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1. Podstawy prawne

1.1. Regulacje wspolnotowe:

— rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace przepisy
ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spodjnosci i uchylajace rozporzadzenie (WE)
nr 1260/1999 (Dz. U. UE z dnia 31 lipca 2006 r., L 210/25);

— rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajace zasady
wdrazania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r.
ustanawiajacego przepisy ogoélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci
1 uchylajacego rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. UE z dnia 27 grudnia 2006 r.,
L 371/1);

— rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1081/2006 z dnia 5 lipca 2006 r.
w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i1 uchylajace rozporzadzenie (WE)
nr 1784/ 1999 (Dz. U. UE z dnia 31 lipca 2006 r., L 210/12);

1.2. Regulacje krajowe:

— Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. Nr 227,
poz. 1658 z pdzn. zm.);

— Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz.
2104 z pdzn. zm.), ze szczegdlnym uwzglednieniem aktéw wykonawczych do ww. ustawy:

— Rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 7 wrze$nia 2007 r. w sprawie
wydatkéw zwiazanych z realizacja programéw operacyjnych (Dz. U. z 2007 r. Nr 175, poz.
1232).

— Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 czerwca 2007 r. w sprawie decyzji dotyczacych
zapewnienia finansowania z budzetu panstwa projektow finansowanych z udziatem
srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacych zwrotowi
srodkdw z pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) (Dz. U. z 2007 r. Nr 109, poz. 748).ustawa
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr
96, poz. 873 z p6zn. zm);

— Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych (Dz.U.04 19.177
z pézn. zm.);

— Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 7 wrzes$nia 2007 r. w sprawie
wydatkow zwiazanych z realizacja programow operacyjnych (Dz. U. Nr 175, poz. 1232);

— Program Operacyjny Kapitat Ludzki (PO KL), zaakceptowany przez Rade Ministrow
w dniu 7 wrzesnia 2007 r. 1 Komisje Europejska w dniu 28 wrzesnia 2007 r.;

— Szczegotowy opis priorytetdw Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki wydany przez
Ministra Rozwoju Regionalnego;

— System Realizacji Programu Operacyjnego Kapital Ludzki 2007-2013;

— Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 20 lutego 2008 r. w zakresie
kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki;

— Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 16 sierpnia 2007 r. w zakresie procedury
odwotawczej dla wszystkich programéw operacyjnych.

Wszystkie obowiazujace wersje ww. dokumentow 1 aktow prawnych dostgpne sa na stronach
www.funduszestrukturalne.gov.pl, www.efs.gov.pl. lub www.mswia.gov.pl
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2. Informacje ogolne

2.1 Kto organizuje konkurs

Instytucja Ogtaszajaca Konkurs (IOK) i przyjmujaca wnioski o dofinansowanie projektow jest
Departament Administracji Publicznej w Ministerstwie Spraw Wewngtrznych 1 Administracji,
ktéry petni funkcje Instytucji Posredniczacej Il stopnia dla Dziatania 5.2 Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki 2007-2013.

2.2 Ogolne zasady konkursu
Numer konkursu: 3/POKL/5.2.1/2008

Tytut konkursu: Wdrazanie usprawnien zarzadczych w administracji samorzadowej

Konkurs ma charakter otwarty. Nabor wnioskow o dofinansowanie realizacji projektu bedzie
prowadzony w trybie ciaglym od dnia ogloszenia konkursu do wyczerpania limitu srodkéw. Na
stronie internetowej Instytucji Posredniczacej II stopnia zostanie zamieszczona informacja o
wyczerpaniu limitu §rodkéw 1 zakonczeniu konkursu w terminie 5 dni przed planowana data
zamknig¢cia konkursu wraz z uzasadnieniem.

Raz w miesigcu na stronie internetowej Instytucji Posredniczacej Il stopnia bgdzie zamieszczana
informacja przypominajaca o trwaniu naboru projektéw oraz o stanie wykorzystania alokacji
przeznaczonej na konkurs.

Posiedzenia Komisji Oceny Projektow beda odbywaty si¢ w zaleznosci od ilosci wnioskow, ktore
wplyna na konkurs. Minimalna ilo§¢ wnioskow ocenianych przez KOP na jednym posiedzeniu -
10. Pierwsze posiedzenie KOP planowane jest na dzien 25 sierpnia 2008 r.

