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REALIZACJA PROJEKTU

- zgodnie z zapisami wniosku o dofinansowanie

- zgodnie z zasadami I wytycznymi dla Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki (szczegolnie: Zasady
finansowania POKL, Wytyczne w zakresie
kwalifikowania wydatkOw w ramach POKL)

- Zgodnie z prawem krajowym (szczegdlnie: Kodeks
pracy, ustawa Prawo zamoOwien publicznych, ustawa
o finansach publicznych, Kodeks cywilny)
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Gdzie znalez¢ informacje o sposobie i zasadach realizacji
projektow wspoHinansowanych ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spolecznego

www.efs.gov.pl
www.mrr.gov.pl

Informacje o konkursie:
www.ore.edu.pl
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Najwazniejsze zagadnienia
prawidlowej realizacji projektu

1) Zarzadzanie projektem 1 zatrudnianie personelu

2) Przejrzystos¢ 1 konkurencyjnos¢ wydatkow
(zamoOwienia publiczne)

3) Partnerstwo w projektach

4) PEFS 1 polityka bezpieczenstwa

5) Modyfikacje projektu

6) Rozliczanie projektu — wniosek o platnos¢
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Zarzadzanie projektem
| zatrudnianie personelu
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Zarzadzanie projektem

30 % wartosci projektu do 500 tys. wlacznie

25 % wartosci projektu powyzej 500 tys. do 1 min zt
20 % wartosci projektu powyzej 1 min do 2 min zi
15 % wartosci projektu powyzej 2 mln do 5 min zi
10 % wartosci projektu powyzej] S min zt
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Zarzadzanie projektem

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

* W trakcie realizacji projektu nie bedzie mozliwe zwigkszenie
kosztow zarzadzania ponad przedstawione limity

e Limity muszg by¢ utrzymane podczas modyfikacji wniosku o
dofinansowanie 1 koncowego rozliczenia projektu
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Zasady zatrudniania personelu

« Podstawowa, zalecana forma zatrudnienia: umowa o prace (zatrudnianie bez koniecznosci
stosowania przepisoOw pzp)

« Umowa o prace z osobg stanowigca personel projektu obeymuje wszystkie zadania
wykonywane przez te osob¢ w ramach projektu lub projektow realizowanych przez
Beneficjenta, co jest odpowiednio udokumentowane postanowieniami umowy o prace lub
zakresem czynnosci stuzbowych pracownika lub opisem stanowiska pracy.

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

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

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

W przypadku gdy osoba bedaca personelem projektu jest pracownikiem Beneficjenta,
ktorego umowa o prace tylko w czesci obejmuje zadania w ramach projektu (np. na %2 etatu,
Va4 etatu w ramach projektu - oddelegowanie), wydatki zwiazane z wynagrodzeniem w
ramach projektu sa kwalifikowalne, o ile:

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

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

- wydatek zwiagzany z wynagrodzeniem personelu projektu odpowiada ww. proporciji.

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

Kwalifikowanie wydatkow poniesionych na wynagrodzenie osoby zaangazowanej do
projektu na podstawie umowy cywilnoprawnej, ktéra jest jednoczes$nie pracownikiem
Beneficjenta zatrudnionym na podstawie stosunku pracy poza projektem, jest mozliwe
wytacznie w uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci gdy charakter zadan wyklucza
mozliwos¢ ich realizacji w ramach stosunku pracy, o ile spelnione sa tacznie cztery
warunki:

» zgodnos¢ z przepisami krajowymi, tj. praca wykonywana w ramach umowy
cywilnoprawnej jest rodzajowo ré6zna od pracy wykonywanej na podstawie stosunku
pracy

» precyzyjne okreslenie zakresu zadan w ramach umowy cywilnoprawne]

« zaangazowanie w ramach stosunku pracy musi pozwalac na efektywne wykonywanie
zadan w ramach umowy cywilnoprawne;

» dana osoba prowadzi ewidencje godzin pracy zaangazowanych w realizacj¢ zadan w
ramach umowy cywilnoprawnej.
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Zasady zatrudniania personelu

Dodatek do wynagrodzenia

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

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

« Ustalany w taki sposob, aby zapewni¢ danej osobie mozliwos¢ realizacji jej
podstawowych zadan
« tylko 1 dodatek za kilka wykonywanych w projekcie zadan

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

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

Osoby zatrudnione w ramach kilku projektow

(u roznych Beneficjentow)

« zatrudnienie mozliwe tylko, o ile obcigzenie z tego wynikajace nie wyklucza

mozliwosci prawidtowej 1 efektywnej realizacji wszystkich zadan powierzone;j
danej osobie

« 0S0ba prowadzi ewidencj¢ godzin i zadan realizowanych w ramach wszystkich
projektow

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

Ewidencja czasu pracy

Ewidencja godzin 1 zadan powinna mie¢ charakter ,,dziennika zaje¢” danej osoby
zaangazowanej jako personel w kilku zadaniach w jednym projekcie lub w kilku
projektach.

