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Na skroty:

Program Operacyjny Kapitat Ludzki jest jednym
z programéw realizowanych w ramach
Narodowej Strategii Spdjnosci 2007-2013.
Program dotyczy przeciwdziatania bezrobociu,
wykluczeniu spotecznemu, probleméw

w zakresie edukacji, zatrudnienia.

Stawia na rozwdj innowacyjnosci i pomaga

w adaptacyjnosci przedsiebiorstw.

PO KL realizowany jest z Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz ze srodkéw
krajowych. Dla Mazowsza przypadfo 12,8 %
Srodkéw z ogdlinej puli srodkdw wynoszacej
7 mld euro. Mazowiecka Jednostka
Wdrazania Programoéw Unijnych

jest Instytucja Posredniczaca Il stopnia.

W ramach swoich kompetencji wdraza
Priorytety: VI Rynek pracy otwarty dla
wszystkich (dziatania 6.2 i 6.3), VIl Promocja
integracji spotecznej, VIl Regionalne kadry
gospodarki i Priorytet IX Rozwdj wyksztatcenia
i kompetencji w regionach.

Wsparcie ze srodkéw unijnych

w wojewddztwie mazowieckim cieszy sie duza
popularnoscig wéréd projektodawcdw.

Na jeden wniosek o dofinansowanie przyjety
do realizacji w drodze konkursu przypada

ok. 5 wnioskéw, ktére zostaty odrzucone lub
zajety dalsze miejsce na listach rankingowych.
Projekty s bowiem dokfadnie sprawdzane
pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

Nalezy pamietac, ze wszystkie projekty
podlegajg tym samym zasadom weryfikacji

i kontroli — zaréwno te o wartosci kilku milionéw
Zotych (zdarzaty sie projekty

o budzetach w wysokosci 20 min) jak i te,
ktérych limit wydatkéw nie moze przekraczaé
50 tys. zt (programy w ramach Dziatan: 7.3

Inicjatywy lokalne na rzecz aktywnej integradji
oraz Dziatar 9.5 i 6.3. dotyczacych oddolnych
inicjatyw edukacyjnych na obszarach wiejskich).
Dzieje sie tak dla tego, poniewaz sq to Srodki
publiczne i jako takie podlegaja bardzo
restrykcyjnym zasadom dysponowania nimi.

Podczas wdrazania pracownicy MJWPU
zwracaja szczegolna uwage na to, aby srodki
byty wydawane zgodnie z zaplanowanym
wczesniej budzetem. Muszg by¢ uzasadnione

i maja na wzgledzie osiggniecie celu gtbwnego
i celéw szczegotowych projektu.

Ponadto wydatki w projektach oceniane sy

pod wzgledem ich niezbednosci dla realizacji
projektu, racjonalnosci oraz spetnienia
wymogow efektywnego zarzadzania finansami.

REALIZACJA PROJEKTU

Realizacja projektu zgodnie z zatozeniami
whiosku o dofinansowanie czesto napotyka
duzo barier, ktére na etapie sktadania wniosku
o ptatnos¢ powoduja szereg niescistosci.

Cykl zycia projektu obejmuje szereg dziatan
realizowanych przez projektodawce

od dnia ztozenia wniosku poprzez realizacje
zatozonych celéw w oparciu o dokumenty
programowe PO KL.

Szczegdlny nacisk potozony jest na spdjnosc
osiaggnietych produktéw z przewidzianymi do
realizacji zadaniami oraz celami szczeg6towymi
i celem gtéwnym. Przygotowujac wniosek
zgodnie z zatozeniami projektodawca stwarza
ramy, w ktérych identyfikowane i analizowane
sg istniejace problemy oraz okreslane sg
wszystkie podmioty zainteresowane realizacjg
projektu. Nastepnie dokonywana jest analiza



celéw - celu gtéwnego i celow szczegdtowych,
dla ktérych ustalane sg mierzalne wskazniki
pomiaru.

Zadania realizowane sa w projekcie zgodnie z
kolejnoscia ich prezentacji w harmonogramie

i budzecie. Na kazdym etapie realizacji projektu
prowadzone dziatania s3 nadzorowane i
monitorowane przez Instytucje Posredniczaca/
Wdrazajaca.

Wiekszos¢ projektéw realizowana sie jest
w oparciu o podany ponizej schemat:

Promocja projektu

Dziatania informacyjno-promocyjne powinny
zostac opisane we wniosku aplikacyjnym

w pkt. 3.3 ,Dziatania zaplanowane w projekcie”,
jako jedno z zadan w ramach projektu,

zas koszty zwigzane z realizacjg dziatan
informacyjno-promocyjnych to koszty
kwalifikowane w ramach kosztéw
bezposrednich np. w zadaniu , Promocja
projektu”.

Aby przeprowadzi¢ dziatania promocyjne

beneficjenci moga sie postugiwac

nastepujacymi narzedziami:

¢ plakaty, broszury, ulotki

¢ publikacje, ogtoszenia w prasie, artykuty
sponsorowane, wktadki do gazet

¢ konferencje rozpoczynajace
i podsumowujace projekt, imprezy
promocyjne

¢ stronainternetowa

4 o0znaczenia pomieszczen,
w ktérych realizowany jest projekt

¢ o0Oznaczenia sprzetu i wyposazenia
zakupionego w ramach projektu

+ informacja o wspoéffinansowaniu
wynagrodzen w ramach projektu

¢ oznaczenie korespondencji prowadzonej
w sprawach projektu

¢ informacja o wspéftfinansowaniu
przekazywana uczestnikom projektu

¢ gadzety ( niewielkie przedmioty
o charakterze reklamowym np. notes,
kalendarz, parasol, pendrive, smycz,
breloczek, itp.).

Wszelkie materiaty informacyjne, promocyjne i
szkoleniowe, w zaleznosci od ich wielkosdi,
rodzaju i techniki wykonania muszg by¢
oznaczane wedtug dwdch mozliwych
wariantéw:

¢ wariant podstawowy - dla duzych
materiatléw (materiaty duze, multimedialne,
wybrane drukowane),

¢ wariant minimalny - dla matych
materiatlow (materiaty mate, wybrane
drukowane).

Wyb6ér zastosowanego wariantu zalezy od
wielkosci materiatu, rodzaju i techniki
wykonania, przy czym Instytucja Zarzadzajaca
PO KL rekomenduje stosowanie wariantu
podstawowego w kazdym przypadku, gdy
warunki techniczne to umozliwiaja.

Wariant podstawowy
dla duzych materiatow

zawieraty obowigzkowo: emblemat UE,
odwotanie stowne do UE, odwofanie stowne do
Europejskiego Funduszu Spotecznego,

logo PO KL, hasto promocyjne Programu
Kapitat Ludzki, informacje

o wspédifinansowaniu, a opcjonalnie,

jesli to mozliwe: logo/herb instytucji

lub wojewddztwa.

Wariant minimalny
dla matych materiatow

Wariant podstawowy zakfada, ze wszelkie duze
materiaty promocyjne, materiaty multimedialne
oraz wybrane materiaty drukowane beda

Wariant minimalny zaktada, ze mate materiaty
promocyjne oraz wybrane materiaty
drukowane bedga zawieraly, zgodnie

z rozporzadzeniem wykonawczym oraz Ksiega
identyfikacji wizualnej NSS, obowiazkowo:
emblemat UE, odwotanie stowne do UE,

logo PO KL, a opcjonalnie, jesli to mozliwe:
logo lub herb instytucji lub wojewddztwa.

Dziatania informacyjno-promocyjne maja

na celu dbanie, by beneficjenci, czyli osoby
korzystajace z projektu, wiedzieli,

ze biora udziat w projekcie
wspotfinansowanym ze srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spofecznego i srodkdéw budzetu Panstwa.
Ponadto aby otoczenie, czyli pracownicy
instytucji, spotecznos¢ lokalna, organy
regionalne i lokalne oraz media itp. dowiedzieli
sie o projekcie i udziale Unii Europejskiej

w jego realizacji. W szerokim rozumieniu celem
dziafan informacyjno-promocyjnych jest
podnoszenie swiadomosci spofecznej na
poziomie krajowym, regionalnym i lokalnym

w zakresie funkgji, jakie spetnia Europejski
Fundusz Spoteczny.



Rekrutacja

Za przeprowadzenie rekrutacji odpowiedzialna
jest zazwyczaj komisja rekrutacyjna, ktérej
prace nadzoruje koordynator projektu.
Stworzone zostajg dokumenty rekrutacyjne
—regulamin oraz formularz rekrutacyjny,
okreslone zostaja ramy czasowe dla
potencjalnych uczestnikéw na zgtoszenie sie
do projektu.

Projektodawcy powinni pamieta¢, iz okres
realizacji danego zadania powinien by¢
optymalny, a koszty dobrane w sposéb
racjonalny, bowiem powyzsze zadanie nie jest
celem projektu a jedynie dziataniem stuzacym
osiggnieciu celu.