Projekty finansowane beda ze srodkéw Unii Europejskiej (Europejskiego Funduszu Spotecznego)
oraz Srodkow krajowych w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytetu V ,, Dobre
rzqdzenie”, Dzialania 5.2. ,, Wzmocnienie potencjatu administracji samorzqdowej”, Poddziatania
5.2.1. ,,Modernizacja zarzqdzania w administracji samorzqdowej .

Alokacja ogotem na konkurs: 50 000 000 zt
w tym wsparcie finansowe EFS: 42 500 000 zt
w tym wsparcie finansowe krajowe: 7 500 000 zk

Powyzsza alokacja obejmuje rezerwg finansowa w wysokosci 5% warto$ci  konkursu
z przeznaczeniem na ewentualne odwotania Wnioskodawcow oraz ewentualne zwigkszenie
wartos$ci projektow w wyniku negocjacji.

Wartos¢ srodkow do wyptaty w roku 2008: 2500 000 zk
Minimalna warto$¢ projektu wynosi: 900 000 z1
Maksymalna warto$¢ projektu wynosi: 9 000 000 zt

Projektodawca zobowiazany jest obja¢ projektem minimum 10 urzedéw jednostek samorzadu
terytorialnego.

Wktad wlasny beneficjenta (Wnioskodawcy) jest wymagany 1 powinien wynosi¢ co najmniej 2,5%
warto$ci  kosztéw kwalifikowalnych kazdego projektu. Szczegodtowe informacje odnos$nie zasad
1 metodologii obliczania wktadu wtasnego — patrz punkt 4.14 niniejszej dokumentacji.
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Srodki na realizacje projektu beda wyptacane jako dotacja rozwojowa w formie zaliczki. Srodki
dotacji rozwojowej beda przekazywane na wyodrgbniony rachunek bankowy, specjalnie
utworzony dla danego projektu, wskazany w umowie o dofinansowanie projektu.

2.3 Przedmiot konkursu

Przedmiotem konkursu jest wybor projektéw do dofinansowania, obejmujacych wdrazanie
usprawnien zarzadczych w urzedach gmin, starostwach powiatowych, urzedach marszatkowskich
na poziomie calej organizacji badz w wybranych aspektach jej funkcjonowania.

Wsparcie moze by¢ realizowane poprzez szkolenia, doradztwo, analizy, ekspertyzy, ewaluacje oraz
rozw0j systemow informatycznych (w ramach limitu cross-financingu) majace na celu:

e wdrozenie usprawnien w zakresie:
- komunikacji wewngtrznej,
- elektronicznego obiegu dokumentow,
- metod mierzenia satysfakcji klientow i pracownikow urzedu,
- zarzadzania ryzykiem,
- planowania strategicznego,
- zarzadzania zasobami ludzkimi,
- zarzadzania projektowego,
- budzetu zadaniowego i planowania finansowego,
- obstugi klientow,
- konsultacji spotecznych i wspodtpracy z organizacjami pozarzadowymi,
- zlecania zadan publicznych.
e wdrozenie systemu zarzadzania jako$cia (np. norma ISO),
e wdrozenie systemu oceny poziomu funkcjonowania i rozwoju urzedow (np. Powszechny
Model Samooceny CAF, Program Rozwoju Instytucjonalnego),
e oraz inne dziatania majace na celu wdrozenie usprawnien zarzadczych w urzedach
administracji samorzadowe;.

Formy wsparcia powinny by¢ uzasadnione celem projektu.

Na konkurs powinny by¢ skladane projekty, ktorych podstawowym celem jest poprawa
funkcjonowania urzedow jednostek samorzadu terytorialnego poprzez wdrozenie usprawnien
zarzadczych.

Majac na uwadze wyznaczenie linii demarkacyjnej wsparcia pomigdzy Priorytetem V PO KL
a pomoca techniczng realizowana w ramach Regionalnych Programow Operacyjnych, Priorytetu X
PO KL i Programu Operacyjnego Rozw¢j Polski Wschodniej, szkolenia skierowane wylgcznie do
pracownikow komorek organizacyjnych instytucji systemu wdrazania NSRO 2007-2013 (Instytucji
Zarzadzajacych, Instytucji Posredniczacych i Instytucji Posredniczacych drugiego stopnia) nie sg
kwalifikowalne w ramach tego typu projektu.
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3. Zasady udzielania dofinansowania

3.1 Kto moze ubiegac si¢ o dofinansowanie

O dofinansowanie projektu moga ubiegaé si¢ wszystkie podmioty, ktore jednoczesnie spelniaja
ogo6lne kryteria formalne, szczegdtowe kryteria dostgpu oraz ogolne kryteria horyzontalne
1 merytoryczne, okre§lone w punkcie 7 niniejszej dokumentacji.

