

3) Zamowienia o wartosci co najmniej 130.000 PLN*® netto'?, ktore Beneficjenci zobowiazani
do udzielania zaméwien zgodnie z ustawg PZP udzielaja zgodnie z t3 ustawa, za$ pozostali przy
zastosowaniu  odpowiednio  uproszczonej zasady konkurencyjnosci lub  zasady
konkurencyjnosci.

4) Zamowienia dotyczace zatrudniania personelu projektu (kategoria ,Koszty personelu”), z
wytaczeniem zamowien, o ktérych mowa w pkt. 1 lit. ) i pkt. 3 (dot. zastosowania ustawy PZP),
udzielane s3g z zastosowaniem uproszczonej zasady konkurencyjnosci.

Dla zaméwien wskazanych w punktach 2 i 4, ktérych wartos$¢ jest mniejsza niz 130 000 PLN?®®
netto!? jednostki sektora finanséw publicznych moga stosowac zasady okre$lone w niniejszym
rozdziale Podrecznika lub wtasne regulaminy udzielania zaméwien, o ile nie sg one tagodniejsze
od zasad okreslonych w niniejszym Podreczniku.

Tabela przyktadowych wartosci progowych, od ktorych uzaleznione jest stosowanie
odpowiednich zasad udzielania zamowien.

13 W przypadku zmiany wartosci zamoéwienia klasycznego, od ktdrej uzaleznione jest stosowanie ustawy PZP nalezy stosowac
wartos¢ zamdwienia klasycznego okreslong w aktualnie obowigzujacym art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy PZP.
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Wartos¢ zamoéwienia

Beneficjenci zobowiazani do
stosowania ustawy PZP

Beneficjenci NIE
zobowiazani do
stosowania ustawy PZP

Do 80 000 PLN netto!? +
wytaczone, diety, wolna reka

Brak obowigzkéw
proceduralnych

Brak obowigzkéw
proceduralnych

Co najmniej 80 000 PLN netto®?

(Zamodwienia dotyczace
zatrudniania personelu projektu
(kategoria ,Koszty personelu”))

Uproszczona zasada
konkurencyjnosci
(ogtoszenie na stronie
internetowej)

Uproszczona zasada
konkurencyjnosci
(ogtoszenie na stronie
internetowej)

Co najmniej 80 000 PLN netto??

- ponizej 130 000 PLN?*3
netto!? (zamdwienia nie
dotyczace zatrudniania
personelu projektu (kategoria
,Koszty personelu”))

Zasada konkurencyjnosci
(zapytanie do min. 3
wykonawcéw lub ogtoszenie
na stronie internetowej)

Zasada konkurencyjnosci
(zapytanie do min. 3
wykonawcéw lub
ogtoszenie na stronie
internetowej)

Co najmniej 130 000 PLN?3
netto!? lub wiecej

(w przypadku podmiotow
zobowiazanych do stosowania
przepiséw ustawy PZP
obejmuje tez zamdwienia
dotyczace zatrudniania
personelu projektu (kategoria
,Koszty personelu”))

Procedury ustawy PZP lub
zasady konkurencyjnosci w
przypadku zaméwien w
dziedzinach obronnosci i
bezpieczenstwa na dostawy i
ustugi

Zasada konkurencyjnosci
(ogtoszenie na stronie
internetowej)

Co najmniej 443 000 EUR
netto! na dostawy i ustugi lub
co najmniej 5.538.000 EUR
netto!? roboty budowlane
WzZwWyzZ

(w przypadku podmiotow
zobowiazanych do stosowania
przepiséw ustawy PZP
obejmuje tez zamowienia
dotyczace zatrudniania

Procedury ustawy PZP
(zamowienia w dziedzinach
obronnosci i bezpieczenstwa
na dostawy i ustugi)

Zasada konkurencyjnosci
(ogtoszenie na stronie
internetowej)

14 4o przeliczenia wartosci zamoéwienia z PLN na EUR nalezy uzy¢ kursu wskazanego w obowigzujacym
obwieszczeniu Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych w sprawie aktualnych progdéw unijnych ich rownowartosci w
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personelu projektu (kategoria
,Koszty personelu”))

Ustugi, dostawy, roboty budowlane sumowane sg wg rodzajéw w ramach danego projektu
realizowanego przez Beneficjenta.

Zamawiajacy w rozumieniu ustawy PZP w pierwszej kolejnosci dokonujg szacowania wartosci
zamowienia zgodnie z przepisami tej ustawy, natomiast po stwierdzeniu, ze szacunkowa
warto$¢ zamowienia ustalona na podstawie ustawy PZP nie przekracza wartosci, od ktérej
istnieje obowigzek stosowania ustawy PZP, ustalajg warto$¢ zamowienia w ramach projektu.
Wyboru metody wykorzystywanej do obliczania szacunkowej wartos$ci zamdéwienia nie mozna
dokonywaé z zamiarem wytaczenia zamoéwienia z zakresu stosowania zasady konkurencyjnosci.
Zabronione jest zanizanie wartosci szacunkowej zamoéwienia lub jego podziat skutkujacy
zanizeniem jego wartosci szacunkowej.

Badajac czy zamowienia podlegaja sumowaniu czy tez nie Beneficjent bierze pod uwage taczne
spetnienie nastepujacych kryteridw:

a) tozsamos¢ przedmiotowa zamowienia (ustugi, roboty budowlane tego samego rodzaju i
o tym samym przeznaczeniu lub podobne dostawy);

b) tozsamos¢ czasowa zamdwienia (mozliwe udzielenie zamdwienia w tym samym czasie);

c) tozsamos¢ podmiotowa zamodwienia (mozliwos$é wykonania zamowienia przez jednego
wykonawce).

Partner ma obowigzek odpowiedniego stosowania, tak samo jak Beneficjent, procedur
udzielania zamdéwien oraz zasad unikania konfliktu intereséw okre$lonych w Podreczniku.

Wartoé$é zaméwienia na ustugi hotelowe lub dostawe biletow lotniczych mozna szacowaé
odrebnie dla kazdego wydarzenia, o ile uzasadnia to charakter projektu.

6.2 Udzielanie zaméwien zgodnie z zasada konkurencyjnosci.
6.2.1. Udzielanie zaméwienia, ktérego warto$é wynosi co najmniej 130 000 PLN*3 netto'2.

Beneficjent w celu udzielania zaméwienia, ktérego warto$¢ wynosi co najmniej 130 000 PLN?®®
netto!? zobowigzany jest do zamieszczenia ogtoszenia o zamdwieniu na swojej stronie

ztotych, rownowartosci w ztotych kwot wyrazonych w euro oraz $redniego kursu ztotego w stosunku do euro
stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych lub konkurséw.
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internetowej, o ile posiada taka strone. Jezeli nie posiada strony internetowej, to zobowigzany
jest upubliczni¢ ogtoszenie na stronie internetowej przeznaczonej do zamieszczania ogtoszen
(np. www.ngo.pl) albo w prasie ogdlnopolskiej. Z obowigzku umieszczenia ogtoszenia o
zamowieniu zwolniony jest Beneficjent w odniesieniu do zaméwien w dziedzinach obronnosci
i bezpieczenstwa, spetniajacych przestanki do ich udzielania w trybie negocjacji bez ogtoszenia
zawartych w ustawie PZP dla takich zaméwien (dotyczy zamowien o wartosci ponizej progéw
stosowania ustawy PZP dla tego rodzaju zamoéwien). W takim przypadku Beneficjent jest
zobowiazany do wystania zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcéw
o ile istnieje 3 potencjalnych Wykonawcdéw na rynku. Beneficjent w zakresie przygotowywania
i przeprowadzania postepowania o udzielenie zaméwienia w dziedzinach obronnosci i
bezpieczehstwa moze stosowaé przez analogie zasady udzielania zaméwien okreslonych w
ustawie PZP.