Na etapie realizacji bardzo czestym zjawiskiem
jest brak mozliwosci zrekrutowania w 100%
planowanej grupy docelowej, dlatego tez
beneficjent powinien podejmowac dziatania
wspierajace np.: wydtuzenie okresu rekrutacji
czy tez zmiany formy dziatan informacyjnych.
Pamietac nalezy réwniez, iz w sytuagji
otrzymania dodatkowych punktéw
strategicznych np.: za skierowanie projektu do
okreslonej grupy uczestnikdw, muszg one
zostac spetnione (oczywiscie kryteria dostepu
sg warunkiem kwalifikowalnosci wydatkéw).

Ponadto powyzsze dziatania, co do zasady
powinny znalez¢ sie w katalogu kosztéw
zarzadzania projektem chyba, Ze stanowig
oddzielne zadanie.

Zadania szkoleniowe

W ramach zadania/n projektodawca realizuje
poszczegdlne dziafania: zatrudnienie treneréw,
zapewnienie odpowiedniego zaplecza
technicznego, wyposazenia w sprzet i materiaty
szkoleniowe. Wskazane jest, aby uczestnicy
mieli jak najlepszy dostep do szkolen (tj.
odbywaty sie one jak najblizej miejsca
zamieszkania). W przypadku koniecznosci
dojazddéw — zwracane sg koszty przejazdu.
Zazwyczaj realizator zapewnia rowniez
wyzywienie podczas szkolen. Zajecia sg
monitorowane dziennikami zaje¢ badz listami
obecnodci.

Podczas szkolen powinny réwniez odbywac sie
badania zadowolenia i oczekiwan uczestnikow.
Pozwalaja one na dostosowanie oferty do
potrzeb uczestnikow. Najczesciej sa to ankiety.
Realizacja powyzszych zadan powinna
odbywac sie zzachowaniem zasady
konkurencyjnosci.

Zarzadzanie projektem

Najwazniejszym elementem danego zadania
jest zatrudnienie zespotu zarzadzajacego
(podpisanie uméw). Funkcje sterujaca petni tu
koordynator projektu, ktéry nadzoruje prace
zespotu. Nalezy pamieta¢, iz jedna osoba moze
koordynowac¢ maksymalnie 2 projekty. W celu
prawidlowego przeptywu informaciji i eliminacji
ryzyka niezrealizowania zatozen projektu,
powinny odbywac sie systematycznie
spotkania zespotu zarzadzajacego.

Ponadto zarzadzanie powinno by¢ oparte o
zasade rownosci szans, w tym zasady réwnosci
pfci.

W ramach zadania kazdemu cztonkowi
zespotu zostajg przydzielone obowiazki
i odpowiedzialnos¢ za poszczegdlne dziatania.

Zespot projektowy ma duzy wptyw na realizacje
projektu, zatem kryterium wyboru zespotu
powinny by¢ kompetencje, doswiadczenie

i predyspozycje.

Uwaga: Najczesciej popetnianymi btedami przez
beneficjentéw na etapie rozliczania jest brak poprawnosci
wyliczen kosztédw personelu i nieprawidtowego ujecia ich
w zafgczniku nr 1 wniosku o ptatnos¢ (informacje
personalne, forma zatrudnienia, miesiac, za jaki
ponoszony jest koszt).

Trudnoscia jest réwniez rozliczenie kosztéw posrednich
rozliczanych ryczattem. Beneficjenci nie stosuja sie do
instrukcji wypetnienia wniosku o ptatnos¢ i w sposéb
niepoprawny wykazuja koszty jednostkowe w zatgczniku
nr 1 ,Zestawienie dokumentéw potwierdzajacych
poniesione wydatki objete wnioskiem”

Kolejnym elementem jest brak poprawnosci wyliczenia
prawidtowej kwoty kosztéw posrednich, ktére powinny
by¢ wyliczane zgodnie z procentem wskazanym

w umowie o dofinansowanie (a nie procentem wskazanym
na dany rok budzetowy we wniosku o dofinansowanie).

Ponadto beneficjenci zapominajg o terminowosci
sktadania wniosku o ptatnos¢. Jest to szczegdlnie wazne
dla beneficjentéw publicznych, gdyz zgodnie z ustawa
o finansach publicznych nieterminowe ztozenie wniosku
o ptatnos¢ skutkuje naliczeniem odsetek.

Podobna sytuacja dotyczy nierozliczenia 70% otrzymanych
srodkéw przy wnioskowaniu o transze w skladanym
whiosku o ptatnosc.



PERSONEL PROJEKTU

Zgodnie z definicja personelu projektu sa to
wszystkie osoby zaangazowane do realizacji
zadan w ramach projektu, ktore osobiscie
wykonujg zadania w ramach jego realizacji,
tj. w szczeg6lnosci osoby zatrudnione

na podstawie stosunku pracy (dotyczy
umowy o prace, mianowania, powofania,
wyboru i spétdzielczej umowy o prace)

lub stosunku cywilnoprawnego

(np. umowa zlecenia, umowa o dzieto),
osoby samozatrudnione (tj. osoby fizyczne
prowadzace dziatalnos¢ gospodarczg),
osoby wspotpracujgce w rozumieniu ustawy
zdnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych (Dz. U.z 2007 r.
Nr 11, poz. 74 z p6zn. zm.) oraz osoby
wykonujace swiadczenia w formie
wolontariatu.

Dlatego tez personel projektu to

nie tylko personel zarzadzajacy projektem
uwzgledniony w zadaniu ,zarzagdzanie
projektem”, ale réwniez osoby
zaangazowane do realizacji projektu,

na warunkach o ktérych mowa wyzej,

w ramach zadan merytorycznych. Kluczowe
dla stwierdzenia, czy dana osoba stanowi
personel projektu jest okreslenie, czy osoba
ta wykonuje zadania osobiscie. Osobiste
wykonywanie zadan nalezy odrézni¢ od
zlecania ustug podmiotom gospodarczym
w ramach projektu. Jezeli zatem osoba
prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza
bedzie wykonywac¢ osobiscie prace

na rzecz projektu, bedzie uwzgledniona,
jako personel projektu; w przypadku,

gdy osoba prowadzaca dziatalnos¢
gospodarczg otrzyma zlecenie

np. na realizacje badania i bedzie

to realizowac z wykorzystaniem innych
swoich pracownikéw lub wykonawcow
zewnetrznych, méwimy o zlecaniu ustugi.

Dlatego beneficjent ma obowigzek
wykazania we wniosku o dofinansowanie
projektu szacunkowego wymiaru

czasu pracy personelu projektu

(tj. wykazania wymiaru etatu lub liczby
godzin) niezbednego do wykonywania
zadania/zadan we wniosku

o dofinansowanie projektu, co jest
podstawa do oceny zasadnosci

i racjonalnosci wydatkéw zwigzanych

z personelem projektu. Beneficjent
wykazuje te dane w szczeg6towym
budzecie projektu w kolumnie
sjednostka miary” (np. 'z etatu, 120 h/m-c).

Zatrudnianie personelu projektu

podwdjnego finansowania. Ocena wymaga
indywidualnego podejscia. Jako przykfad
konfliktu intereséw wskazano przypadek
zatrudnienia do projektu pracownika IP
odpowiedzialnej m.in. za przyznanie
dofinansowania oraz nadzér na
prawidlowoscia realizacji tego projektu.

Wynagrodzenie
personelu projektu

Zgodnie ze stanowiskiem Instytucji
finansowej beneficjent, angazujac personel
do projektu powinien zweryfikowac,

czy osoba, ktdrg angazuje nie pracuje

w instytucji uczestniczacej w realizacji

PO KL (Instytucja Zarzadzajaca, Instytucja
Posredniczaca, Instytucja Posredniczaca 2
stopnia/Instytucja Wdrozeniowa, Regionalny
Osrodek Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Krajowy Osrodek
Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Krajowa Instytucja Wspomagajaca).

Przy czym mowa tutaj o catym urzedzie,

a nie tylko o jego komdrce organizacyjnej.
Zaangazowanie takiej osoby do projektu
mozliwe bedzie jedynie w sytuacji, gdy nie
wystapi z tego tytutu konflikt intereséw lub

Jesli pracownik jest zatrudniony

lub oddelegowany w celu realizacji zadan
zwigzanych bezposrednio z wdrazaniem
projektu, okres zatrudnienia jest
kwalifikowany wytgcznie do koricowej
daty kwalifikowania wydatkéw wyznaczonej
w umowie o dofinansowanie projektu.

W przypadku, gdy osoba bedaca personelem
projektu jest pracownikiem beneficjenta i jej
umowa o prace tylko w czesci obejmuje
zadania w ramach projektu, wydatki
zwigzane z wynagrodzeniem w ramach
projektu beda uznane za kwalifikowane

o ile spetnione zostang wymogi w zakresie
udokumentowania zadan powierzonych
pracownikowi w zwiazku z realizacjg
projektu.