W zwiazku z powyzszym o dofinansowanie w ramach konkursu nr 3/POKL/5.2.1/2008 moga
ubiegac sig:
— jednostki samorzadu terytorialnego,
— zwiazki 1 stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego,
— instytucje szkoleniowe lub §wiadczace ustugi doradcze (decyduje kryterium klasyfikacji
PKD/EKD lub KRS),
— organizacje pozarzadowe w rozumieniu art. 3 ust 2 i 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie (Dz. U. z 2003 r. Nr. 96, poz. 873
Z pozn. zm.)
— szkoly wyzsze i ich organy zatozycielskie,
— jednostki naukowe (w rozumieniu SzOP PO KL, patrz str. 317).

O dofinansowanie nie moga ubiegaé si¢ podmioty podlegajace wykluczeniu z ubiegania si¢
o dofinansowanie na podstawie art. 211 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
tj. podmioty, ktére w ciagu 3 ostatnich lat dopuscily si¢ wykorzystania srodkéw publicznych
niezgodnie z przeznaczeniem, wykorzystania z naruszeniem wiasciwych procedur, pobrania ich
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.

3.2 Partnerstwo

Kazdy projekt moze by¢ realizowany w partnerstwie. Na etapie sktadania wniosku, Wnioskodawce
1 jego partnerOw musi wigza¢ list intencyjny jednoznacznie okre$lajacy reguly przysziego
partnerstwa. List intencyjny nie jest wymagany jako zalacznik do wniosku.

Przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu projektu wnioskodawca przedklada umowg
partnerstwa, ktéra jednoznacznie wskazujaca wiodaca rolg jednego podmiotu, reprezentujacego
partnerstwo (lidera projektu), odpowiedzialnego za calo$¢ projektu i jego rozliczanie wobec
Instytucji Posredniczacej II stopnia.
Umowa partnerska bedzie stanowita zatacznik do umowy o dofinansowanie projektu i powinna
zawieraC co najmniej:

— cel partnerstwa,

— obowiazki partnera wiodacego (lidera projektu — beneficjenta),

— zadania 1 obowiazki partneréw w zwiazku z realizacja projektu,

— plan finansowy w podziale na partneréw oraz zasady zarzadzania finansowego,

— zasady komunikacji i przeptywu informacji w partnerstwie,

— zasady podejmowania decyzji w partnerstwie,

— sposOb monitorowania i kontroli projektu.

Umowa partnerska moze ponadto okresla¢ wkiad wlasny partnera bedacego jednostka samorzadu
terytorialnego.

W przypadku projektow sktadanych w ramach PO KL nie ma ograniczen co do typéw podmiotow,
z ktorymi mozna wspotpracowac przy realizacji projektu, jednak ostatecznie za realizacje projektu
odpowiedzialny jest lider partnerstwa (Wnioskodawca), ktérego podstawowe funkcje wobec 1P2,

Konkurs nr 3/POKL/5.2.1/2008, wersja z dnia 30 czerwca 2008 r. 6



takie jak np. rozliczanie projektu, obowiazki w zakresie sprawozdawczosci, czy kontroli nie moga
by¢ realizowane przez partnera.

Zastosowana procedura wyboru partnerow powinna by¢ jawna, przejrzysta oraz oparta na
przestankach merytorycznych.

W przypadku, gdy przekazywanie $rodkdéw finansowych w ramach partnerstwa nie jest
dokonywane w zamian za okreslone §wiadczenie drugiej strony w postaci dostaw, ustug lub robot
budowlanych, ale stanowi refundacje kosztow zwiazanych =z realizacja okre$lonych
w umowie partnerskiej zadan, wowczas nie zachodzi konieczno§¢ wyboru partnera w trybie
zamowien publicznych.