6.2.2. Zamdbwienia, ktérych warto$¢ jest réwna lub przekracza 80000 PLN netto!? i
jednoczesnie ktérych warto$é jest mniejsza niz 130 000 PLN?3 netto!2.

Beneficjent zobowigzany jest do wystania zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych
wykonawcoéw lub zamieszczenia ogtoszenia o zamdwieniu na swojej stronie internetowej, o ile
posiada taka strone. Jezeli nie posiada strony internetowej, to moze upubliczni¢ ogtoszenie na
stronie internetowej przeznaczonej do zamieszczania ogtoszen (np. www.ngo.pl) albo w prasie
ogolnopolskie;j.

Ogtoszenie o zaméwieniu powinno by¢é opublikowane przez Beneficjenta w sposéb
umozliwiajagcy zapoznanie sie z tredcig ogtoszenia o zamodwieniu przez potencjalnych
wykonawcow tj. bezposdrednio na internetowej stronie gtéwnej Beneficjenta lub w wydzielonej
zaktadce, dostepnej z poziomu strony gtéwnej - zatytutowanej w taki sposéb, aby nie byto
watpliwosci co do zawartosci zaktadki.

6.2.3 Ogtoszenie i zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej:
a) opis przedmiotu zamodwienia przedstawiony w sposdb umozliwiajacy potencjalnym
wykonawcom wycene swojej oferty, z uwzglednieniem informacji zawartych w dalszej czesci

tego podpunktu,

b) warunki udziatu w postepowaniu (sformutowane jednoznacznie i precyzyjnie, tak by mogty
by¢ interpretowane i stosowane w jednakowy sposdb, unikajagce warunkdéw ograniczajacych
konkurencje) - opcjonalnie,

c) kryteria oceny ofert (co najmniej jedno kryterium przy czym kryterium cena jest
obowiagzkowe), ich wagi oraz sposob przyznawania punktacji (sformutowane jednoznacznie i
precyzyjnie, tak by mogty by¢ interpretowane i stosowane w jednakowy sposab),

d) opis sposobu wyboru zwycieskiej oferty (sposrod ofert wykonawcow spetniajacych warunki
udziatu w postepowaniu i w oparciu o kryteria oceny ofert),

e) termin na ztozenie ofert,

f) opis sposobu sktadania ofert,

g) informacje o obowiagzku podania przez Wykonawce ceny ofertowej w ofercie.

Termin na ztozenie oferty wynosi nie mniej niz 7 dni kalendarzowych od dnia umieszczenia

ogtoszenia zawierajacego zapytanie ofertowe na stronie internetowej (lub w prasie w
przypadku braku strony internetowej) lub przestania zapytania ofertowego do potencjalnych
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wykonawcow. W przypadku zamoéwien, ktérych szacunkowa wartosé jest réwna lub przekracza
5 538 000 EUR w przypadku robét budowlanych, a 143 000 EUR w przypadku dostaw i ustug,
minimalny termin sktadania ofert wynosi 30 dni'.

Ogtoszenie powinno by¢ publikowane przez Beneficjenta w sposéb umozliwiajgcy zapoznanie
sie z trescig zapytania ofertowego przez potencjalnych wykonawcéw tj. bezposrednio na
internetowej stronie gtéwnej Beneficjenta lub w wydzielonej zaktadce, dostepnej z poziomu
strony gtéwnej - zatytutowanej w taki sposdb, aby nie byto watpliwosci co do zawartosci
zaktadki. Wzér zapytania ofertowego zawierajacego minimalny zakres informacji stanowi
zatacznik nr 9, zas wzér formularza ofertowego stanowi zatacznik 7.

Przedmiotu zaméwienia nie mozna opisywaé w sposdb, ktéry mogtby utrudniaé uczciwag
konkurencje, w szczegdélnosci przez wskazanie znakéw towarowych, patentéw lub
pochodzenia, Zréodta lub szczegdlnego procesu, ktéry charakteryzuje produkty lub ustugi
dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogtoby to doprowadzi¢ do
uprzywilejowania lub  wyeliminowania niektérych  wykonawcéw lub  produktow.
Przedmiot zamdéwienia mozna opisaé przez wskazanie znakéw towarowych, patentéw lub
pochodzenia, Zrédta lub szczegdlnego procesu, ktéry charakteryzuje produkty lub ustugi
dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli zamawiajacy nie moze opisaé przedmiotu
zamowienia w wystarczajaco precyzyjny i zrozumiaty sposdb, a wskazaniu takiemu towarzysza
wyrazy ,lub rownowazny”. Jezeli przedmiot zamowienia zostat opisany w sposob, o ktorym
mowa w zdaniu poprzednim, zamawiajgcy wskazuje w opisie przedmiotu zaméwienia kryteria
stosowane w celu oceny réwnowaznosci- w odniesieniu do zaméwien, ktérych szacunkowa
wartos¢ jest rowna lub przekracza 5 538 000 EUR w przypadku robét budowlanych, a 143 000
EUR w przypadku dostaw i ustug?®®.

6.2.4 Wybor oferty

Beneficjent ma obowigzek dokonaé¢ wyboru najkorzystniejszej sposréd ztozonych ofert
spetniajagcych warunki udziatu w postepowaniu w oparciu o sposéb i kryteria wyboru ofert
ustalone w zapytaniu ofertowym.

6.2.5 Dokumentowanie wyboru oferty

Wybor oferty dokumentowany jest protokotem lub notatkg. Wzér protokotu zawierajgcego
minimalny zakres informacji stanowi zatagcznik nr 8 do niniejszego Podrecznika.

6.2.6 Udzielenie zaméwienia co do zasady przyjmuje forme umowy.

6.2.7 Dokumentowanie udzielenia zaméwienia

Dla udokumentowania udzielenia zamdéwienia w tym m.in zawarcia umowy z wykonawcg i
protokotu konieczna jest forma pisemna; dla pozostatych czynnosci zwigzanych z udzieleniem
zamowienia dopuszczalna jest takze postac elektroniczna.

6.2.8 Wymagana liczba ofert

Jesli w wyniku zamieszczenia ogtoszenia Beneficjent otrzyma jedng oferte, uznaje sie, ze zasada

konkurencyjnosci zostata spetniona. W przypadku jesli Beneficjent nie zamiescit ogtoszenia,
lecz przestat jedynie zapytania ofertowe do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcéw, zasade

15 W sytuacji zmiany warto$ci progow, o ktorych mowa w art. 3 ustawy PZP, nalezy stosowaé warto$ci aktualnie
obowiazujace.
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konkurencyjnosci uznaje sie za spetniong, jesli Beneficjent otrzyma co najmniej dwie wazne
oferty.

Przez oferte niewazng nalezy rozumie¢ w szczegdlnosci oferte niezgodng z wymogami
ogtoszenia/zapytania ofertowego, sprzeczng z przepisami prawa, ktéra nie podlega ocenie w
ramach postawionych kryteridéw oceny ofert.