Nagrody lub premie stanowia wydatek
kwalifikowany (z wytgczeniem nagrody
jubileuszowej), o ile zostaty przewidziane
w regulaminie pracy, regulaminie
wynagradzania instytucji lub w przepisach
krajowych oraz o ile zostaty wprowadzone
w danej instytucji w okresie przynajmniej
6 miesiecy przez ztozeniem wniosku

o dofinansowanie projektu i potencjalnie
obejmujg wszystkich pracownikéw

danej instytucji.



Beneficjent jest zobowigzany do ponoszenia
wydatkéw w sposdb racjonalny oraz
efektywny, co oznacza, ze nie moga by¢

one zawyzone w stosunku do cen i stawek
rynkowych. Nowe Wytyczne precyzuja
réwniez, ze w przypadku zatrudnienia
personelu na podstawie stosunku pracy,
wydatki na wynagrodzenie personelu

sg kwalifikowalne m.in. jezeli wysokos¢
wynagrodzenia odpowiada stawkom
stosowanym u beneficjenta.

Wydatki, o ktérych mowa powinny zatem
odpowiadac stawkom, ktére beneficjent
stosuje w przypadku angazowania personelu
poza projektem.

Ponadto nie jest dopuszczalne kwalifikowanie
wynagrodzen w ramach projektu wg stawek wynikajacych
zregulaminéw wynagradzania utworzonych wytacznie do
angazowania personelu do projektéw unijnych.

Wydatkami kwalifikowanymi moga by¢
réwniez wydatki zwigzane z wyptata
wynagrodzen, o ile zostaty przyznane
zgodnie z obowigzujacymi przepisami
krajowymi lub regulaminem pracy lub
regulaminem wynagradzania danej
instytucji.

Zatrudnienie personelu projektu

na podstawie umoéw
cywilnoprawnych

Zgodnie z Wytycznymi (,Wytyczne

w zakresie kwalifikowania wydatkéw

w ramach PO KL") ,Kwalifikowanie wydatkow
poniesionych na wynagrodzenie osoby
zaangazowanej do projektu na podstawie
cywilnoprawnej, ktéra jest jednoczeénie
pracownikiem beneficjenta zatrudnionym

na podstawie stosunku pracy, jest mozliwe
wylacznie w uzasadnionych przypadkach,

w szczegolnosci gdy charakter zadan
wyklucza mozliwos¢ ich realizacji w ramach
stosunku pracy, o ile spetnione sg tacznie
nastepujgce warunki:

jest to zgodne z przepisami
= ] krajowymi tj. praca wykonywana
.| wramach umowy cywilnoprawnej

jest rodzajowo rézna od pracy wykonywanej na
podstawie stosunku pracy.

Jezeli zakres czynnosci okreslonych

w umowie cywilnoprawnej jest taki sam

lub choéby rodzajowo podobny, jak zakres
czynnosci wynikajacych z umowy o prace,
umowa cywilnoprawna stanowi w istocie
uzupetnienie umowy cywilnoprawnej.

W zwigzku z powyzszym Instytucja
Zarzadzajaca stoi na stanowisku, ze umowa
cywilnoprawna zawarta na potrzeby
realizacji projektu z pracownikiem
beneficjenta zatrudnionym u niego na
podstawie umowy o prace poza projektem
— aby by¢ kwalifikowalng w ramach projektu
- nie moze stanowic¢ uzupetniajacej umowy
0 prace. Zatem umowa taka musi spetniac
dwa warunki tj. rodzaj pracy wykonywanej
przez pracownika w ramach umowy o prace
jest catkowicie ré6zny od czynnosci
powierzonych mu na podstawie umowy
cywilnoprawnej i jednocze$nie wykonywanie
pracy w oparciu o umowe cywilnoprawng
nie nosi cech umowy

o prace. Ponadto zatrudnienie to musi
spetniac przestanki okreslone w Wytycznych.
Jako przyktad, w ktérym wydatek zwigzany
z zatrudnieniem takiej osoby na podstawie
umowy cywilnoprawnej bedzie stanowit
wydatek kwalifikowany mozna poda¢
sytuacje, w ktérej beneficjent zatrudnia

na podstawie stosunku pracy poza
projektem nauczyciela jezyka polskiego

i jednoczesdnie zamierza zatrudnic te osobe
w ramach projektu na podstawie umowy
cywilnoprawnej jako nauczyciela
angielskiego (nauczyciel ma kwalifikacje
do nauczania j. angielskiego). Warunkiem
dodatkowym jest brak, w zakresie
wykonywania umowy cywilnoprawnej,
podporzadkowania pracowniczego.

| zakres zadan w ramach umowy

(‘) cywilnoprawnej jest precyzyjnie
okreslony

zaangazowanie w ramach
(" stosunku pracy pozwala
' na efektywne wykonywanie

zadan w ramach umowy
cywilnoprawnej

osoba ta prowadzi
(‘ ewidencje godzin pracy
/ zaangazowanych

w realizacje zadan w ramach
umowy cywilnoprawnej.

Zgodnie ze stanowiskiem Instytucji
Zarzadzajacej, ewidencja godzin i zadan
powinna miec¢ charakter ,dziennika zaje¢”
danej osoby zaangazowanej jako personel
w kilku zadaniach w jednym projekcie lub
w kilku projektach, z ktérej powinno
wynika¢, jakie zadania w ramach jakiej
umowy i w jakich godzinach wykonywata
ta osoba kazdego dnia. Natomiast
szczegbtowe wskazywanie poszczegdlnych
czynnosci w ramach danej umowy nie jest
obligatoryjne.



- w przypadku zaangazowania osoby
stanowigcej personel projektu na podstawie
wiecej niz jednej umowy cywilnoprawnej

w ramach projektu, wydatki zwigzane
Zwynagrodzeniem personelu

sg kwalifikowalne, jezeli:

obcigzenie wynikajace z wykonywania
= ] wszystkich uméw cywilnoprawnych
g nie wyklucza mozliwosci prawidtowe;j
i efektywnej realizacji zadan w ramach
projektu;

osoba ta prowadzi ewidencje godzin
(\ zaangazowanych we wszystkie
) zadania w ramach tego projektu,

ktéra moze podlegac kontroli;

rozliczenie umowy cywilnoprawnej
(" nastepuje na podstawie protokotu
. odbioru wskazujacego szczegdtowy

zakres wykonanych czynnosci oraz
liczbe godzin dotyczacych realizacji
danej umowy (liczby godzin nie
podaje sie w przypadku umoéw w
wyniku, ktérych nastepuje wykonanie
oznaczonego dzieta).

W przypadku zatrudniania, jako personel
projektu osoby, ktéra jest zaangazowana
w realizacje zadan w wiecej niz jednym
projekcie nalezy pamieta¢, ze wydatki
zwigzane z zatrudnieniem takiej osoby

sg kwalifikowalne tylko i wytacznie

w sytuacji, gdy obcigzenie wynikajace z pracy
w kilku projektach nie wyklucza mozliwosci
prawidtowej i efektywnej realizacji
wszystkich zadan powierzonych tej osobie.
Dotyczy to zaréwno zaangazowania danej

osoby w realizacje projektéw finansowanych
w ramach PO KL, jak réowniez w ramach
innych programéw Narodowych
Strategicznych Ram Odniesienia. Ponadto
osoba ta musi:
prowadzi¢ ewidencje godzin i zadan
= ] realizowanych w ramach wszystkich
g projektow, w ktére jest zaangazowana
| udostepniac beneficjentowi ww.
(‘) ewidencje godzin w okresie realizacji
N zadan w ramach danego projektu
beneficjenta.

W zwigzku z powyzszym, beneficjent

musi zweryfikowac przed zaangazowaniem
personelu do projektu, czy osoba ta jest
zaangazowana w realizacje innych
projektow, a jezeli tak, to czy bedzie w stanie
efektywnie realizowac¢ zadania w projekcie.
Jednoczesnie powinien zobowiazac jg

do prowadzenia ewidencji godzin pracy
bez wzgledu na forme zatrudnienia

i udostepnienia jej w ramach rozliczenia
wynagrodzenia. W przypadku, gdy osoba
zatrudniona, jako personel projektu

u jednego beneficjenta w trakcie tego
zatrudnienia zaczyna prace w kolejnym
projekcie u innego beneficjenta, jest ona
zobowiazana do prowadzenia ewidencji
godzin i zadarn od momentu podjecia
zatrudnienia w drugim projekcie,
obejmujacej obydwa projekty.