3.3 Oczekiwane rezultaty

Ubiegajacy si¢ o dofinansowanie zobowiazany jest przedstawi¢ we wniosku o dofinansowanie
projektu przewidywane twarde i migkkie rezultaty realizacji projektu.

Rezultaty twarde to jasno definiowalne, policzalne rezultaty, ktore osiagane sa dzigki uczestnictwu
w projekcie, np.: liczba Jednostek Samorzadu Terytorialnego ktére wdrozyty usprawnienia
zarzadcze, lub zostaly objgte wsparciem w zakresie poprawy standardéw zarzadzania.

Rezultaty migkkie dotycza postaw, umiejetnosci i innych cech, ktorych istnienie stwierdzone moze
by¢ jedynie w drodze specyficznych badan czy obserwacji. Mozna do nich zaliczy¢ np.
podniesienie umiejetnosci kadr urzedow jednostek samorzadu terytorialnego itp.

Szczegotowe informacje na temat sposobu okreslania wskaznikow rezultatow projektu zawiera
Instrukcja do wniosku o dofinansowanie stanowiaca zatacznik nr 1 do dokumentacji konkursowe;.

3.4 Do kogo moga by¢ skierowane dzialania

Grupg docelowa projektow sktadanych w odpowiedzi na przedmiotowy konkurs stanowi¢ moga
wylacznie:

— urzedy gmin,

— starostwa powiatowe,

— urzedy marszatkowskie.

4. Zasady kwalifikowalnosci wydatkow

Co do zasady, wydatki w ramach PO KL sa kwalifikowalne, o ile:

— saniezbedne dla realizacji projektu, a wigc maja bezposredni zwiazek z celami projektu;

— saefektywne tj. spetniaja wymogi efektywnego zarzadzania finansami (relacja naktad / rezultat);

— zostaly faktycznie poniesione;

— sg udokumentowane;

— zostaly przewidziane w zatwierdzonym budzecie projektu zgodnie z zasadami w zakresie
konstruowania budzetu w ramach PO KL;

— sa zgodne ze szczegdtowymi zasadami okreSlonymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowania
wydatkow w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, tj: nie zostaly wymienione
w katalogu wydatkow niekwalifikowalnych z EFS, zostaly poniesione zgodnie z zasadami
okreslonymi w ww. wytycznych, sa zgodne z odrgbnymi przepisami prawa krajowego
1 wspolnotowego.
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Uwagal

W ramach PO KL niedozwolone jest podwojne finansowanie wydatku tzn. zrefundowanie
catkowite lub czesciowe danego wydatku dwa razy ze srodkéw publicznych - wspdlnotowych lub
krajowych.

4.1 Podstawowe zasady konstruowania budzetu

W ramach PO KL Wnioskodawca przedstawia zaktadane koszty projektu we wniosku
o dofinansowanie projektu w formie budzetu zadaniowego. Dodatkowo wykazuje
w zalaczniku do wniosku o dofinansowanie szczegoétowy budzet ze wskazaniem kosztow
jednostkowych, ktory stanowi podstawe do oceny kwalifikowalnos$ci wydatkow projektu na etapie
weryfikacji wniosku o dofinansowanie projektu.

W ramach budzetu zadaniowego Wnioskodawca dokonuje podziatu kosztow na:
— Kkoszty bezposrednie (tj. koszty kwalifikowalne poszczegdlnych zadan realizowanych
przez beneficjenta w ramach projektu, ktore sa bezposrednio zwiazane z tymi zadaniami);
— koszty posrednie (tj. koszty zwiazane z obstuga techniczna projektu, ktorych nie mozna
bezposrednio przyporzadkowa¢ do konkretnego zadania realizowanego w ramach
projektu).

4.2 Przyklady kosztéw bezposrednich

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

W zadaniu tym moga by¢ uwzgledniane w szczeg6lnosci koszty wynagrodzenia koordynatora/
kierownika projektu lub innej osoby majacej za zadanie koordynowanie lub zarzadzanie projektem,
koszty wynagrodzenia innego personelu bezposrednio zaangazowanego w realizacje projektu
(np. specjalista ds. zaméwien publicznych, pracownik ds. obstugi finansowe;j projektu, pracownik
ds. monitorowania projektu, itp.), koszty zwiazane z otworzeniem i prowadzeniem rachunku
bankowego, ustanowieniem zabezpieczen prawidtowej realizacji umowy, koszty zwiazane
z zakupem lub amortyzacja sprzg¢tu niezbednego do zarzadzania projektem i inne koszty
bezposrednio zwigzane z koordynacja i1 zarzadzaniem projektem.