W przypadku wystania zapytan ofertowych do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcéw (gdy
nie doszto dodatkowo do zamieszczenia ogtoszenia), i gdy Beneficjent nie otrzymat dwodch
waznych ofert, nalezy jeden raz powtérzy¢ procedure wystania zapytan ofertowych do trzech
potencjalnych wykonawcéw (lecz do Zzadnego z tych, ktérzy nie ztozyli zgtoszen w wyniku
wystania pierwszego zapytania). Jezeli w wyniku powtdrzenia procedury Beneficjent otrzyma
minimum jednga oferte, uznaje sie, ze zasada konkurencyjnosci zostata spetniona.

6.2.9 Zwiekszanie wartosci zamoéwienia

W odniesieniu do zamoéwien, w stosunku do ktérych Beneficjent zamiescit ogtoszenie
dopuszcza sie zwiekszenie wartosci takich zaméwien udzielonych z zastosowaniem zasady
konkurencyjnosci (np. zwiekszenie liczby jednostek), o ile w ogtoszeniu przewidziano taka
mozliwosé. W takim przypadku nie jest konieczne ponowne stosowanie zasady
konkurencyjnosci. W przypadku, gdy zamiast zamieszczenia ogtoszenia Beneficjent przestat
jedynie zapytanie ofertowe do potencjalnych wykonawcéw zwiekszenie wartosci takiego
zamowienia, o ile w zapytaniu ofertowym przewidziano takg mozliwos¢, nie moze doprowadzié
do osiagniecia lub przekroczenia progu 130 000 PLN?® netto dla tacznej wartosci zamowienia
podstawowego wraz z jego zwiekszeniem.

6.2.10 Udzielenie zamoéwienia dotychczasowemu wykonawcy

W odniesieniu do zamdéwien, w stosunku do ktérych Beneficjent zamiescit ogtoszenie lub
wystat zapytanie ofertowe do wybranych Wykonawcéw dopuszczalne jest udzielenie
zamowienia dotychczasowemu wykonawcy bez zastosowania zasady konkurencyjnosci w
przypadku, gdy taczna wartos¢ zmian jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych
na podstawie art. 3 ust. 1 ustawy PZP i jednoczesénie nie przekraczajg 10% wartosci zamowienia
okres$lonej pierwotnie w umowie w przypadku zamoéwien na ustugi lub dostawy albo, w
przypadku zamoéwien na roboty budowlane, jest nie wieksza niz 15% wartosci zamowienia
okreslonej pierwotnie w umowie.

6.2a Udzielanie zamowien zgodnie z uproszczong zasada konkurencyjnosci (kategoria
,Koszty personelu”).

6.2a.1 Procedura jedno lub dwuetapowa

Niniejsza procedura moze by¢ jednoetapowa - ocena i wybér oferty lub ofert ztozonych w
odpowiedzi na ogtoszenie, lub dwuetapowa - obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z wybranymi
w toku preselekcji kandydatami.

Beneficjent w celu udzielania zaméwienia, ktérego wartos¢ jest réwna lub przekracza 80 000
PLN netto'?, zobowigzany jest do zamieszczenia ogtoszenia o zatrudnieniu na swojej stronie
internetowej, o ile posiada takg strone. Jezeli nie posiada strony internetowej, to upublicznia
ogtoszenie o zatrudnieniu na ogélnodostepnej stronie internetowej przeznaczonej do
zamieszczania ogtoszen (np. www.ngo.pl) albo w prasie ogdlnopolskiej.
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Ogtoszenie o zaméwieniu powinno by¢ opublikowane przez Beneficjenta w sposéb
umozliwiajgcy zapoznanie sie z treScia ogtoszenia o zatrudnieniu przez potencjalnych
wykonawcow tj. bezposrednio na internetowej stronie gtéwnej Beneficjenta lub w wydzielonej
zaktadce, dostepnej z poziomu strony gtéwnej - zatytutowanej w taki sposéb, aby nie byto
watpliwosci co do zawartosci zaktadki.

Z chwilg opublikowania ogtoszenia Beneficjent moze dodatkowo poinformowad o toczacym sie
postepowaniu wybranych potencjalnych wykonawcéw.

Termin na ztozenie oferty zatrudnienia wynosi nie mniej niz 5 dni kalendarzowych od dnia
umieszczenia ogtoszenia o zatrudnieniu na stronie internetowe;.

6.2a.2 Ogtoszenie o zatrudnieniu powinno zawiera¢ co najmnie;j:

a) opis przedmiotu zamdwienia - mozliwie doktadny i wyczerpujacy - obejmujacy co najmniej
zakres obowigzkéw; miejsce $wiadczenia ustug (zdalnie, na miejscu, w terenie); czas
$wiadczenia ustug (np. w dni robocze w godzinach 8-16; na zlecenie wg biezacych potrzeb
zamawiajacego po stawce za godzine); termin obowigzywania umowy; maksymalne catkowite
wynagrodzenie, chyba, Ze jego zawarcie w umowie bytoby nieuzasadnione specyfika
zamowienia. Opis przedmiotu zamodwienia musi zawiera¢ réwniez informacje o liczbie
poszukiwanych pracownikéw (stanowisko jedno czy wieloosobowe);

b) kwalifikacje wymagane, w tym wiedza i doswiadczenie, ktorych niespetnienie powoduje
wykluczenie wykonawcy z postepowania (sformutowane jednoznacznie i precyzyjnie, tak by
mogty by¢ interpretowane i stosowane w jednakowy sposéb, unikajgc stawiania wymogow
ograniczajacych konkurencje);

c) kwalifikacje pozadane, ktérych spetnianie stanowié¢ bedzie dodatkowy atut oferty na etapie
oceny;

d) kryteria preselekcji kandydatow - o ile Beneficjent przewiduje preselekcje - wskazujace w
sposéb jednoznaczny i policzalny wedle jakiej metody zostang wytonieni kandydaci do
kolejnego etapu rekrutacji (np. liczba lat doswiadczenia, posiadanie punktowanych kwalifikacji
pozadanych, etc.);

e) kryteria oceny ofert (w tym obowigzkowo cena) oraz ich wagi wraz z podang metoda
przyznawania punktéw w kazdym ustanowionym kryterium;

f) jezeli Beneficjent przewiduje przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej jako elementu oceny
kandydatéw, w ogtoszeniu winien opisaé¢ zakres takiej rozmowy wraz z opisem sposobu
przyznawania punktéw w okres$lonych podkryteriach. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest
sprawdzenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji istotnych z punktu widzenia przedmiotu
zamowienia. Beneficjent winien sformutowad nie mniej niz 3 podkryteria przy pomocy ktérych
bedzie weryfikowat kandydatéw;

g) wymagania odnosnie przedstawienia ceny oferty (stawka brutto za godzine zegarowa, za
godzine lekcyjng, iloczyn stawki godzinowej i maksymalnej przewidywanej liczby godzin,
ryczatt);

h) opis sposobu wyboru zwycieskiego wykonawcy odpowiednio w oparciu o kryteria i
podkryteria;

i) wykaz wymaganych oswiadczen i dokumentdw, jakie wykonawcy muszg ztozy¢ wraz z oferta
(np. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, przebyte kursy, szkolenia, etc.).
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Wzér ogtoszenia o zatrudnieniu zawierajacego minimalny zakres informacji stanowi zatacznik
nr 9a. Wybér oferty dokumentowany jest protokotem Ilub notatka. Wzér protokotu
zawierajgcego minimalny zakres informacji stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego Podrecznika.