Zatrudnienie nauczycieli

Szczegblng kategorig personelu s
nauczyciele. Zatrudniajac ich nalezy
pamietac o nastepujacych zagadnieniach:

zatrudnienie na podstawie umowy
= cywilnoprawnej musi by¢ zgodne
f] z przepisami krajowymi:

Beneficjent powinien ustali¢, czy w danym
przypadku dopuszczalne jest zawarcie
umowy cywilnoprawnej. Istotne s3 i wymagaja
kazdorazowo ustalenia takie okolicznosci,

jak: sposéb wykonywania pracy, zakres
podporzadkowania i samodzielnosci osoby jg
wykonujacej, osobisty charakter zobowigzania
tej osoby, odptatnosc i sposdb okreslenia
wynagrodzenia; zawarcie takiej umowy
bytoby dopuszczalne, jezeli osoba
prowadzaca zajecia:

¢ nie podlegataby podporzadkowaniu
pracowniczemu (nie bedzie podlegata
kierownictwu dyrektora szkoty,

w szczegoblnosci nie bedzie miata
obowigzku wykonywania polecen
dotyczacych sposobu, czasu i miejsca
prowadzenia zaje¢, a takze nie bedzie
podlegata sprawowanemu przez niego
nadzorowi)

¢ nie bedzie miata obowiazku osobistego
Swiadczenia pracy (np. w razie niemoznosci
przeprowadzenia zaje¢ bedzie mogta

we wiasnym zakresie zapewni¢ zastapienie
przez inng osobe);

| zatrudnianie na podstawie umowy
(\) cywilnoprawnej musi by¢ zgodne
A z wytycznymi, w szczegdlnosci

w kontekscie ograniczen w zakresie
zatrudniania w projektach na umowe
cywilnoprawng wtasnych pracownikéw
zatrudnionych poza projektem na podstawie
stosunku pracy, o ktérych mowa w
podrozdziale 4.5.2, pkt 2 Wytycznych;



zatrudnianie na podstawie umowy
( ¥ cywilno-prawnej moze oznaczac
koniecznos$¢ zastosowania trybu

konkurencyjnego, przewidzianego

w ustawie Prawo zamowien publicznych
lub Wytycznych, jezeli warto$¢ zamowienia
przekroczy kwote 14 tys. euro netto.

Dodatkowe warunki, od ktérych spetnienia
zalezy kwalifikowalnos$¢ ponoszonych

w zwigzku z zatrudnieniem nauczycieli
wydatkdéw, dotycza nauczycieli
zatrudnianych w szkotach i placéwkach
publicznych.

W oparciu o stanowisko Ministerstwa
Edukacji Narodowej, Instytucja Zarzadzajaca
przedstawita opinie, w ktérej wskazuje, ze:

w projektach finansowanych w ramach
= ] PO KL, nie jest mozliwe sfinansowanie
g ze srodkéw projektu wynagrodzenia

nauczycieli zatrudnionych, w ramach
stosunku pracy, wypfaconego na podstawie
art. 30 ust. 10 b Karty Nauczyciela tj. powyzej
wynagrodzenia Sredniego - nie jest zatem
mozliwe ze srodkéw projektu podwyzszenie
wynagrodzenia wynikajacego ze stosunku
pracy poza projektem;

| w projektach finansowanych w ramach
(‘ PO KL, w ramach ktérych beneficjent
N przeznacza srodki projektu

na finansowanie $redniego ustawowego
wynagrodzenia nauczycieli zatrudnionych

w szkotach i przedszkolach na podstawie
Karty Nauczyciela, zatrudnianie nauczycieli

w ramach stosunku pracy jest kwalifikowalne,
o ile wynagrodzenie wypfacane jest zgodnie
zart. 30 ust. 3 Karty Nauczyciela.

Osoby samozatrudnione

W przypadku, gdy beneficjentem

jest osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos¢
gospodarcza, moze sie pojawic sytuacja,

w ktérej osoba ta bedzie zaangazowana,
jako personel projektu. Méwimy wtedy

o samozatrudnieniu, gdyz wtedy osoba
prowadzaca dziatalnos$¢ gospodarcza

i realizujaca projekt petni jednoczesnie
funkcje np. koordynatora projektu.

W takiej sytuacji, nalezy pamieta¢, ze
zgodnie z Wytycznymi:

wysokos¢ wynagrodzenia personelu
=) ] samozatrudnionego wynika z wniosku
c, o dofinansowanie projektu, gdzie

w szczegbétowym budzecie projektu
wskazane jest wynagrodzenie miesieczne
lub w inny sposéb okre$lona zostata stawka
dla osoby samozatrudnionej; beneficjent
powinien mie¢ zatem swiadomos¢, ze kwota
jednostkowa wskazana we wniosku

o dofinansowanie w przypadku
samozatrudnienia bedzie tg kwoty, ktéra
bedzie podlegata rozliczeniu we wnioskach
o ptatnosc

| poniesienie wydatku
(‘) na wynagrodzenie osoby
\ samozatrudnionej potwierdzane

jest dokumentem ksiegowym, np. nota
obcigzeniowa

jezeli osoba ta wykonuje wiecej niz
(" jedno zadanie lub funkcje w projekcie,
. zobowiazana jest prowadzi¢ ewidencje

godzin oraz wykonywanych czynnosci w
ramach tych zadan lub funkcji; dokumenty te
moga podlegac kontroli przez Instytucje

Posredniczaca / Instytucje Wdrazajaca
(Instytucje Posredniczaca Il stopnia).

Jednoczes$nie ww. zasady dotycza réwniez
0s6b wspotpracujacych w rozumieniu
ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r.

o systemie ubezpieczen spotecznych, tj.
matzonka, dzieci wiasnych, dzieci drugiego
matzonka i dzieci przysposobionych,
rodzicow, macochy i ojczyma oraz oséb
przysposabiajacych, jezeli pozostajg z nimi
we wspdlnym gospodarstwie domowym

i wspotpracuja przy prowadzeniu
dziatalnosci gospodarcze;.

Regulacje przejsciowe dotyczace
zmiany wytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkow

w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki

W zwigzku z faktem, ze na podstawie
zapisow umow o dofinansowanie projektu
PO KL beneficjenci zobowigzani s

do stosowania aktualnej wersji Wytycznych,
wydatki ponoszone od dnia 1 stycznia 2011 .
muszg by¢ z nimi zgodne bez wzgledu

na to kiedy zostata zawarta umowa

o dofinansowanie. Wymaog okreslony
powyzej nie dotyczy kwestii zwigzanych

z katalogiem oraz wysokoscia ryczattéw
kosztéw posrednich, katalogiem

oraz limitem kosztéw zarzadzania

oraz z katalogiem kosztéw wykazywanych
w ramach cross-financingu.



W zwigzku z powyzszym, nowe Wytyczne
stosuje sie np. w zakresie zawierania nowych
umow w ramach zatrudniania personelu,
koniecznosci przeprowadzania procedury
rozeznania rynku przed dokonaniem zakupu
ustugi, braku mozliwosci kwalifikowania
nagrod jubileuszowych.

Umowy zawarte z personelem do dnia

31 grudnia 2010 r. realizowane po 1 stycznia
2011 r. sg wazne i moga by¢ wykonywane

W oparciu o zawarte w nich postanowienia.
Ponadto, zawarte do dnia 31 grudnia 2010 r.
umowy z personelem projektu realizowane
po 1 stycznia 2011 r. nie wymagaja
anektowania z uwagi na nowe regulacje
dotyczace zatrudniania personelu.

Nowe umowy, zawierane z personelem

od dnia 1 stycznia 2011 r. musza by¢ zgodne
ze wszystkimi uregulowaniami zawartymi

w nowych wytycznych.

Z wyjasnien Instytucji Zarzadzajacej wynika,
ze w sytuacji, gdy beneficjent zatrudnia

po 1 stycznia 2011 r. osobe jako personel
projektu PO KL i ta osoba ma zawarta
umowe od 2010 r. w ramach innego projektu
PO KL (umowa pierwsza), to powinien
zobowigzad te osobe w ramach nowo
zawieranej umowy po 1 stycznia 2011 r.
(umowy drugiej) do prowadzenia ewidencji
godzin i zadan, w ktére ta osoba jest
zaangazowana. Oznacza to, ze w celu
rozliczenia umowy zawartej w 2011 r.
(umowy drugiej) osoba bedzie zobowigzana
prowadzi¢ i udostepniac beneficjentowi
ewidencje w odniesieniu do wszystkich
zadan, w ktére jest zaangazowana

(w obu projektach), przez okres
obowiazywania drugiej umowy.

ROZLICZANIE WNIOSKOW
O PLATNOSC

Obowiazki beneficjenta w zakresie
sprawozdawczosci okresla umowa

o dofinansowanie projektu — beneficjent
zobowiazany jest do skfadania wnioskéw
o ptatnos¢ zgodnie zharmonogramem.

Whiosek o ptatnosc jest sktadany

w terminach okreslonych w umowie

o dofinansowanie projektu, nie rzadziej

niz raz na trzy miesigce. Standardowe
whioski o ptatnosc¢ sktadane sg w terminie
10 dni od zakonczenia danego okresu
rozliczeniowego, natomiast koncowy
whiosek o ptatnosc sktadany jest w terminie
30 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia
okresu realizacji projektu. W tym terminie
beneficjent powinien réwniez dokonac
zwrotu srodkéw pozostatych do rozliczenia
(zgodnie z tabelg 9 wniosku o ptatnosd).