Powinno z niej wynikac, jakie zadania, w ramach jakiej umowy 1 w jakich godzinach
wykonywata dana osoba kazdego dnia (szczegdtowe wskazywanie poszczegdlnych
czynnos$ci w ramach danej umowy nie jest obligatoryjne).

Cel wprowadzenia: eliminacja nadmiernego obcigzenia wynikajacego z angazowania osob
w kilku projektach, che¢ zapewnienia efektywnej 1 prawidlowej realizacji projektu.

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

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

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

Kwalifikowalnos¢ wynagrodzen

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

« niekwalifikowalne sa nagrody jubileuszowe, ,,trzynastka” kwalifikowalna jesli zostata
wyptacona po zakonczeniu danego roku kalendarzowego 1 jednoczesnie przed
zlozeniem wniosku o ptatno$¢ koncowa i1 w zakresie proporcjonalnym do okresu
zatrudnienia danej osoby w ramach projektu

» niekwalifikowalne jest wynagrodzenie personelu projektu zatrudnionego jednoczesnie
w instytucji uczestniczacej w realizacji PO KL, chyba ze nie zachodzi konflikt
interesow lub podwojne finansowanie

» zakaz podwdjnego finansowania: np. W przypadku zastepstw osob na urlopach /
zwolnieniach lekarskich kwalifikowalne jest tylko wynagrodzenie 1 osoby (zastgpcy)
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Zasady zatrudniania personelu

Wyposazenie stanowiska pracy

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

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

» w przypadku zatrudnienia osoby ponizej %4 etatu, koszty zwiazane z wyposazeniem
stanowiska jej pracy sa kwalifikowalne w ramach projektu wytacznie w proporcji
odpowiadajacej zaangazowaniu jej czasu pracy w projekcie

« w przypadku zmiany formy zatrudnienia danej osoby w projekcie w trakcie jego
realizacji, zakupione wyposazenie stanowiska pracy danej osoby moze by¢ uznane za
nieckwalifikowalne, gdy osoba ta nie spetnia juz warunkow umozliwiajacych zakup dla
niej tego wyposazenia.
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Zasady zatrudniania personelu

Wynagrodzenia w ramach kosztow posrednich

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

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

» kwalifikowalna jest jedynie cz¢$¢ ich dotychczasowego wynagrodzenia, w proporcji
niezb¢dnej do prawidtowej realizacji projektu; dodatek z tytutu zwigkszenia zadan —
mozliwy w przypadku obstugi ksiggowe;j

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

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

Beneficjent ma obowiazek przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o
udzielenie zamowienia w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji
i rowne traktowanie wykonawcow

Przy realizacji zamowienia w ramach projektu Beneficjent stosuje:

* ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych

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

publicznych

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

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

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

« zalacznik do Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach POKL — dla
Beneficjentow zobowigzanych do stosowania PZP

« konieczne stosowanie Zasad réwnoczesnie z przepisami PZP

« Zasady wprowadzaja dodatkowe obostrzenia, np.: obowiazek zapewnienia wlasciwego
szacowania wartosci zamowienia, ktoére powinno by¢ dokonywane z nalezyta starannoscia
(rozeznanie rynku - udokumentowane), uznaja niektore tryby udzielania zamowien za
niekonkurencyjne np. ,,z wolnej reki” 1 stosowane jedynie wyjatkowo, wprowadzaja
konieczno$¢ opracowywania szczegdtowych planow realizowanych w projekcie przetargow
w formie tabeli zawierajacej informacje o kazdym przetargu oraz terminie zakonczenia
kazdego etapu/zadania wraz ze wskazaniem os6b odpowiedzialnych; wymagaja ustalenia w
jednostce regulamindéw udzielania zamowien

* podstawowe 1 zalecane tryby udzielania zamowien: przetarg nieograniczony 1 ograniczony;
stosowanie innych trybow wymaga udokumentowanych uzasadnien ze strony Beneficjenta

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

Weryfikacja prawidlowos$ci sumowania zamowien:

sumowanie w ramach kodoéw wedtug kodow CPV, dla calego okresu realizacji
projektu (dotyczy 1 PZP, 1 zasady konkurencyjnosci), ale musza tacznie zaistnie¢ nastepujace
przestanki:

- tozsamos¢ przedmiotowa zamowienia
(ustugi/towary/roboty budowlane tego samego rodzaju i o tym samym przeznaczeniu)
- tozsamos¢ czasowa zamowienia
(mozliwe udziclenie zamowienia w tym samym Czasie)
- tozsamos¢ podmiotowa zamowienia

(mozliwos$¢ wykonania zamowienia przez jednego wykonawce)
CZAS + PRZEZNACZENIE + JEDEN WYKONAWCA

BENEFICJENT zobowiazany jest udokumentowac 1 wykazac, ze dane
zamowienie nie podlegalo sumowaniu ze wzgl¢du na brak zaistnienia ktorejs z tozsamosci
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Przejrzystosc 1 konkurencyjnos¢ wydatkow

Zasada konkurencyjnosci:

- dla zamowien o wartosci powyzej 14 tys. euro netto

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

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

- Wylaczenia ze stosowania zasady konkurencyjnosci: personel zarzadzajacy, trwala
wspolpraca, samozatrudnienie, brak tozsamosci zamowienia

- zakaz udzielania zamowien podmiotom powigzanym z Zamawiajacym
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Przejrzystosc¢ 1 konkurencyjnos¢ wydatkow

Zasada efektywnego zarzadzania finansami

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

» zakup ustugi lub towaru o wartosci powyzej 20 tys. zl netto (ale ponizej rOwnowartosci
14 tys. euro) jest poprzedzony udokumentowanym rozeznaniem rynku w celu
potwierdzenia jego ceny rynkowej (poréwnanie cen u min. 3 potencjalnych dostawcow /
ustugodawcow, archiwizacja wynikow)

« kwota 20 tys. zt dotyczy pojedynczego zakupu w ramach projektu

» rozeznanie rynku nie dotyczy zakupu towaru lub ustugi dokonanego zgodnie z ustawa
PZP

* rozeznanie rynku stosuje si¢ przy wylaczeniach
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Partnerstwo w projektach
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Partnerstwo w projektach

Mozliwos¢ realizacji projektow w partnerstwie zostata okreslona w obowigzujacym
od 20 grudnia 2008 r. art. 28a ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. 0 zasadach
prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2009 r. Nr 84, poz. 712, z p6zn. zm.)

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

Realizacja projektow w partnerstwie z innymi podmiotami stanow1 odmienny sposob
realizacji zadania niz zlecenie zadania innym podmiotom, jak réwniez zakup towarow

lub ustug
Zadania partnerow musza by¢ scisle wyodrebnione we wniosku o dofinansowanie
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Partnerstwo w projektach

Realizacja projektdw partnerskich w ramach Programu Operacyijnego Kapital Ludzki
wymaga speinienia lacznie nastepujacych warunkow:

» posiadania lidera partnerstwa, ktdry jest jednoczesnie beneficjentem projektu (strong
umowy o dofinansowanie) — za prawidtowa realizacj¢ projektu odpowiada Lider!;

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

» adekwatnosci udziatu partnerow, co oznacza odpowiedni udziat partneréw w realizacji
projektu (wniesienie zasoboOw ludzkich, organizacyjnych, technicznych lub finansowych
odpowiadajacych realizowanym zadaniom);

e zawarcia pisemnej umowy lub porozumienia partnerow, okreslajacego podzial zadan i
obowiazkow pomigdzy partnerami (wzor umowy — minimalny zakres stanowi zatacznik
do Zakresu realizacji projektow partnerskich)
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Partnerstwo w projektach

» Nie moze zosta¢ zawarte partnerstwo jednostek, pomi¢dzy ktérymi istnieje podleglosc.
Tak wigc niedopuszczalna jest sytuacja polegajaca na zawarciu partnerstwa przez
podmiot z jej wlasna podlegla jednostka organizacyjna. W przypadku administracji
samorzadowej 0znacza to, iz organ administracji nie moze uzna¢ za partnera podleglej
mu jednostki budzetowej. Nie dotyczy to jednostek nadzorowanych oraz tych jednostek
podleglych, ktore na podstawie odr¢bnych przepisow maja osobowos¢ prawna.

* Sposob wyboru partnerow, nalezacych do sektora finansow publicznych przez
beneficjenta, bedacego jednostka samorzadu terytorialnego lub jednostka administracji
rzadowej, stanowi decyzj¢ beneficjenta i partnerow. Oznacza to, ze wybor innej
jednostki samorzadu terytorialnego lub innego podmiotu publicznego oparty jest o
zgodna decyzj¢ organow lub wladz podmiotow, ktore podejmuja porozumienie O
zawarciu partnerstwa.