6.2a.3. Ocena ofert

Wykonawcy sktadajg oferty w oparciu o wymagania okreslone w ogtoszeniu. Beneficjent bada
spetnianie kwalifikacji wymaganych. W procedurze dwuetapowej, obejmujacej réwniez
rozmowe kwalifikacyjng, w kolejnym kroku Beneficjent sporzadza tzw. ,krétka liste” zgodnie z
zasadami okreslonymi w ogtoszeniu. W przypadku, gdy postepowanie dotyczy zatrudnienia
jednej osoby, wéwczas krétka lista musi obejmowac co najmniej 2 kandydatéw, chyba, ze liczba
0s6b ktére spetniajg kwalifikacje wymagane jest mniejsza. Jesli nabér dotyczy stanowiska
wieloosobowego, wéwczas do drugiego etapu nalezy zaprosi¢ nie mniej niz dwukrotnos$¢ liczby
obsadzanych stanowisk chyba, ze liczba oséb, ktdre spetniajg kwalifikacje wymagane jest
mniejsza.

Jesli postepowanie nie przewiduje rozmowy kwalifikacyjnej (postepowanie jednoetapowe),
wowczas Beneficjent ocenia oferty zgodnie z kryteriami opisanymi w ogtoszeniu i wybiera
oferte lub oferty najkorzystniejsze. W postepowaniu jednoetapowym wykonawcy sktadajg
propozycje cenowa w ofercie.

W procedurze dwuetapowej na drugim etapie, ktérym jest rozmowa kwalifikacyjna, Beneficjent
ocenia kazdego z kandydatéw z krétkiej listy, zgodnie z podkryteriami opisanymi w ogtoszeniu.
Jesli nie wymagat tego wczesniej, na etapie rozmowy kwalifikacyjnej prosi kandydata o podanie
ceny. Przebieg rozmowy kwalifikacyjnej w zakresie podstawy przyznania punktéw oraz podania
ceny winien zosta¢ odnotowany w protokole z postepowania.

Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Beneficjent dokonuje ostatecznej oceny kazdego
z kandydatow zgodnie z opisem sposobu wyboru zwycieskiego wykonawcy wskazanym w
ogtoszeniu, a nastepnie dokonuje wyboru oferty badZ ofert najkorzystniejszych. O swoim
wyborze informuje wszystkich uczestnikéw zakwalifikowanych do drugiego etapu.

6.2a.4. Zasady udzielania zaméwien oraz zasady dokonywania zmian w umowach

W ramach niniejszej uproszczonej zasady konkurencyjnosci zasady udzielania zaméwien oraz
zasady dokonywania zmian w umowach, o ktérych mowa w pkt. 6.2.9 i 6.2.10 Podrecznika
stosuje sie odpowiednio.

6.3 Dokumentowanie przeprowadzania zamoéwien zgodnie z zasadg konkurencyjnosci i
uproszczong zasada konkurencyjnosci.

6.3.1 Przekazywanie dokumentéw podlegajacych zasadzie konkurencyjnosci

Za dokumentacje dotyczaca przeprowadzania zaméwien zgodnie z zasadg konkurencyjnosci lub
uproszczong zasadg konkurencyjnosci podlegajaca kontroli przez IP uwaza sie w szczegdlnosci:

a)potwierdzenie wystania zapytan ofertowych do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcéw,
wraz z podaniem danych tych wykonawcow, np. kopii wystanych e-maili (jezeli wystano),

b)kopie zapytania ofertowego (jezeli wystano),
c)kopie strony ogtoszenia w prasie, umozliwiajaca identyfikacje tytutu gazety i daty wydania,

potwierdzenie publikacji ogtoszenia na stronie internetowej np. w formie wydruku ze strony
internetowe] (tzw. print screen), jezeli publikowano, przy czym Beneficjent powinien
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zachowadé dokumenty zwigzane z udzielanym zaméwieniem na stronie internetowej, co
najmniej do czasu zakonczenia kontroli zamdéwienia przez IP,

d)kopie zwycieskiej oferty,

e)protokdt/notatke z rozeznania ofertowego, ktére powinny wskazywac kryteria wyboru ofert
przyjete przez Beneficjenta, wykaz ofert, ktére wptynety do Beneficjenta w odpowiedzi na
zapytanie ofertowe, wskazanie i uzasadnienie wyboru wykonawcy oparte na przyjetych
kryteriach wyboru, date sporzadzenia i podpis Beneficjenta lub innej upowaznionej osoby,

f) zatacznik do protokotu - oswiadczenie o braku powigzan ze zwycieskim wykonawca,
podpisane przez Beneficjenta lub osoby wykonujgce w imieniu Beneficjenta czynnosci
Zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboru wykonawcy lub zacigganiem
zobowiazan finansowych..

6.3.2 Sprawozdawanie udzielenia zamoéwien

Beneficjent jest zobowigzany podaé¢ w WoP w czesci sprawozdawczej informacje odnosnie
zamowien udzielonych w danym okresie.

6.3.3 Przekazywanie dokumentéw do kontroli

Na wezwanie IP Beneficjent jest zobowigzany przekaza¢ z wykorzystaniem CST2021 w
terminie do 14 dni od dnia wezwania do kontroli dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 6.3.1. W
razie powstania koniecznosci uzyskania wyjasnien lub uzupetnien dokumentéw, IP przekazuje
poprzez CST2021, w formie elektronicznej lub pisemnej (dopuszcza sie przekazanie
dokumentu w postaci papierowej wyjatkowo, w przypadku braku innej mozliwosci) stosowne
uwagi do upowaznionego przedstawiciela Beneficjenta. IP wyznacza termin (maksymalnie 10
dni kalendarzowych) na przestanie uzupetnien lub stosownych wyjasnien w zaleznosci od
charakteru watpliwosci lub stwierdzonych uchybien.

6.3.4 Informacja o udostepnianiu danych osobowych zebranych w wyniku procesu
rekrutacji

Beneficjent jest zobowigzany do poinformowania w zapytaniu ofertowym i/lub ogtoszeniu, ze
dane osobowe zebrane w wyniku procesu rekrutacji beda mogty byé udostepniane w celu
monitoringu, sprawozdawczosci i audytu realizowanego projektu wytacznie podmiotom
uprawnionym do przeprowadzania powyzszych czynnosci.

6.4 Dokumentowanie przeprowadzania zaméwien udzielanych zgodnie z ustawg Prawo
zamoéwien publicznych.

Beneficjent jest zobowigzany do weryfikowania czy dane wykonawcy widniejg w Centralnym
Rejestrze Beneficjentow Rzeczywistych (https://www.podatki.gov.pl/crbr/), jezeli dany
wykonawca jest zobowigzany do zgtaszania takich informacji. Sktadany jako zatacznik do WoP
Szczegbtowy postep rzeczowy (ktérego wzor stanowi zatacznik nr 10 do niniejszego
Podrecznika) zawiera zapis, w ktorym beneficjent potwierdza przeprowadzenie odpowiedniej
weryfikacji.

W przypadku braku danych odpowiedniego podmiotu Beneficjent jest zobowigzany do

zwrocenia sie do wykonawcy na pi$mie z zadaniem uzupetnienia danych. Uzupetnienie danych
winno by¢ monitorowane w cyklu kwartalnym i sprawozdawane w ww. zataczniku do WoP.
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Powyzsze wymaganie dotyczy jedynie postepowan o udzielenie zamédwienia publicznego
przekraczajacych progi unijne.