Innym zadaniem, ktére réwniez moze czgsto wystgpowaé w projektach w zwiazku
z natozeniem na Wnioskodawce obowiazkéw w zakresie informacji i promocji to ,,promocja
projektu”. W ramach tego zadania wyszczeg6lnia si¢ koszty zwiazane z promocja projektu,
w zalezno$ci od rodzaju dzialan promocyjnych, ktore Wnioskodawca zamierza realizowac
w ramach projektu np. koszty zakupu materiatbw promocyjnych i informacyjnych, koszty
opracowania 1 utrzymywania strony internetowej, koszty ogloszen prasowych, koszty
wynagrodzenia pracownika odpowiedzialnego za promocje projektu (o ile zaistnieje taka
potrzeba), itp.

Przyktadowy katalog zadan w ramach projektow:

— zarzadzanie projektem (w tym m.n. wydatki dotyczace  wynagrodzenia
koordynatora/kierownika projektu lub innej osoby majacej za zadanie koordynowanie lub
zarzadzanie projektem oraz innego personelu bezposrednio zaangazowanego w realizacje
projektu, koszty zwiazane z otworzeniem 1 prowadzeniem rachunku bankowego,
przelewami bankowymi, ustanowieniem zabezpieczen, optatami notarialnymi itp.);

— promocja projektu;

— szkolenia;

— organizacja kampanii informacyjno-promocyjnych;

— rozwoj systemow informatycznych;
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— ekspertyzy;

— analizy;

— badania;

— przygotowanie publikacji;
— ewaluacja.

Dla kazdego zadania wskazywany jest limit kosztow, ktore zostana poniesione na jego realizacjg.

W ramach kazdego zadania, Wnioskodawca wyszczego6lnia koszty personelu zwiazane z realizacja
danego zadania, tj. koszty wynagrodzenia w szczego6lnosci osob zatrudnionych na podstawie
umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej, oséb samozatrudnionych (tj. oséb fizycznych
prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza niezatrudniajacych pracownikow) oraz oso6b §wiadczacych
ustugi w formie wolontariatu.

Kwoty wykazywane w budzecie zadaniowym zawartym w czg$ci IV wzoru wniosku
o dofinansowanie realizacji projektu powinny wynikaé¢ ze szczegdtowego budzetu zawartego
w zataczniku do wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.

Budzet szczegotowy wskazuje poszczegdlne koszty jednostkowe zwiazane z realizacja
odpowiednich zadan i jest podstawa do oceny kwalifikowalno$ci wydatkow projektu na etapie
weryfikacji wniosku o dofinansowanie projektu. Stopien uszczegdétowienia budzetu powinien
doktadnie okresla¢ planowane wydatki w ramach zadan.

Dodatkowo, IOK moze negocjowa¢ z Wnioskodawca stopien doprecyzowania szczegdtowego
budzetu projektu.

Jednoczesnie w przypadku gdy beneficjent zaktada zlecanie pewnych ustug w ramach projektu,
powinien zawrze¢ odpowiednie zapisy we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.
W przeciwnym razie, wydatki poniesione na realizacj¢ zleconych ustug przez wykonawce moga
zosta¢ uznane za niekwalifikowalne na etapie rozliczania projektu.

Uwagal!
Przyktad budzetu zadaniowego stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej dokumentac;ji.

4.3 Koszty posrednie

Koszty posrednie stanowia koszty zwiazane z obsluga techniczna projektu, ktérych nie mozna
bezposrednio przyporzadkowa¢ do konkretnego zadania. Katalog kosztéw posrednich jest
zamknigty, w zwiazku z czym koszty posrednie moga obejmowac wylacznie nastgpujace koszty
administracyjne zwiazane z obstuga techniczng projektu:

— koszty zarzadu (tj. koszty wynagrodzenia os6b uprawnionych do reprezentowania
jednostki, ktorych zakresy czynno$ci nie sa przypisane wylacznie do projektu
np. kierownik jednostki);