W przypadku, gdy okres realizacji projektu
obejmuje wiecej niz jeden rok kalendarzowy,
beneficjent zobligowany jest do ztozenia
whiosku o pfatnos¢, rozliczajacego wydatki
poniesione w miesigcu grudniu, w terminie
10 dni roboczych od zakonczenia danego
roku.

Whiosek o ptatnos¢ powinien by¢
sporzadzony w aktualnej wersji Generatora
Whnioskéw Ptatniczych i ztozony do Instytucji
Wdrazajacej (Instytucji Posredniczacej II
Stopnia) w wersji papierowej i elektronicznej
(wniosek w formacie pdfi xml, a takze
zataczniki nr 12 w formacie xIs). Wszyscy
projektodawcy sa zobowigzani do sktadania
kazdorazowo, wraz z wnioskiem o ptatnos¢,
tabeli nr 7 z Zatacznika nr 2 w wersji



papierowej i elektronicznej, a w projektach
zaktadajacych wsparcie szkoleniowe dla
beneficjentéw ostatecznych, sktada sie petny
Zatacznik nr 2 oraz formularz Podsystemu
monitorowania Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Whiosek o ptatnos¢ petni m.in. funkcje
sprawozdania z postepdw realizacji projektu.
Przedstawiony we wniosku o ptatno$¢
postep rzeczowy i postep finansowy,
powinny ze soba korespondowac.
Potaczenie postepu rzeczowego

z finansowym pozwala na rzetelne
monitorowanie realizacji projektu

i stanowi przede wszystkim uzasadnienie

dla poniesionych wydatkow.

Whiosek o ptatnos$¢ w czesci sprawozdawczej

zawiera informacje dotyczace:

¢ postepu rzeczowo-finansowego realizacji
projektu wraz ze wskaznikami realizacji
projektu za dany okres rozliczeniowy oraz

W ujeciu narastajgcym, problemoéw

i trudnosci w realizacji projektu (wraz ze
wskazaniem podjetych srodkéw zaradczych),

¢ prognozy realizacji projektu do czasu
ztozenia kolejnego Wniosku o ptatnos¢,
w tym pfatnosci na kolejne okresy
rozliczeniowe, oraz zawiera informacje
dotyczace zgodnosci realizacji projektu
z zasadami polityk wspoélnotowych.

Dokumentowanie poniesionych
wydatkow

We whniosku o ptatnos¢ beneficjent wykazuje
wydatki poniesione w danym okresie

rozliczeniowym z otrzymanych
$rodkéw dofinansowania oraz w ramach
wktadu wtasnego. Niemniej jednak,

w uzasadnionych przypadkach,

w szczegdlnosci, gdy beneficjent
realizuje projekt zgodnie z zakladanym
harmonogramem i zmuszony jest
finansowac podejmowane dziatania

ze srodkéw wiasnych z uwagi

na nieotrzymanie kolejnych transz
dofinansowania na realizacje projektu,
we wniosku o ptatnos¢ moga by¢
wykazywane wydatki sfinansowane

z wiasnych srodkéw beneficjenta.

Kazdy beneficjent PO KL jest zobowigzany

- niezaleznie od formy rozliczenia

- do wykonywania zestawien na podstawie
faktycznie zaksiegowanych i zaptaconych
dokumentéw ksiegowych, a nie na podstawie
dokumentdéw pozostajgcych w postaci
roboczej (mozliwej do modyfikacji).
Zestawienie wykonane na podstawie danych
roboczych nie gwarantuje, bowiem,

Ze dane te sg ostatecznie i trwale ujete

w ksiegach rachunkowych.

W Zataczniku nr 1 do wniosku o ptatnos¢
mozna ujmowac jedynie wydatki faktycznie
poniesione. Zgodnie z ,Zasadami
finansowania PO KL" za wydatek faktycznie
poniesiony mozna uzna¢ wydatek
poniesiony w znaczeniu kasowym,
rozumiany jako rozchéd $rodkow
pienieznych z kasy lub rachunku
bankowego, powodujacy faktyczny przeptyw
srodkéw pienieznych od beneficjenta

lub partnera) do innego podmiotu.

Beneficjent nie ma obowigzku zalgczania
kserokopii dokumentéw potwierdzajacych

poniesienie wydatkéw. Dokumenty

te sg archiwizowane przez beneficjenta

i udostepniane w trakcie kontroli na miejscu
dokonywanej przez Instytucje Posredniczaca
lub Instytucje Wdrazajaca (Instytucje
Posredniczaca Il stopnia).

Dokumentami potwierdzajagcymi poniesione
wydatki sg w szczegdlnosci:

faktury lub inne dokumenty ksiegowe
= ] o rownowaznej wartosci dowodowe;j
C/|  wrazz dokumentami zaptaty

(w przypadku ptatnosci gotéwkowej
wystarczajgcym dowodem jest faktura lub
inny dokument ksiegowy o réwnowaznej
wartosci dowodowej z adnotacja,

np. ,zaptacono gotéwka” lub ,forma
pfatnosci - gotéwka”) lub z innymi
dokumentami potwierdzajacymi rozchéd
z kasy beneficjenta;

nastepujace dokumenty
(* poswiadczajace wysoko$¢ wktadu
" niepienieznego, amortyzacji,

wkiadu w postaci dodatkéw lub
wynagrodzen:

¢ w przypadku wktadu niepienieznego

— dokumenty uzupetniajgce o wartosci
dowodowej réwnowaznej fakturom

(bez uszczerbku dla przepiséw okreslonych
w rozporzadzeniach szczegétowych)

¢ w przypadku amortyzacji — tabele
amortyzacyjne srodkéw trwatych wraz

ze stosownymi dokumentami ksiegowymi
np. w postaci PK lub inne dokumenty
wskazujace na wysokos¢ odpisow
amortyzacyjnych (réwniez w przypadku
jednorazowego odpisu amortyzacyjnego)



¢ w przypadku wktadu w postaci dodatkow
lub wynagrodzen uczestnikéw projektu

- o$wiadczenie sktadane przez podmioty
wyptacajace dodatki lub wynagrodzenia
pozwalajace na identyfikacje
poszczegdlnych uczestnikdédw projektu oraz
wysokosci wktadu w odniesieniu do kazdego
znich.

Opisywanie dokumentéw
ksiegowych

Wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace
projektu (oryginaty) musza by¢ prawidtowo
opisane tak, aby widoczny byt zwigzek z
projektem. Opis dokumentu ksiegowego
powinien zawiera¢ co najmniej:

¢ numer umowy o dofinansowanie projektu

¢ informacje, ze projekt wspotfinansowany
jest z Europejskiego Funduszu Spotecznego
(nie oznacza to koniecznosci umieszczania w
opisie dokumentéw ksiegowych logotypéw)

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

¢ kwote kwalifikowalna lub w przypadku
gdy dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan
— kilka kwot w odniesieniu do kazdego
zadania.

Jednoczesnie kazdy dokument ksiegowy
powinien zawierac informacje o
poprawnosci merytorycznej i formalno-
rachunkowej a w przypadku gdy dokument
dotyczy:

¢ zaméwienia publicznego - réwniez
odniesienie do ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych, lub

¢ nabycia towaru/ustugi z zastosowaniem
zasady konkurencyjnosci - réwniez
odniesienie do zastosowania ww. trybu.

Dokumenty ksiegowe dotyczace wydatkéw
rozliczanych ryczattem (tj. koszty posrednie,
kwoty ryczattowe lub stawki jednostkowe)
nie s3 monitorowane i opisane zgodnie

z podanymi wyzej zasadami.

Najczesciej popetniane btedy we
whnioskach o ptatnos¢

4 W punkcie 2.10 wniosku o ptatnos¢
+Whnioskowana kwota” nalezy wpisywa¢
kwote zgodna z punktem 10 wniosku
(,Harmonogram pfatnosci na kolejne okresy
rozliczeniowe”, pierwszy wiersz kolumny
,Planowana kwota wnioskowana”).

4 W punkcie 5 wniosku ,Postep rzeczowy
realizacji projektu” w opisie poszczegdlnych
zadan realizowanych w projekcie nalezy podac
informacje na temat dziatani podjetych w
okresie rozliczeniowym na rzecz réwnosci

pici. Dotyczy to wszystkich projektéw, ktére
podlegaty ocenie wg punktéw standardu
minimum i nie zostaty uznane za wyjatek
od standardu minimum.

4 W punkcie 12 wniosku ,Informacja na
temat problemoéw / trudnosci zwigzanych
zrealizacja projektu” nalezy pamieta¢,

ze w przypadku wystgpienia probleméw

w realizacji projektu, niezbedne jest opisanie
w tym miejscu istoty problemoéw oraz
podjetych srodkéw naprawczych.

4 W Zalaczniku nr 1 do wniosku

o ptatnos¢ przy ujmowaniu wynagrodzen,
nalezy pamietac o wpisywaniu wszystkich
dat zaptaty poszczegdlnych sktadnikéw
wynagrodzenia (przewaznie wynagrodzenie
netto, skladki ZUS oraz podatek sa ptacone
w réznych terminach).