6.4.1 Przekazywanie przez Beneficjenta dokumentacji zamdéwien publicznych

Dokumentacja zaméwien publicznych podlega przekazywaniu przez Beneficjenta za
posrednictwem CST2021 na biezgco (on-going) wraz z kwartalnym WoP, w ktérym Beneficjent
przekazuje zbiorcze zestawienie zamoéwien udzielonych w danym kwartale oraz dokumenty
dotyczace postepowan o udzielenie tych zaméwien zgodnie z ustawg PZP, o ktérych mowa w
pkt. 6.4.2. (dotyczy zamdwien, w stosunku do ktérych podpisano w danym kwartale umowe w
sprawie zamdwienia publicznego badz umowe wykonawczg w przypadku umow ramowych). IP
dokonuje ex-post uproszczonej kontroli zaméwien otrzymanych wraz z kwartalnym WoP. W
przypadku, jesli w trakcie kontroli uproszczonej wystapi koniecznos$é uzyskania wyjasnien lub
uzupetnien dokumentéw, IP przekazuje do upowaznionego przedstawiciela Beneficjenta, z
wykorzystaniem CST2021, w formie elektronicznej lub pisemnej (dopuszcza sie przekazanie
dokumentu w postaci papierowej wyjatkowo, w przypadku braku innej mozliwosci) stosowne
pytania/wniosek o uzupetnienie dokumentéw wyznaczajac termin na udzielenie odpowiedzi
(maksymalnie do 10 dni kalendarzowych).

Uzupetnienie dokumentacji przez Beneficjenta powinno nastgpi¢ poprzez przestanie
wiadomosci za pomocy zaktadki ,,Korespondencja” w CST2021, oznaczajac w temacie
wiadomosci numer postepowania, a takze zataczajac odpowiednie pliki.

O zakonczeniu kontroli uproszczonej Beneficjent zostanie poinformowany. Natomiast w
przypadku podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci, w tym w szczegdlnosci w wyniku
przeprowadzenia kontroli uproszczonej, IP wszczyna kontrole petng i informuje o tym
Beneficjenta.

W przypadku zamoéwienia, ktore zostato udzielone na rzecz Beneficjentéw przez centralnego
zamawiajgcego tj. Centrum Obstugi Administracji Rzadowej, w przypadku kolejnych zaméwien
udzielanych na skutek przeprowadzenia tego postepowania uproszczonej kontroli ex-post
podlega co najmniej jedno takie kolejne zaméwienie.

IP wszczyna takze kontrole ex-post petng w odniesieniu do zaméwien o wartosci réwnej lub
wyzszej niz prég okreslony w art. 3 ust. 1 ustawy PZP, dotyczacych wydatkéw objetych
kontrolg na miejscu (z kontroli tej wytaczone s3 zamowienia objete juz uprzednio kontrola
petna, chyba ze wystgpity dodatkowe okolicznosci w sprawie, ktére nie byty znane wczesniej,
w szczegdlnosci, jesli zostaty podpisane aneksy do umowy po przeprowadzeniu kontroli petnej.
W takim przypadku kontroli podlegaja te aneksy).

Niezaleznie od kontroli wskazanych powyzej obligatoryjnej kontroli w trybie ex-ante podlegaja
zamowienia, ktére Beneficjent planuje udzieli¢ bez stosowania ustawy PZP, w szczegdlnosci
dotyczy to zaméwien, o ktérych mowa w art. 12 ust. 1 ustawy PZP. W celu przeprowadzenia
takiej kontroli Beneficjent jest zobowigzany przedstawi¢ stosowne uzasadnienie wskazujace na
spetnianie odpowiedniej przestanki, pozwalajgcej wzgledem kontrolowanego zaméwienia na
jego udzielenie w jednym z trybéw niekonkurencyjnych lub bez stosowania ustawy PZP oraz
wszelkie dokumenty i projekty dokumentéw, na podstawie ktérych planuje udzieli¢ takiego
zamowienia. Dokumentacja przetargowa moze zostaé sprawdzona w trybie ex-ante takze w
innych przypadkach, na wyrazna prosbe Beneficjenta.

W przypadku wszczecia kontroli petnej Beneficjent na wezwanie IP przekazuje IP pozostaty

petng dokumentacje dotyczacg zamowien, o ktérej mowa w pkt. 6.4.3 w ciggu 14 dni od dnia
wezwania.
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6.4.2. Przekazywanie dokumentéw podlegajacych kontroli uproszczonej

Za podlegajaca kontroli uproszczonej na biezaco (on-going) przez IP na etapie realizacji projektu
lub podczas kontroli projektu dokumentacje dotyczacg przeprowadzania zamdéwient o wartosci
co najmniej 130 000 PLN®® netto!? podlegajacych procedurom ustawy PZP uwaza sie w
szczegolnosci:

a) opublikowane ogtoszenie o zamdwieniu (z ew. zmianami),

b) dokument opisujacy ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia z nalezytg starannoscia
(powinien zawiera¢ w szczegdlnosci informacje Zrédtowe odnoszace sie do podstawy
ustalenia szacunkowej wartosci zamodwienia: informacje cenowe wykonawcow, cenniki).
Jezeli zamoéwienie jest udzielane w czesciach dokument szacowania wartosci zaméwienia
powinien odnosi¢ sie do kazdej z tych czesci oraz uwzgledniaé date wszczecia pierwszego z
postepowan udzielanych w czesciach,

c) specyfikacje warunkéw zaméwienia (z ew. zmianami) wraz z zatacznikami oraz ew. pytaniami
wykonawcéw i wyjasnieniami zamawiajacego,

d) protokdt z postepowania przetargowego bez zatgcznikdw.

6.4.3 Przekazywanie dokumentéw w celu przeprowadzenia kontroli petnej

W oparciu o dokumenty i informacje zawarte w WoP w zwigzku z zakwalifikowaniem
zamowienia do kontroli petnej w szczegdlnosci w zwigzku z podejrzeniem wystgpienia
nieprawidtowosci na skutek przeprowadzenia kontroli uproszczonej lub w zwigzku z wyborem
zamowienia do kontroli petnej podczas kontroli na miejscu, Instytucja Posredniczaca moze
wezwac Beneficjenta do przestania, za posrednictwem CST2021, pozostatych dokumentéw w
celu przeprowadzenia kontroli petnej tj.:

1) protokotu postepowania wraz ze wszystkimi zatgcznikami, w tym m.in.:

a) wszystkich ofert wraz zatacznikami, w tym takze czesci ofert zastrzezonych jako tajemnica
przedsiebiorstwa,

b) wezwan zamawiajacego skierowanych do wykonawcéw po ztozeniu przez nich oferty, z
potwierdzeniem ich wystania, oraz odpowiedzi udzielonych przez wykonawcéw, z
potwierdzeniem ich wptywu w terminie,

c) zawiadomienia o wyborze oferty, z potwierdzeniem jego wystania,

d) odwotan i orzeczen KIO, wyroku sadu okregowego,

e) podpisanej umowy wraz z zatacznikami, a takze ew. anekséw do umowy (w przypadku
postepowan ramowych przekazuje sie zarowno umowe wykonawczg wraz z zatgcznikami
jak i umowe ramowg wraz z zatacznikami, na podstawie ktérej doszto do zawarcia umowy
wykonawczej),

f) oswiadczenia (o braku powigzan z wykonawcami - art. 56 ust. 1 i 2 ustawy PZP) oséb
wykonujacych czynnosci w postepowaniu, a takze oswiadczenia o niekaralnosci zgodnie z
art. 56 ustawy PZP,

g) w przypadku sporzadzenia, protokotéw z posiedzen komisji przetargowe;j.
Beneficjent jest zobowigzany przekaza¢ ww. dokumenty do IP za posrednictwem CST2021 w

ciggu 14 dni od dnia wezwania. W razie powstania koniecznosci uzyskania wyjasnien lub
uzupetnien dokumentéw, IP przekazuje za posrednictwem CST2021, w postaci elektronicznej
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lub pisemnej (dopuszcza sie przekazanie dokumentu w postaci papierowej wyjatkowo w
przypadku braku innej mozliwosci) stosowne uwagi do upowaznionego przedstawiciela
Beneficjenta. IP wyznacza termin (maksymalnie do 10 dni kalendarzowych) na przekazanie
uzupetnien lub stosownych wyjasnien w zaleznosci od charakteru watpliwosci lub
stwierdzonych potencjalnych uchybien. O wynikach kontroli petnej zaméwienia IP informuje
Beneficjenta oraz IZ.