— koszty personelu obstugowego (tj. koszty wynagrodzenia osob, ktore nie sa przypisane
bezposrednio do projektu, zajmujace si¢ biezaca obsluga jednostki jako podmiotu
gospodarczego, dla ktorych realizacja projektu powoduje wzrost nakladow pracy
w zwiazku ze wzrostem liczby operacji gospodarczych dokonywanych przez jednostke
np. obstugi kadrowej, administracyjnej, sekretariatu i kancelarii);

— koszty obstugi ksiggowej (tj. koszty wynagrodzenia gldéwnego ksiggowego lub innych oséb
ksiggujacych wydatki; w przypadku zlecania prowadzenia obstugi ksiggowej biuru
rachunkowemu koszty ustugi);

— oplaty za najem powierzchni biurowych lub czynsz;

— oplaty administracyjne za energig elektryczna, cieplna, gazowa, wodg, optaty przesylowe,
odprowadzanie Sciekow itp.;
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— amortyzacja srodkow trwatych (np. budynku);

— ustugi pocztowe, telefoniczne, telegraficzne, teleksowe, internetowe, kurierskie;

— ustugi kserograficzne;

— koszty materiatow biurowych 1 artykutow pi§mienniczych (np. dtugopiséw, papieru, teczek,
tonera do drukarek, dyskietek, ptyt CD), nie zwiazanych bezposrednio z realizacja zadan
w projekcie;

— koszty ubezpieczen majatkowych;

— koszty ochrony;

— sprzatanie pomieszczen (w tym $rodki do utrzymania czystosci pomieszczen, itp.).

W ramach kosztéw posrednich nie sa wykazywane zadne wydatki objgte cross-financingiem
w projekcie, bowiem wydatki w ramach cross-financingu moga dotyczy¢ wylacznie konkretnych
zadan w ramach projektu, a wigc sa wykazywane jako wydatki bezpos$rednie.

Ponadto, wskazane w projekcie pozycje kosztow posrednich nie moga by¢ ponoszone w ramach
wydatkéw bezposrednich, poniewaz oznacza to podwojne wykazywanie kosztow w budzecie.
Zatem, np. koszty zarzadu i koszty personelu obstugowego nie beda mogly zosta¢ wykazane
w ramach kosztéw bezposrednich.

Bez wzgledu na formeg rozliczania kosztow posrednich (ryczattem lub dokumentujac poniesione
wydatki) wnioskodawca ma obowigzek przedstawienia w zalaczniku do wniosku o
dofinansowanie realizacji projektu (w tabeli pod szczegdétowym budzetem projektu) uzasadnienia
dla wykazanej we wniosku o dofinansowanie wartosci kosztow posrednich, ktore zamierza w
projekcie rozliczy¢.

Uzasadnienie powinno wskazywaé¢ metodologig, zgodnie z ktdra beneficjent wyliczyl wartos¢
kosztéw posrednich. Metodologia powinna by¢ przygotowana w odniesieniu do kazdej kategorii
kosztéw posrednich, ktora beneficjent uwzglednit w budzecie projektu (szczegdtowa lista kategorii
kosztéw posrednich zawarta jest w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach PO
KL).

Metodologia wyliczania kosztow posrednich podlega weryfikacji na etapie oceny wniosku
o dofinansowanie realizacji projektu i moze - po ocenie merytorycznej na etapie zatwierdzania
wniosku o dofinansowanie - podlega¢ negocjacjom pomigdzy beneficjentem a IOK.

Uwagal
Przyktad metodologii wyliczania kosztéw posrednich stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej
dokumentacji.

Koszty posrednie moga by¢ rozliczane na dwa sposoby:
— ryczattem,
— na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkéw (tj. bez stawki ryczattowej, z pelnym
udokumentowaniem wydatkow).

W przypadku gdy Wnioskodawca zdecyduje o rozliczaniu kosztow posrednich ryczaltem, wartos¢
kosztow posrednich jest ograniczona nastgpujacymi limitami:
— do 20% bezposrednich kosztow projektu - w przypadku projektow o warto$ci
do 2 mln PLN wlacznie;
— do 15% bezposrednich kosztow projektu - w przypadku projektow o wartosci
od 2 do 5 min PLN wlacznie;
— do 10% bezposrednich kosztow projektu - w przypadku projektow o wartosci
powyzej 5 min PLN.
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Wiasciwy limit procentowy jest okreslany przez Wnioskodawcg na etapie konstruowania budzetu
projektu.