4 Przy wykazywaniu wynagrodzen na
podstawie list ptac nalezy pamietac,

iz catkowity koszt zatrudnienia

(zgodnie z lista ptac) musi by¢ zgodny

z kwotg wydatkéw kwalifikowanych
wykazanych w Zataczniku nr 1.

4 Przy wykazywaniu wynagrodzen

nalezy pamieta¢, zeby w kolumnach
~Kwota dokumentu brutto” oraz ,Kwota
dokumentu netto” wpisywac kwoty zgodne
z listami ptac (kwoty te musza by¢ tozsame)



POMOC PUBLICZNA

Pomoc publiczna to wszelka pomoc
przyznawana przez panstwo cztonkowskie
UE lub przy uzyciu zasobéw panstwowych
w jakiejkolwiek formie, ktéra zaktdca

lub grozi zaktéceniem konkurencji poprzez
sprzyjanie niektérym przedsiebiorstwom
lub produkcji niektérych towaréw,

jest niezgodna z rynkiem wewnetrznym

w zakresie, w jakim wptywa na wymiane
handlowa miedzy Paristwami
Cztonkowskimi'. We wnioskach

o dofinansowanie realizacji projektu
weryfikowane jest min. czy konkretne
wsparcie finansowe stanowi pomoc
publiczna oraz czy w konkretnym
przypadku wszystkie okreslone w ww.
przepisie przestanki zostaty spetnione.
Brak ktorejkolwiek z nich wyklucza istnienie
pomocy publiczne;j.

Przestanka 1:

gospodarczg, bez wzgledu na forme
organizacyjno-prawng oraz sposob
finansowania, np.: spo6tka prawa
handlowego, przedsiebiorstwo panstwowe,
osoba fizyczna, fundacje, stowarzyszenia,
zaktad budzetowy itp.

Przestanka 2:

Srodki publiczne

Srodki publiczne, o ktérych mowa w definicji
pomocy publicznej, moga bezposrednio
pochodzi¢ z budzetu Panstwa czy jednostek
samorzadu terytorialnego, jak i od innych
podmiotéw, ktérym powierzono
dysponowanie $rodkami publicznymi
(fundusze, banki, agencje).

Przestanka 3:

w rownym stopniu dla wszystkich
zainteresowanych podmiotéw

(wystepuje element uznaniowosci podmiotu
udzielajagcego wsparcia) i prowadzi

do naruszenia réwnowagi miedzy
przedsiebiorca otrzymujacym pomoc,

a jego konkurentami na tym samym rynku.

Przestanka 5:

Beneficjent pomocy publicznej

Beneficjentami pomocy publicznej

sg podmioty prowadzace dziatalnos¢
gospodarcza. Wedtug orzecznictwa
wspdlnotowego beda to wszelkie kategorie
podmiotow prowadzacych dziatalnos¢
gospodarczy, bez wzgledu na forme prawnga
i zrédta jej finansowania oraz bez wzgledu
na to, czy przepisy krajowe przyznaja
danemu podmiotowi status przedsiebiorcy.
Zasadnicze znaczenie odgrywa tu natomiast
rodzaj prowadzonej dziatalnosci.

Za dziatalnos¢ gospodarcza uznaje sie
oferowanie towaréw i ustug na rynku.
Beneficjentem pomocy moze by¢ zatem
kazdy podmiot prowadzacy dziatalnos¢

Korzys¢ ekonomiczna

Konkretne wsparcie finansowe mozemy
zakwalifikowac, jako pomoc publiczng
wytgcznie wtedy, gdy podmiot, ktory

je otrzymat uzyskat dzieki temu korzys¢
ekonomiczna (przywilej), jakiej nie uzyskatby,
gdyby pomoc nie zostata mu udzielona.
Chodzi tu takze o korzys¢ posredniy, ktérej
przedsiebiorca nie mégtby uzyskac w
normalnych warunkach rynkowych.

Przestanka 4:

T Art. 107 ust. 1 TFUE.

Selektywnos¢

Pomoc publiczna ma miejsce wéwczas,
gdy wskutek przysporzenia korzysci
ekonomicznej uprzywilejowany zostaje
konkretny przedsiebiorca lub produkcja
niektérych towaréw. Przestanka ta zachodzi
wtedy, gdy wsparcie nie jest dostepne

Grozba zakldcenia lub zakldcenie
konkurencji oraz wptyw na wymiane
handlowa miedzy Panstwami
Cztonkowskimi

Naruszenie konkurencji nalezy rozumiec
jako wzmocnienie pozycji finansowe;j
pewnych przedsiebiorstw w stosunku

do ich konkurentéw na danym rynku.
Zaktocenie konkurencji dotyczy nie tylko
aktualnie istniejgcej konkurencgji, ale réwniez
zaktocen w zakresie konkurencji potencjalnej
(np. dany srodek pomocowy bedzie
skutkowat istotnymi trudnosciami w wejsciu
na rynek przedsiebiorcéw, ktérzy dopiero
zechca w nim uczestniczyc).

W przypadku gdy projekt jest objety
regufami pomocy publicznej i/lub pomocy
de minimis, w kategorii wydatkéw w ramach
poszczegdlnych zadan nalezy zaznaczy¢ te
wydatki, ktére objete sg regutami pomocy
publicznej i pomocy de minimis (zaznaczenie
pola w kolumnie Pomoc publiczna/pomoc
de minimis). Wszystkie wydatki objete
regufami pomocy publicznej zostang
zliczone w wierszu Wydatki objete pomoca
publiczng i pomoc de minimis, pozostate
wydatki zliczone zostang do kategorii
wydatkéw objetych pomoca pozostata.



Beneficjent zobowigzany jest do
przedstawienia w ramach pola ,Metodologia
wyliczenia dofinansowania i wkfadu
prywatnego w ramach wydatkéw objetych
pomoca publiczng i pomoca de minimis”,
sposobu wyliczenia intensywnosci pomocy
oraz wymaganego wkfadu prywatnego

w odniesieniu do wszystkich wydatkéw
objetych pomoca publiczng, w zaleznosci
od typu pomocy oraz instytucji, na rzecz
ktérej pomoc zostanie udzielona, w tym
zwlaszcza informacji na temat:

¢ rodzaju planowanych do realizacji szkolen
(szkolenia ogdlne i specjalistyczne);

¢ liczby pracownikéw objetych wsparciem,
w tym pracownikéw znajdujacych sie

w szczegdlnie niekorzystnej sytuacji

(w rozumieniu art. 2 pkt 18 rozporzadzenia
Komisji (WE) nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia
2008 r. uznajacego niektore rodzaje pomocy
za zgodne ze wspélnym rynkiem

w zastosowaniu art. 87 i 88 Traktatu)

oraz pracownikéw niepetnosprawnych;

¢ liczby pracownikéw znajdujacych sie

w szczegdlnie niekorzystnej sytuacji,
pracownikéw znajdujgcych sie w bardzo
niekorzystnej sytuacji oraz pracownikéw
niepetnosprawnych zatrudnionych w ramach
subsydiowanego zatrudnienia;

¢ $redniej liczby pracownikéw
zatrudnionych u danego pracodawcy

w ciggu ostatnich 12 miesiecy
poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku
0 przyznanie pomocy — niezbednej

do wyliczenia wzrostu netto liczby
pracownikow.

W przypadku pomocy udzielanej jako pomoc de
minimis nalezy opisa¢ metodologie wyliczenia
wysokosci pomocy (z uwzglednieniem
wydatkdw objetych pomoca), zas w odniesieniu
do metodologii wyliczenia wktadu prywatnego
wpisac ,nie dotyczy”. W przypadku beneficjent
musi réwniez napisac, iz w ciggu ostatnich 3 lat
nie wykorzystat limitu 200 tys. euro

w zwigzku z czym jego projekt moze by¢
finansowany w 100 % w ramach pomocy

de minimis.

Szczegdtowe informacje na temat sposobu
wyliczania pomocy publicznej w ramach
projektu znajduja sie w ,Zasadach udzielania
pomocy publicznej w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki z 10 lutego 2011 r.”

W wierszu ,Wktad prywatny” beneficjent
powinien wskaza¢ kwote wkitadu wiasnego
sfinansowanego ze srodkéw prywatnych
wynikajaca z wyliczenia poziomu
intensywnosci pomocy publicznej w
odniesieniu do wydatkéw objetych pomoca
publiczna

Warto podkresli¢, ze pomoc publiczna

w ramach PO KL udzielana jest w ramach
wyltaczen blokowych oraz jako pomoc
de minimis i obejmuje:

¢ pomoc na subsydiowane zatrudnienie
¢ pomoc na szkolenia

¢ pomoc na $wiadczenie ustug doradczych
dla mikro, matych i srednich przedsiebiorstw

¢ pomoc na tymczasowe zatrudnienie
wysoko wykwalifikowanego personelu

¢ pomoc de minimis.