IP moze natozy¢ na Beneficjenta korekte finansowg w przypadku stwierdzenia wystgpienia
nieprawidtowosci podczas udzielania zamdwien zgodnie z obowigzujgcymi w dniu wszczecia
postepowania przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych. W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci podczas udzielania zaméwien i natozenia w konsekwencji korekty finansowej
jest ona wymierzana zgodnie z ,Wytycznymi dotyczacymi okreslania korekt finansowych
stosowanych do wydatkéw finansowanych przez Unie w ramach zarzadzania dzielonego w
przypadku nieprzestrzegania obowigzujacych przepisow dotyczacych zamoéwien publicznych”,
stanowigcymi zatacznik do Decyzji Komisji C(2019) 3452 final z dnia 14 maja 2019 r.
yustanawiajacej wytyczne dotyczace okreslania korekt finansowych w odniesieniu do
wydatkéw finansowanych przez Unie w przypadku nieprzestrzegania przepisdw dotyczacych
zamoéwien publicznych", zwanymi dalej ,Taryfikatorem korekt COCOF”. Szczegdtowa
procedura weryfikacji zaméwien publicznych i wymierzania korekt finansowych jest opisana w
Porozumieniach/Umowach finansowych.

6.4.4. Wymierzanie korekt finansowych

W  przypadku stwierdzenia, Zze podczas udzielania zaméwien na podstawie zasady
konkurencyjnosci doszto do naruszenia tych zasad 1Z, IP lub inny uprawniony organ kontrolny
ma prawo wymierzy¢ korekte finansowa zgodnie z ,Tabelg Korekt" stanowiacy zatacznik do
porozumienia finansowego/umowy finansowej. W przypadku zaméwien udzielanych zgodnie z
uproszczong zasada konkurencyjnosci, ,Tabela korekt” nie ma zastosowania. W przypadku
stwierdzenia, Zze uproszczona zasada konkurencyjnosci nie zostata zastosowana, gdy byto to
konieczne lub podczas jej stosowania doszto do razacych nieprawidtowosci, ktére miaty
bezposredni wptyw na wynik wyboru wykonawcy, IZ lub IP moze uznaé wydatki poniesione w
ramach zamowienia objetego tg procedurg jako niekwalifikowalne, cze$ciowo lub w catosci.
Kazda sytuacja bedzie rozpatrywana indywidualnie.

6.5. Forma sktadanych dokumentoéw:

Dokumenty, o ktorych mowa w rozdziale 6.2 i 6.4 Podrecznika (oryginaty lub kopie
poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem) s3 sktadane w przypadku kontroli uproszczonej w
postaci elektronicznej odpowiednio wraz z kwartalnym WoP za posrednictwem CST2021 lub
do kontroli petnej na zadanie IP w postaci elektronicznej za posrednictwem systemu CST2021.
W przypadku braku mozliwosci przekazania dokumentéw w postaci elektronicznej, na wyrazny
wniosek Beneficjenta, dopuszcza sie wyjatkowo postaé papierowg, chyba Zze ustawa PZP
zastrzega dla dokumentu obowigzek postaci elektronicznej. W takim przypadku dokumenty w
postaci papierowej muszg by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem w formie pisemne;j.

Pliki z dokumentami nalezy przekaza¢ w jednym z formatéw okreslonych w zatgczniku nr 2 do
rozporzadzenia Rady Ministrow 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w
postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych®®. W
szczegolnosci nalezy zwrdcié uwage, aby nie zapisywaé wiadomosci e-mailowych w formacie

16 https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20170002247/0/D20172247 .pdf
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danego programu pocztowego, np. .msg lub .eml (tres¢ wiadomosci powinna by¢ zapisana jako
plik .pdf; w osobnych plikach nalezy przekazaé zataczniki przestane w wiadomosci e-mailowej).

Przekazywane pliki mogg by¢ spakowane (np. WinZip lub 7-Zip). Specyfikacje warunkéw
zamowienia wraz z zatacznikami nalezy przekaza¢ w miare mozliwosci w wersji edytowalnej
(np. doc, .docx, .rtf, .pdf).

W przypadku skanowania dokumentéw sporzadzonych w postaci papierowej, kazdy dokument
musi by¢ zeskanowany oddzielnie (do osobnego pliku) i mie¢ nazwe odpowiednia do jego
zawartosci.

W przypadku przekazywania dokumentacji dotyczacej kilku zamoéwien, skany dotyczace
kazdego z zamowienrn musza by¢ przekazane oddzielnie.

Dokumenty sporzadzone w postaci elektronicznej powinny zostaé przekazane w tej formie, jak
réwniez dokumenty zawierajgce podpis elektroniczny (np. oferta wykonawcy) powinny zostac
przekazane w formie umozliwiajgcej weryfikacje naniesionego podpisu.

Dokumenty sg przekazywane w postaci elektronicznej w oryginale, w przypadku kopii
dokumenty sporzadzone w postaci elektronicznej, jak i skany dokumentéw w postaci
papierowej, muszg zosta¢ poswiadczone przez Beneficjenta za zgodnos$é¢ z oryginatem
podpisem kwalifikowanym badz podpisem zaufanym.

W przypadku, gdy przekazywane kopie dokumentéw na skutek uzupetnien/wyjasnien za
posrednictwem CST2021 nie zostaty poswiadczone za zgodne z oryginatem, IP moze przyjac
(analizujac kazdy przypadek indywidualnie), ze poswiadczenie tych dokumentéw za zgodnos¢ z
oryginatem nastgpito poprzez przekazanie ich za posrednictwem CST2021.

Dokumenty przekazywane do kontroli muszg stanowié¢ wersje ostateczng, przekazana
faktycznie wykonawcom i udostepniong na stronie internetowej prowadzonego postepowania.