W przypadku rozliczania kosztéw posrednich ryczattem, procentowy limit kosztow posrednich jest
wskazany w umowie o dofinansowanie projektu. Limit ten jest podstawa do rozliczania kosztow
posrednich we wnioskach o ptatnos¢ w zaleznosci od wysokosci przedstawionych do rozliczenia
wydatkoéw bezposrednich, zgodnych z budzetem projektu i zasadami kwalifikowalno$ci wydatkow.

Dokumenty ksiggowe dotyczace kosztow posrednich rozliczanych ryczaltem nie podlegaja
wymogom ewidencyjnym dotyczacym dokumentacji projektu, musza natomiast by¢
ewidencjonowane zgodnie z obowiazujacymi przepisami krajowymi. Brak wymogu
ewidencjonowania w projekcie kosztow posrednich rozliczanych ryczaltem oznacza, ze wydatki
Z nimi zwigzane wykazane we wniosku o platnos¢ nie podlegaja kontroli na miejscu. Podczas
kontroli na miejscu mozliwe jest jednak zweryfikowanie prawidlowosci metodologii wyliczania
kosztow posrednich przedstawionej przez Wnioskodawce na etapie wnioskowania o S$rodki
w ramach PO KL.

Przygotowujac projekt nalezy pamigtac, ze:
— wszelkie redukcje kosztow bezposrednich (np. w zwiazku z korektami finansowymi) moga
mie¢ wpltyw na ryczattowa kwotg kosztéw posrednich;
— wszelkie (nieprzewidziane) przychody powstate w ramach projektu powinny by¢ odliczane
od catkowitych kosztow zadeklarowanych dla takiego projektu (po wyliczeniu kosztow
posrednich wedlug stawki ryczaltowej).

W przypadku rozliczania kosztéw posrednich na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkow,
zasady dotyczace kosztow posrednich sa analogiczne jak w przypadku kosztéw bezposrednich.

W przypadku rozliczania kosztéw posrednich na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkow,
w umowie o dofinansowanie nie jest wykazywany limit procentowy kosztow posrednich.
Whioskodawca rozlicza bowiem wydatki posrednie na podstawie dokumentéw ksiggowych do
wysokosci lacznej okreslonej w zatwierdzonym budzecie projektu. W zwiazku z powyzszym,
wydatki posrednie sa wykazywane w zestawieniu poniesionych wydatkoéw zataczanym do wniosku
o ptatno$¢ ze wskazaniem szczegétowym dokumentdéw rozliczanych w danym wniosku o ptatnosé.

Jednoczesnie, Wnioskodawca ma obowiazek zbierania i opisywania dokumentow ksiggowych na
potwierdzenie poniesienia wydatkoéw, ktore zostaty wykazane jako wydatki posrednie. Dokumenty
te wykazywane sa we wniosku o ptatno§¢ w zestawieniu poniesionych wydatkow na zasadach
analogicznych dla wydatkéw bezposrednich i moga podlega¢ kontroli na miejscu.

4.4 Wydatki niekwalifikowane

W oparciu o przepisy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1081/2006 (art.
11 ust. 2), za niekwalifikowalne z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach PO KL uznaje
si¢ ponizsze kategorie wydatkow:

— podatek od towaréw 1 ustug (VAT), jesli moze zosta¢ odzyskany w oparciu o przepisy

krajowe tj. ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug;

— zakup nieruchomosci, gruntu oraz infrastruktury;

— zakup sprzgtu, mebli oraz pojazdow z wyjatkiem wydatkoéw w ramach cross-financingu,;

— odsetki od zadluzenia.

Dodatkowo, zgodnie z Krajowymi Wytycznymi, niekwalifikowalne sa nast¢pujace kategorie

wydatkow:
— wydatki zwigzane z wypelieniem wniosku o dofinansowanie projektu;
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— wydatek poniesiony na $rodki trwate, ktore byly wspotfinansowane ze srodkow krajowych
lub wspolnotowych w przeciagu 7 lat poprzedzajacych ztozenie wniosku o dofinansowanie
projektu;

— koszty prowizji pobieranych w ramach operacji wymiany walut oraz ujemne rdéznice
kursowe ponoszone w ramach wdrazania projektu, z wyjatkiem projektoéw wspotpracy
ponadnarodowej;