2 Zasady udzielania pomocy publicznej w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki..

Pomoc publiczna w ramach
Priorytetu VIPO KL":

Pomoc publiczna moze wystapic
w ramach nastepujacych typéw projektow
Priorytetu VI

Formy wsparcia:

Pomoc na subsydiowanie
~—~) zatrudnienia
c

Forma wsparcia: Subsydiowanie
zatrudnienia/prace interwencyjne
(Podziatanie 6.1.1 /Podziatanie 6.1.3)
doposazenie lub wyposazenie stanowiska
pracy dla skierowanego bezrobotnego

w ramach prac interwencyjnych
(Poddziatanie 6.1.3) dodatkowe koszty
zatrudnienia pracownikéw
niepetnosprawnych(Poddziatanie 6.1.1)

|
)
Forma wsparcia: Szkolenia dla kadr instytucji
rynku pracy dziatajacych na terenie regionu
(z wytaczeniem Publicznych Stuzb
Zatrudnienia) powigzane ze specyfika

zadan realizowanych przez te instytucje

na regionalnym rynku pracy

(Poddziatanie 6.1.1).

Pomoc na szkolenia

Pomoc na zakup ustug doradczych

(~' dla MSP

Forma wsparcia: Specjalistyczne doradztwo
dla kadr instytucji rynku pracy dziatajacych
na terenie regionu (z wylaczeniem
Publicznych Stuzb Zatrudnienia) powigzane
ze specyfikg zadan realizowanych przez



te instytucje na regionalnym rynku pracy
(Poddziatanie 6.1.1)

C

4

Pomoc de minimis

Formy wsparcia:

¢ doposazenie lub wyposazenie stanowiska
pracy dla skierowanego bezrobotnego

w ramach prac interwencyjnych
(Poddziatanie 6.1.3)

¢ dodatkowe koszty zatrudnienia
pracownikéw niepetnosprawnych
(Poddziatanie 6.1.1)

¢ przyznanie jednorazowych srodkéw

na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

w tym pomoc prawna, konsultacje

i doradztwo zwigzane z podjeciem
dziatalnosci gospodarczej

(Poddziatanie 6.1.3)

¢ przyznanie srodkéw finansowych

na rozwoj przedsiebiorczosci (w tym

w formie spoétdzielni lub spétdzielni
socjalnej) (Dziatanie 6.2)

¢ wsparcie pomostowe w okresie

do 6 lub do 12 miesiecy od dnia rozpoczecia
dziatalnosci gospodarczej (w tym finansowe
wsparcie pomostowe, szkolenia

oraz doradztwo) (Dziatanie 6.2)

¢ wydatki zwigzane z obstuga projektu
subsydiowanego zatrudnienia, w przypadku,
gdy projekt realizowany jest przez
projektodawce bedacego beneficjentem
pomocy lub na potrzeby danego
przedsiebiorstwa, albo przedsiebiorcéw
powigzanych z nim organizacyjnie,
kapitatowo lub gospodarczo

(Poddziatanie 6.1.1)

¢ subsydiowanie zatrudnienia pracownikéw
znajdujacych sie w szczegdlnie niekorzystnej

sytuacji oraz pracownikéw
niepetnosprawnych o ile nie wykorzystaty
one dopuszczalnego poziomu pomocy
de minimis okre$lonej w rozporzadzeniu
nr 1998/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r.

w sprawie stosowania art. 78 i 88 Traktatu
do pomocy de minimis (6.1.1, 6.1.3)

Pomoc publiczna w ramach
Priorytetu VII PO KL:

Pomoc publiczna moze wystgpi¢ w ramach
nastepujacych typdw projektow Priorytetu
VIl Pomoc na subsydiowanie zatrudnienia.

Formy wsparcia:

Subsydiowanie zatrudnienia osob
= ] zagrozonych wykluczeniem
O spotecznym (Poddziatanie 7.2.1)

| Pomoc na zakup ustug doradczych
)

Forma wsparcia:

¢ doradztwo indywidualne dla podmiotéw
ekonomii spotecznej, ktére obok
podstawowej dziatalnosci integracyjno-
zawodowej prowadza dziatalno$¢
gospodarcza na zasadach komercyjnych
(Poddziatanie 7.2.2)

¢ doradztwo indywidualne dla kadr oséb
prawnych wymienionych w art. 4 ust. 2
pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r.
o spotdzielniach socjalnych, o ile mozna je
zdefiniowac jako beneficjentéw pomocy
publicznej

Pomoc na szkolenia

-

1

Forma wsparcia:

¢ szkolenia (umozliwiajace uzyskanie wiedzy
i umiejetnosci potrzebnych do prowadzenia
dziatalnosci w sektorze ekonomii spotecznej)
dla pracownikéw podmiotéw ekonomii
spotecznej, ktére obok podstawowe;j
dziatalnosci integracyjno-zawodowej
prowadzg dziatalnos¢ gospodarcza na
zasadach komercyjnych (Poddziatanie 7.2.2)
¢ szkolenia dla kadr 0s6b prawnych
wymienionych w art. 4 ust. 2 pkt. 2 i 3 ustawy
z dnia 27 kwietnia 2006 r., o ile mozna je
zdefiniowac jako beneficjentéw pomocy
publicznej w rozumieniu rozdziatu 2
niniejszego podrecznika.

Pomoc de minimis

-

Formy wsparcia:

¢ wydatki zwigzane z obstuga projektu
subsydiowanego zatrudnienia, w przypadku,
gdy projekt realizowany jest przez
projektodawce bedacego beneficjentem
pomocy lub na potrzeby danego
przedsiebiorstwa, albo przedsiebiorcéw
powiazanych z nim organizacyjnie,
kapitatowo lub gospodarczo
(Poddziatanie 7.2.2)

¢ pokrycie kosztow ustug prawnych,
ksiegowych i marketingowych

dla podmiotéw ekonomii spotecznej,
ktére obok podstawowej dziatalnosci
integracyjno-zawodowej prowadza
dziatalnos$¢ gospodarcza na zasadach
komercyjnych (Poddziatanie 7.2.2)



¢ wydatki na szkolenia umozliwiajace
uzyskanie wiedzy i umiejetnosci potrzebnych
do prowadzenia dziatalnosci w sektorze
ekonomii spotecznej dla pracownikéw
podmiotow sektora ekonomii spotecznej,
ktore obok podstawowej dziatalnosci
integracyjno-zawodowej prowadzg
dziatalno$¢ gospodarcza na zasadach
komercyjnych (Poddziatanie 7.2.2),

o ile nie wykorzystaty one dopuszczalnego
poziomu pomocy de minimis okreslonej

w rozporzadzeniu nr 1998/2006 z dnia

15 grudnia 2006 r. w sprawie stosowania
art. 78 i 88.

Pomoc publiczna moze wystapi¢
w ramach nastepujacych typow
projektow Priorytetu VIII:

Pomoc na szkolenia
al

Forma wsparcia:

¢ ogdlne i specjalistyczne szkolenia oraz
doradztwo zwigzane ze szkoleniami dla kadr
zarzadzajacych i pracownikéw
przedsiebiorstw, m.in. w zakresie
zarzadzania, identyfikacji potrzeb w zakresie
kwalifikacji pracownikéw, organizacji pracy,
zarzadzania elastycznymi formami pracy,
wdrazania technologii produkcyjnych
przyjaznych srodowisku, wykorzystania

w prowadzonej dziatalnosci technologii
informacyjnych i komunikacyjnych
(Poddziatanie 8.1.1)

Szkolenia dla przedsiebiorcéw
wspomagajgce proces zmiany profilu
przedsiebiorstwa (Dziatanie 8.1.2)

¢ szkolenia dla pracownikow
przedsiebiorstw, ktorzy zostali wytypowani
do zwolnienia (realizowane w ramach
programow typu outplacement),

ktorzy bezposrednio po zakonczeniu
wsparcia nie zostang zwolnieni

przez pracodawce (pomimo takiego
wczesdniejszego zamiaru), lub w przypadku,
gdy zostang zwolnieni, zostang ponownie
zatrudnieni przed uptywem okresu

6 miesiecy od dnia rozwigzania stosunku
pracy (Poddziatanie 8.1.2)

¢ szkolenia dla pracodawcéw, bedacych
podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢
gospodarczy, z zakresu wdrazania
elastycznych form organizacji pracy
(Poddziatanie 8.1.3)

Beneficjent pomocy Przedsiebiorstwa

oraz inne podmioty prowadzace dziatalnos¢
gospodarcza bez wzgledu na posiadang
przez nie forme.

| Pomoc na zakup ustug
( doradczych dla malych i srednich
\ ) przedsiebiorstw (MSP)

Forma wsparcia:

¢ Doradztwo dla mikro-, matych i srednich
przedsiebiorstw, w szczeg6lnosci w zakresie
ekonomii, finansow, zarzadzania zasobami
ludzkimi z wytgczeniem doradztwa
Zwigzanego z procesami inwestycyjnymi
(Poddziatanie 8.1.1),

¢ Doradztwo dla przedsiebiorcow
wspomagajace proces zmiany profilu
przedsiebiorstwa (Poddziatanie 8.1.2)

¢ doradztwo dla pracodawcéw bedacych
podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢,

z zakresu wdrazania elastycznych form
organizacji pracy (Poddziatanie 8.1.3)

Pomoc na tymczasowe zatrudnienie
w MSP wysoko wykwalifikowanego
. personelu

Forma wsparcia:

¢ Tymczasowe zatrudnienie w MSP wysoko
wykwalifikowanego personelu (Poddziatanie
8.2.1)

W ramach priorytetu IX ustugi edukacyjne
Swiadczone przez podmioty publiczne

w ramach systemu oswiaty co do zasady

nie stanowig $wiadczenia ustug

w rozumieniu art. 50 TWE, a zatem pomoc udzielona
ze srodkéw publicznych podmiotom $wiadczacym
powyzsze ustugi nie stanowi pomocy publicznej

w rozumieniu art. 87 ust 1 TWE.