6.6 Wskazéwki praktyczne:

a) ustalajac, czy dla zakupu towaru lub ustugi nalezy stosowac tryby zamoéwienia o
wartosci od 80 000 PLN netto!? nalezy stosowad zasady takie jak przy ustalaniu
wartoéci zamoéwien objetych procedurami ustawy PZP. Przykfad: jesli zgodnie z
zapisami ustawy PZP organizacja jest zobowigzana do przeprowadzenia przetargu w
celu wyboru dostawcy biletéw lotniczych to jednostka niestosujgca procedur
wynikajacych z ustawy PZP bedzie zobowigzana do przeprowadzenia procedury, jesli
catkowita wartosé¢ zakupéw biletow lotniczych wraz z prowizjg oraz optatami
transakcyjnymi bedzie réwna lub przekroczy 80 000 PLN netto??,

b) wartosci zamoéwien Beneficjenta i partneréw nie sumuja sie; niedozwolone jest jednak
dzielenie zaméwien miedzy cztonkéw partnerstwa w celu unikniecia poniesienia przez
poszczegdlnych cztonkéw partnerstwa kosztu o wartosci co najmniej 80 000 PLN
netto’?, a tym samym w celu unikniecia koniecznosci stosowania zasady
konkurencyjnosci,

C) zatrudnianie personelu na umowy cywilnoprawne podlega odpowiednim regutom
udzielania zamoéwien w zaleznosci od wartosci. Zatrudnienie w charakterze personelu
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projektu osob wskazanych jako personel projektu (z podaniem imienia i nazwiska) we
wniosku o dofinansowanie oraz co do ktérych podczas oceny nie rekomendowano
zmiany na inng osobe nie podlega regutom udzielania zaméwien. Zwolnienie to nie
dotyczy podmiotéw zobowigzanych do stosowania przepisow ustawy PZP w
odniesieniu do zamowien o wartosci wynoszacej co najmniej 130 000 PLN?®? netto'?,

d) rekomenduje sie stosowanie kryteriéw oceny ofert innych niz tylko cena, np. kryterium
jakosciowe tj. doswiadczenie, umiejetnosci itp.,

e) ustalajgc warto$¢ zamoéwienia nalezy mie¢ na uwadze status wykonawcy, tzn. np. w
przypadku ustugi szkoleniowej o wartosci 81.000 PLN jezeli wykonawca jest
podmiotem niebedacym podatnikiem podatku od towardw i ustug (np. osoba fizyczna
prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg rozliczajacg sie na zasadach ogdlnych lub
ryczattem), wartoscia zaméwienia w tym przypadku bedzie kwota 81.000 PLN brutto.
Natomiast w przypadku wykonawcy bedacego podatnikiem od towardéw i ustug,
warto$¢ zamowienia bedzie wynosita 65 853,66 PLN netto'? i te kwote nalezy przyjac
jako wartos¢ zamowienia (kwota w umowie z wykonawcag bedzie powiekszona o
wartos$¢ podatku VAT np. o 23%, do wysokosci 81 000 PLN brutto),

f) przy okresdlaniu oséb, w przypadku ktérych moze wystepowac konflikt intereséw, nalezy
wzig¢ pod uwage nastepujgce kategorie:

e cztonkéw personelu instytucji zamawiajacej, jednostki realizujgce obstuge zamoéwien
lub cztonkéw personelu innych jednostek, ktérzy uczestnicza w prowadzeniu
postepowania o udzielenie zamoéwienia,

e osobe kierujacg instytucja zamawiajacg i cztonkéw organéw decyzyjnych tej
instytucji, ktoérzy - choé niekoniecznie uczestnicza w prowadzeniu postepowania o
udzielenie zamdwienia - mogg jednak wptynaé na jego wynik,

g) przy obliczaniu terminéw, o ktérych mowa w niniejszym Podreczniku obowiazujg zasady
okreslone w Kodeksie cywilnym. Zgodnie z nimi, jezeli poczatkiem terminu oznaczonego
w dniach jest pewne zdarzenie (np. doreczenie pisma), nie uwzglednia sie tego dnia przy
obliczaniu terminu, w ktérym to zdarzenie nastgpito. Termin okre$lony w dniach konczy
sie z uptywem dnia ostatniego,

h) w przypadku braku mozliwosci przekazania dokumentacji spakowanej np. WinRAR-em,
WinZip-em lub 7-Zip Beneficjent powinien rozwazy¢ zagniezdzenie tych plikéw w
programie typu word z rozszerzeniem .doc lub .docx i przekazanie takiego pliku
programu typu word w WoP.

Przyktad:

W przypadku 7-dniowego terminu sktadania ofert, jezeli zamawiajgcy zamiescit ogtoszenie o
zamowieniu w dniu 1 wrzesdnia to minimalny termin sktadania ofert powinien uptywaé z
koncem 8 wrzesnia, a otwarcie ofert powinno nastgpié niezwtocznie, nie pézniej niz w dniu
nastepnym, tj. 9 wrzesnia. Nalezy zwrdci¢ uwage, ze jezeli koniec terminu sktadania

ofert przypada na dzieh uznany ustawowo za wolny od pracy, termin uptywa dnia
nastepnego. Za dni wolne od pracy uznajemy jedynie soboty, niedziele i Swieta. Na sposob
obliczania terminéw nie maja wptywu dni wolne od pracy, wystepujace w innych niz ostatni
dzien terminu.
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Rozdziat 7. ZMIANY UMOWY

Zmiany Umowy reguluje paragraf 12 Umowy o dofinansowanie oraz paragraf 10
Porozumienia finansowego.

Woydatki poniesione z naruszeniem postanowien zasad opisanych w ww. paragrafach mogg
by¢ uznane za niekwalifikowalne.

Kazda zmiana, niezaleznie od tego czy wymaga zgody IP czy nie, powinna by¢ opisana i
uzasadniona. Co do zasady, Beneficjent moze wnioskowaé o wprowadzenie zmian w projekcie

jedynie w okresie jego realizacji, a dotyczy¢ moga one jedynie dziatan planowanych lub takich,
ktére nie zostaty jeszcze sprawozdane w wymaganych WoP.

7.1 Zmiany nie wymagajace zgody Instytuciji Posredniczacej

Zmiany Whniosku o dofinansowanie spetniajgce tacznie nastepujgce warunki:

- nie zmieniajg celéw Projektu;

- nie zmieniajg zakresu realizowanych dziatan;

- nie zmieniajg wskaznikéw (z wytaczeniem zwiekszenia wartosci wskaznika juz istniejacego);
- skutek finansowy ogranicza sie do przesunieé¢ w budzecie o nie wiecej niz 10% budzetu
kosztéw bezposrednich. Limit 10% przesunie¢ odnosi sie do ostatniej zatwierdzonej wersji

budzetu (w umowie, aneksie lub pisemnej zgodzie IP);

- przesuniecia miedzy pozycjami budzetowymi nie powoduja zwiekszenia budzetu w kategorii
,Koszty personelu” i

- nie powodujg zmian w kosztach posrednich;

nie wymagaija zgody IP na ich wprowadzenie do Whniosku o dofinansowanie.

Nalezy pamietad, ze takze te wydatki podlegajg zasadom kwalifikowalnosci wydatkéw, w tym
zasadom ogdélnym opisanym w punkcie 2.1.

Zmiany spetniajgce ww. warunki nalezy wykazaé, tj. opisaé i uzasadni¢ w aktualnych WoP
(wstepnym, kwartalnych, koncowym) sktadanych do IP, gdzie podlegajg weryfikacji pod katem
prawidtowosci w odniesieniu do ww. przestanek.

Beneficjent otrzyma informacje z IP o akceptacji WoP oznaczajaca potwierdzenie
prawidtowosci zgtoszenia zmian do budzetu i harmonograméw.

Przyktad:

Jezeli planowane zmiany w budzecie przekraczaja limit 10% (np. wczesniej przesunieto 8%
raportujac to do IP, teraz jest potrzeba przesuniecia kolejnych 4%) nalezy zwrdcic sie do IP
(patrz punkt 7.2 ponizej) z wnioskiem o zmiane wniosku o dofinansowanie zgodnie z par. 12
ust. 5 umowy finansowej, uwzgledniajgc rowniez zmiany dotychczas zaraportowane. Wniosek
o dofinansowanie (i budzet) zaakceptowane w wyniku takiej procedury przez IP staja sie nowa
podstawa, wzgledem ktorej liczy sie 10% limit przesuniec.