* Powotywanie partnerstw z jednostkami spoza sektora finans6w publicznych — art. 28a
ust. 4 ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju.

« Zakaz zlecania ustlug pracownikom partnera
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PEFS 1 polityka bezpieczenstwa
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PEFS 1 polityka bezpieczenstwa

 PEFS 2007 (Podsystem Monitorowania Europejskiego Funduszu Spotecznego 2007)
jest systemem przeznaczonym do monitorowania efektow realizacji projektow
dofinansowanych z EFS poprzez zbieranie danych od 0s6b oraz instytucji bezposrednio
objetych wsparciem w ramach PO KL

« W PEFS zbierane sa dane dostosowane do poszczegolnych typow projektow
realizowanych w ramach PO KL. W systemie zbierane sa zatem informacje dotyczace:
projektu i projektodawcy, grupy docelowe;j (instytucji, 0séb powyzej 12 roku zycia lub
objetych nauczaniem na poziomie gimnazjalnym - bezposrednio objetych wsparciem),
szczegotow udzielonego wsparcia

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

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

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

* W szczego6lnosci Beneficjent powinien opracowac polityke bezpieczenstwa dla zbioru
Podsystem Monitorowania Europejskiego Funduszu Spotecznego 2007, ktora ma

okresla¢ zasady 1 tryb postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych w zbiorze
PEFS 2007

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

« zgodnie z umowa 0 dofinansowanie projektu Beneficjent ma obowiazek ,,przekazania w
formie elektronicznej, wraz z wnioskiem o ptatno$¢, informacji 0 wszystkich
uczestnikach Projektu (...)”. Dane przekazywane sa poprzez tzw. Formularz PEFS.

» Narzedzie to funkcjonuje jako plik w formacie MS Excel, ulatwiajacy prawidtowe
wprowadzanie danych o uczestnikach projektow realizowanych w ramach PO KL.

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

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAt LUDZKI (o
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY




PEFS 1 polityka bezpieczenstwa

« Formularz PEFS 2007 powinien zosta¢ dostarczony na ptycie CD lub innym no$niku
danych do wtasciwej instytucji, do ktorej sktadany jest wniosek beneficjenta o ptatnosc,
osobiscie lub przestany poczta tradycyjna za potwierdzeniem odbioru.

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

» Haslo, przy uzyciu ktérego zostang zabezpieczone dane, powinno zosta¢ przekazane do
instytucji, do ktorej dane beda kierowane w odrebnej niz zabezpieczony Formularz
przesytce.

* Niedopuszczalne jest przesytanie Formularza PEFS 2007 z danymi poczta
elektroniczna.

« Formularz PEFS sktadany jest po raz pierwszy za okres rozliczeniowy, w ktorym
nastapito wsparcie w projekcie.
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Modyfikacje projektu
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Modyfikacje projektu

Zgodnie z Zasadami finansowania POKL dopuszczalne jest dokonywanie przez
Beneficjenta przesunie¢ w budzecie projektu okreslonym w zatwierdzonym wniosku o
dofinansowanie (zalaczonym do umowy), do 10 % wartosci srodkoéw alokowanych na

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

Dokonywanie takich zmian nie wymaga informowania IP/IP2 pod warunkiem, ze
przesunigcie te:

* nic zwickszaja tacznej wysokosci wydatkéw dotyczacych cross-financingu w projekcie

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

* nie dotycza zadan lub czesci zadan rozliczanych ryczattowo.
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Modyfikacje projektu

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

W szczegdlnosci akceptacji wymagaja:

e Zmiana wartosci projektu

« zmiany dot. zadania ,,Zarzadzanie projektem’ oraz cross-financingu
e zmiany dot. przesunie¢ wydatkow migdzy latami

* zmiany dot. planowanych wskaznikéw (produktow / rezultatow).