W przypadku pozaszkolnych form edukacji obejmujacych
m.in. dziatalnos¢ placowek ksztatcenia ustawicznego oraz
osrodkéw doskonalenia zawodowego, pomoc publiczna
moze wystapic, o ile w ramach udzielonego wparcia nie
jest mozliwe organizacyjne i finansowe rozdzielenie
dziatalnosci realizowanej nieodptatnie oraz na zasadach
komercyjnych.



Prawo zamowien publicznych,
zasada konkurencyjnosci
- bledy i uchybienia

Podczas przeprowadzanych kontroli
najczesciej stwierdzono uchybienia lub braki,
dotyczace m.in.

uchybienia dotyczace stosowania Ustawy prawo
zamowien publicznych (dotyczy beneficjentow
zobowigzanych do stosowania ww. ustawy):

Beneficjenci niewtasciwie stosuja ustawe
PZP, do zatrudniania personelu / ustug
zleconych / zakupéw powyzej 14 tys. euro
netto, nie stosuja trybéw okreslonych w PZP
badz btednie stosujg przedmiotowe tryby.

Najczestsze btedy to:

¢ niesumowanie takich samych rodzajowo
ustug/zlecen w ramach projektu w catym
okresie jego realizacji, przez co dochodzi
do dzielenia zamdwienia, mi.in. w celu
ominiecia ustawy

¢ zatrudnianie personelu zaangazowanego
w realizacje projektu na podstawie uméw
cywilno-prawnych bez przeprowadzenia
postepowania PZP (gdy taczna kwota
wynagrodzenia w catym okresie realizacji
projektu przekracza 14 tys. euro netto)

¢ zatrudnianie treneréw prowadzacych
zajecia/nauczycieli do realizacji
dodatkowych zaje¢ bez stosowania trybow
okreslonych w PZP (np. nie sumowanie
wynagrodzenia nauczycieli realizujgcych
zajecia z matematyki (zaje¢ rodzajowo takich

samych w zatozonych w projekcie

np. szkolenia komputerowe) podczas catego
okresu realizacji projektu, podobna sytuacja
ma miejsce z innymi zajeciami/szkoleniami,

¢ beneficjenci nie sumuja zaje¢/ustug,
ktére jest wstanie
przeprowadzié/zrealizowad/dostarczy¢
jeden potencjalny wykonawca

¢ zatrudnianie personelu zaangazowanego
w realizacje projektu/treneréw/nauczycieli
na podstawie trybu ,wolna reka”

¢ nie zachowanie formy pisemnej podczas
przeprowadzanego postepowania

¢ brak oswiadczen/drukéw o zachowaniu
bezstronnosci ze strony zamawiajgcego
(cztonkdéw komisji przetargowej)

¢ brak o$wiadczen/drukéw informujacych
o spetnieniu warunkéw dopuszczajacych
do udziatu w postepowaniu ze strony
potencjalnych wykonawcow

¢ nie udzielanie odpowiedzi na zadane
pytania przez potencjalnych wykonawcéw

¢ brak modyfikacji SIWZ w przypadku
wystapienia okolicznosci majacych wptyw
na zakres zamawianej ustugi, termin
wykonania itp.

¢ nie przedtuzanie terminu na ztozenie
oferty w przypadku zadania przez
potencjalnych wykonawcow pytan

i modyfikacji SIWZ

¢ zawarcie uméw niezgodnych z wzorem
umowy zatgczonym do SIWZ

¢ nie zamieszczenie ogloszenia o wszczeciu
postepowania w siedzibie
zamawiajacego/na stronie internetowej
Zamawiajacego

¢ nie zamieszczenie ogtoszenia o wszczeciu
postepowania w BZP i Dzienniku KE (jesli jest
taki wymag)

¢ nie zamieszczenie ogloszenia o zawarciu
umowy z wykonawcg w BZP i Dzienniku KE
(jesli jest taki wymog).

uchybienia dotyczace stosowania
Zasady konkurencyjnosci

¢ beneficjenci niewfasciwie stosujg
Zasade konkurencyjnosci, do ustug
zleconych/zakupéw powyzej 14 tys. euro
netto,

¢ beneficjenci nie sumuja takich samych
rodzajowo ustug/zlecen w ramach projektu
w catym okresie jego realizacji, przez

co dochodzi do dzielenia zamowienia,

m.in. w celu niezastosowania do wytonienia
wykonawcy zasady konkurencyjnosci,

¢ zatrudnianie personelu zaangazowanego
w realizacje projektu na podstawie uméw
cywilno-prawnych bez przeprowadzenia
postepowania zwigzanego z zasadg
konkurencyjnosci (gdy tagczna kwota
wynagrodzenia w catym okresie realizacji
projektu przekracza 14 tys. euro netto),

¢ zatrudnianie treneréw prowadzacych
zajecia/nauczycieli/lektoréw do realizacji
dodatkowych zaje¢ bez zastosowania zasady
konkurencyjnosci (np. nie sumowanie



wynagrodzenia treneréw/nauczycieli
realizujgcych takie same rodzajowo zajecie
(np. zajecia z jezyka angielskiego, szkolenia
komputerowe itp.) podczas catego okresu
realizacji projektu, podobna sytuacja ma
miejsce z innymi zajeciami/szkoleniami,

4 beneficjenci nie sumuja
zajec/szkolen/ustug, ktére jest w stanie
przeprowadzi¢/zrealizowaé/dostarczy¢
jeden potencjalny wykonawca,

¢ niezachowanie formy pisemnej
podczas przeprowadzanego postepowania
zwigzanego z zasada konkurencyjnosci,

¢ brak dokumentacji potwierdzajacej
wystfanie /przekazanie zapytania ofertowego
do trzech potencjalnych wykonawcéw,

¢ niezamieszczenie zapytania ofertowego
w siedzibie/na stronie internetowe;j
zamawiajacego,

¢ zawarcie umowy z wykonawca,

ktéry nie byt najbardziej konkurencyjny
sposrdd tych, ktdrzy ztozyli swoje oferty

na skierowane do nich zapytania ofertowe.

rozbieznosci pomiedzy wnioskiem
o ptatnos¢ a oryginatami
dokumentéw ksiegowych,

brak lub niepetne opisy
dokumentéw ksiegowych

niedoktadne stosowanie sie
Ostatecznych Odbiorcéw
do Wytycznych w zakresie
informacji i promogji

brak potwierdzenia ze strony
uczestnikéw otrzymania niektérych
form wsparcia, np. cateringu,
materiatow szkoleniowych

dotyczace niewtasciwego
przeprowadzania zaje¢/szkolen
organizowanych w ramach
projektow

nieosiggania wskaznikéw
dotyczacych rezultatéw twardych,
braku metodologii wyliczania
kosztéw posrednich

beneficjenci zawyzaja koszty
zakupionych towaréw/ustug

“* uchybienia dotyczace
przetwarzania danych
osobowych, brak Polityki
bezpieczenstwa, brak Instrukgji
zarzadzania systemem
informatycznym

% btednego sporzadzania
Metodologii wyliczenia kosztéw
posrednich rozliczanych
ryczattem

» rozliczanie w ramach kosztéw
posrednich wydatkéw spoza
katalogu kosztéw posrednich
okreslonych w ,Zasadach
finansowania PO KL”

“*  btedne rozumienie definicji
cross-finansingu i niewtasciwe
klasyfikujg sprzet zakupiony
w ramach cross-financingu

% btedne rozliczanie sie miedzy
liderem i partnerem projektu

< bfednie przeprowadzona
rekrutacja uczestnikow

w stosunku do cen rynkowych projektu.
UNIA EUROPEJSKA R

KAPITAL LUDZKI Mazowsze. o
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY e

serce Polski

Cztowiek - najlepsza inwestycja!

PUBLIKACJA WSPOLFINANSOWANA PRZEZ UNIE EUROPEJSKA ZE SRODKOW EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO
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