110



7.2 Zmiany wymagajace zgody Instytucji Posredniczacej

Zmiany Whniosku o dofinansowanie spetniajgce przynajmniej jeden z nastepujacych
warunkow:

- zmieniaja cele Projektu;

- zmieniaja zakres realizowanych dziatan (dodanie nowego dziatania, rozszerzenie zakresu
dziatania juz istniejacego, ograniczenie zakresu dziatania juz istniejgcego - zatwierdzonego do
realizacji);

- powodujg zmiane wskaznika (poza zwiekszeniem wartosci) np. zmniejszenie wartosci
wskazZnika, dodanie nowego wskaznika, usuniecie jakiego$ wskaznika lub zmiane nazwy
wskaznika;

-przesuniecia w budzecie przekroczyty 10% budzetu kosztéw bezposrednich;

- przesuniecia miedzy pozycjami budzetowymi powodujg zwiekszenie budzetu w kategorii
,Koszty personelu”

wymagaja pisemnej akceptacji IP.

W celu zmiany Whniosku o dofinansowanie Beneficjent sktada do IP za posrednictwem
CST2021 wniosek o zmiane Whniosku o dofinansowanie wraz z projektem zmienionego
Whiosku o dofinansowanie.

Beneficjent jest informowany o akceptacji albo o odrzuceniu zaproponowanych zmian do
Whiosku o dofinansowanie.

7.3 Zmiany wymagajace zgody Instytucji Zarzadzajacej

Zmiany Whniosku o dofinansowanie przekraczajgce 50% catkowitych kosztéw
kwalifikowalnych w ramach przesunie¢ w budzecie Projektu oraz znacznie wptywajace na cele
Projektu, wymagaja akceptacji I1Z.

Beneficjent sktada do IP za pos$rednictwem CST2021 wniosek o zmiane Wniosku o
dofinansowanie, gdzie podlega on weryfikacji. Jezeli IP stwierdzi, ze zachodzi co najmniej
jedna z ww. przestanek, zmiana Projektu zostanie skierowana do akceptacji I1Z.

7.4 Zmiany z inicjatywy Instytucji Zarzadzajacej lub Instytucji Posredniczacej

IZ/1P moze wystapié z pisemng inicjatywa zmiany Umowy, w tym Whiosku o dofinansowanie.
W takim przypadku Beneficjent przedktada IP odpowiednie dokumenty w ciggu 10 dni
roboczych, po otrzymaniu odpowiedniego pisma od IZ/IP. Pismo IZ/IP zawiera uzasadnienie
zmiany Umowy.
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7.5 Zmiany wymagajace podpisania Aneksu do Umowy finansowej

Zmiany majgce wptyw na postanowienia umowy finansowej bedg wymagaty podpisania
Aneksu do umowy finansowej.

Zmiany wniosku o dofinansowanie majgce wptyw na postanowienia umowy finansowej bedg
wymagaty podpisania Aneksu do umowy finansowej oraz stosownej zmiany wniosku
o dofinansowanie.

Rozdziat 8. KONTROLA TRWALOSCI PROJEKTU

Wykorzystanie sprzetu i nieruchomosci sfinansowanych w ramach projektu po jego
zakonczeniu, podlegajgcych zasadzie trwatosci i obowigzkowi pozostawania wtascicielem,
ktére zostaty opisane w rozdziale 2.15, jest przedmiotem weryfikacji IP.

Na etapie sktadania koncowego WoP Beneficjent przedstawia o$wiadczenie, bedace
integralng cze$cia WoP, potwierdzajace jego zobowigzanie do utrzymania trwatosci i
pozostawania wtascicielem srodkéw po zakorczeniu projektu.

Okres trwatosci rozpoczyna sie z datg dokonania ptatnosci koricowej na rzecz Beneficjenta.
Za date ptatnosci koficowej uznaje sie:

e w przypadku, gdy $rodki przekazywane sg w ramach rozliczenia kornicowego WoP -
date przelewu na rachunek bankowy Beneficjenta,

e w pozostatych przypadkach - date zatwierdzenia koricowego WoP.

Kontroli trwatosci projektu po zakonhczeniu jego realizacji dokonuje IP w miejscu lokalizacji
sprzetu lub nieruchomosci. Podczas kontroli weryfikowane jest, czy:

A. sprzet (Srodki trwate) po zakonczeniu realizacji projektu jest wykorzystywany na
kontynuacje dziatan przewidzianych projektem,

B. nie zaszta inna istotna zmiana wptywajaca na charakter projektu, jego cele lub warunki
wdrazania, moggca doprowadzi¢ do naruszenia pierwotnych celéw projektu,

C. Beneficjent pozostaje wtascicielem lub dysponentem nieruchomosci.

W przypadku, gdy wybrany do kontroli $Srodek podlegajacy zasadzie trwatosci jest elementem
projektu obejmujgcego takze inne $rodki, podczas kontroli na miejscu moze zostac
zweryfikowana trwatos¢ wiekszej liczby $rodkéw sfinansowanych w ramach projektu.

Jezeli kontrola wykaze brak trwatosci lub wykorzystanie srodkéw takze do innych celéw niz
okreslone w umowie, IP ma prawo -zgodnie z UF/PF- natozy¢ na Beneficjenta kare finansowa,
stosownie do wykazanej nieprawidtowosci. Kara wynikajgca z niezgodnosci z zasadg trwatosci
naktadana jest proporcjonalnie do okresu trwania braku zgodnosci.

Kontrola trwatosci moze by¢ rozszerzona o kontrole innych elementéw podlegajgcych
weryfikacji po zakonczeniu realizacji projektu, np.:

A. wystepowania podwaéjnego finansowania, zwtaszcza w kontekscie mozliwosci zmiany
kwalifikowalnosci podatku od towardéw i ustug,

B. generowania dochodu w projekcie,

C. zachowania celu projektu, definiowanego poprzez osiggniecie i utrzymanie wskaznikow
rezultatu,
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D. poprawnosci przechowywania dokumentow,
E. zachowania zasad informacji i promocji projektu.
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Spis zatacznikow:

1a. Wzér Oswiadczenia o kwalifikowalnosci podatku od towaréw i ustug (podatku VAT) bez
prawa do jego odzyskania, dla projektu o wartosci rownej lub wiekszej niz 5 min EUR

1b. Wzér oswiadczenia o kwalifikowalnosci podatku od towardw i ustug (podatku VAT) z
prawem do jego odzyskania, dla projektu o wartosci ponizej 5 min EUR

1c. Wzér Oswiadczenie o kwalifikowalnosci podatku od towardw i ustug (podatku VAT) bez
prawa do jego odzyskania, dla projektu o wartosci ponizej 5 min EUR

2. Wzér karty czasu pracy

w

. Przyktadowa kalkulacja kosztu kwalifikowalnego wynagrodzenia

4. Przyktadowa kalkulacja kwalifikowalnego wynagrodzenia - absencja

[§)]

. Wzér deklaracji wekslowej
6. Wz6r weksla

7. Formularz ofertowy

(0]

. Protokét z postepowania

9. Zapytanie ofertowe

9a. Ogtoszenie o zatrudnieniu

10. Szczegbtowy postep rzeczowy
11. Tabela personelu projektu

12. Harmonogram wydatkowania
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