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

Do momentu uzyskania zgody IP/IP2 na wprowadzenia zmian, Beneficjent moze
wdraza¢ zmiany jedynie na wlasne ryzyko!
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Modyfikacje projektu

«  Wszystkie wprowadzane do projektu zmiany musza by¢ szczegdtowo
uzasadnione (IP2 opracowala formularz zgtoszenia zmian)

« Zmiany wpltywajace na tres¢ umowy o dofinansowanie skutkuja koniecznoscia
aneksowania umowy — w tym wypadku niezb¢dne jest zlozenie
zmodyfikowanego wniosku o dofinansowanie

* (Ocena wprowadzonych zmian odbywa si¢ pod katem ich zgodnosci z
przepisami prawa i1 wlasciwych wytycznych oraz pod katem ich niezbednosci 1
zasadnosci dla prawidtowej realizacji projektu

* Oszczednosci w projekcie (pow. 10 %) moga zostac¢ przeznaczone na
dodatkowe zadania w projekcie wytacznie pod warunkiem, ze bedzie si¢ to
wiagzato ze zwickszeniem wartosci wskaznikow odnoszacych si¢ do celu
projektu
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Rozliczanie projektu —
wniosek o platnosc
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Rozliczanie projektu — wniosek o ptatnos¢

Whiosek o platnos¢ jest finansowo — merytorycznym dokumentem sprawozdawczym
sktadanym cyklicznie, za poszczegolne okresy rozliczeniowe (nie dluzsze niz 3 miesiace)
okreslone w tzw. harmonogramie ptatnosci.

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

Whniosek wypetniany jest w aktualnym Generatorze Wnioskow Platniczych (obecnie wersja
6.4.2) oraz sktadany w IP/IP2 w wersji elektronicznej (PDF, XML, zatacznik nr 1 w wersji xls)
1 papierowej w terminie 10 dni roboczych od zakonczenia danego okresu rozliczeniowego (w
przypadku wniosku koncowego — w terminie 30 dni kalendarzowych).

Whniosek nalezy wypetnia¢ zgodnie z Instrukcjq wypetniania wniosku beneficjenta o ptatnos¢ w

ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki — stanowiaca zatacznik do Zasad finansowania
POKL.
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Rozliczanie projektu — wniosek o ptatnos¢

Whniosek o ptatnos¢ obok ogolnej czesci sprawozdawczej zawiera 2 obowigzkowe zataczniki:

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

- zal nr 2 Szczegotowa charakterystyka udzielonego wsparcia (zatacznik do Zasad systemu
sprawozdawczosci POKL) (czg$¢ merytoryczna) — przeplyw uczestnikow projektu
(zgodny z Formularzem PEFS) oraz wykaz zrealizowanych produktow i rezultatow.

Ponadto, Beneficjent zatacza:

- Wyciagi bankowe (kserokopie poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem) z
wyodrebnionego rachunku projektu, na ktory srodki sa przekazywane w formie zaliczki.

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

- Oswiadczenia o niewystapieniu przychodu / korekt finansowych w danym okresie
rozliczeniowym

- Informacje o zatrudnieniu personelu (w tym lista ptac) oraz zamdwieniach publicznych
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Rozliczanie projektu — wniosek o ptatnos¢

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

« Podczas weryfikacji wnioskow o platnos¢ badana jest:

- zgodnos¢ ponoszenia wydatkoéw z przepisami krajowymi i unijnymi (w tym z
wlasciwymi wytycznymi)

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

- zgodno$¢ z budzetem projektu z wniosku o dofinansowanie.
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Rozliczanie projektu — wniosek o ptatnos¢

Wydatki w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki sa kwalifikowalne,
o ile Iacznie spelniaja nast¢pujace warunki:

a) sa niezbedne dla realizacji projektu, a wigc maja bezposredni zwiazek z celami projektu;

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

c) zostaty faktycznie poniesione;

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

f) odnosza si¢ do okresu kwalifikowalnosci wydatkow i1 sa poniesione w tym okresie;

g) sa udokumentowane;

h) sa zgodne z zatwierdzonym budzetem projektu;

1) nie zostalty wymienione w katalogu wydatkow niekwalifikowalnych w ramach PO KL;

1) sa zgodne z Programem Operacyjnym Kapitat Ludzki 1 Szczegétowym Opisem Priorytetow
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki;

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

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

Whiosek o platnos¢ koncowa — ocena koniecznosci zastosowania reguly

proporcjonalnosci:

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

- metodologia stosowania uj¢ta w Zasadach finansowania POKL

- odstapienie lub zmniejszenie przez IP/IP2 wysokosci wydatkéw uznanych za niekwalifikowalne

w zwigzku z zastosowaniem reguty proporcjonalnosci zalezy od faktycznego wptywu Beneficjenta
na osiagni¢cie zaktadanych wskaznikow w planowanej wysokosci: Beneficjent musi wykazac i
udokumentowa¢ zaistnienie przestanek pozwalajacych IP/IP2 na takie dziatanie
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Dzi¢gkuje¢ za uwage!

www.ore.edu.pl
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