— koszty kar i grzywien, a takze koszty procesoOw sadowych (z wyjatkiem wydatkéw
zwigzanych z odzyskiwaniem kwot nienaleznie wyplaconych po akceptacji Instytucji
Zarzadzajacej) oraz koszty realizacji ewentualnych postanowien wydanych przez sad;

— wydatki zwigzane z umowa leasingu, a w szczegolnos$ci: podatek, marza finansujacego,
odsetki od refinansowania kosztow, koszty ogolne, oplaty ubezpieczeniowe;

— skladki na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych w ramach
wynagrodzenia personelu projektu.

Uwagal
Wydatki niekwalifikowalne zwiazane z realizacja projektu ponosi Beneficjent.

4.5 Co to jest cross-financing

W ramach PO KL mozliwe jest kwalifikowanie wydatkow objetych wsparciem w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na zasadzie cross-financingu.

Cross-financing moze dotyczy¢ wylacznie takich kategorii wydatkdéw, ktorych poniesienie wynika
z potrzeby realizacji danego projektu i stanowi logiczne uzupetnienie dziatan. Zasadniczo powinny
to by¢ wydatki zwiazane z zakresem merytorycznym projektu. Cross-financing powinien by¢
powiazany wprost z gldwnymi zadaniami realizowanymi w ramach danego projektu.
Rodzaje wydatkow kwalifikowalnych w ramach wsparcia objgtego cross-finanacingiem dotycza
przede wszystkim:

— zakupu oraz leasingu (finansowego i zwrotnego) sprzgtu;

— dostosowywania, adaptacji budynkéw, pomieszczen i miejsc pracy.

W ramach zakupu oraz leasingu sprzetu beneficjent moze pozyska¢ sprzgt na potrzeby realizacji
zadan w ramach projektu, przy czym przez pojecie ,,sprzet” nalezy rozumiec:
— srodki trwale;
— warto$ci niematerialne 1 prawne;
— pozostaty sprzet i wyposazenie (np. meble), dla ktorych prowadzona jest ewidencja
ilo$ciowa lub ilo$ciowo-warto$ciowa.

Cross-financing w ramach PO KL nie obejmuje budowy nowych budynkéw, duzych prac
budowlanych, remontow budynkéw a jedynie wyposazenie i niewielkie prace dostosowawcze
zwigzane z realizowanymi projektami w ramach PO KL.

Wydatki ponoszone w ramach cross-financingu powinny zosta¢ przeznaczone przede wszystkim
na zapewnienie realizacji zasady rdwnosci szans, w szczegolnosci w odniesieniu do potrzeb osob
niepelnosprawnych.

W przypadku Dziatania 5.2 warto$¢ wydatkéw w ramach cross-financingu nie moze stanowié
wiegcej niz 10% wszystkich wydatkow kwalifikowalnych stanowiacych budzet projektu.

Poziom cross-financingu weryfikowany jest na etapie ubiegania si¢ o $§rodki w ramach PO KL.

Whnioskodawca jest zobowiazany do oszacowania kosztow cross-financingu w ramach projektu
1 wskazania ich w cze$ci wniosku o dofinansowanie projektu dotyczacej budzetu projektu.
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Koszty te podlegaja weryfikacji w ramach oceny merytorycznej wniosku przez Komisjg¢ Oceny
Projektow.

Uwaga!

Wydatki zwigzane z amortyzacja sprz¢tu nie bgda traktowane jako cross-financing, bez wzgledu na
to, czy Wnioskodawca dokonuje jednorazowego odpisu amortyzacyjnego czy rozktada odpisy
amortyzacyjne zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi okres§lonymi w przepisach krajowych.

W zwiazku z powyzszym, o przyporzadkowaniu wydatku do cross-finaningu decydowac bedzie to,
czy Wnioskodawca kwalifikuje w ramach projektu koszty amortyzacji czy koszty zakupu sprzgtu.
Nalezy jednak zaznaczy¢, ze w przypadku kwalifikowania amortyzacji sprz¢tu w ramach projektu,
jego zakup nie moze zosta¢ sfinansowany ze srodkéw otrzymanych na realizacj¢ projektu.

Podmiot realizujacy projekt ponosi wydatki zwiazane z jego realizacja zgodnie z zasadami
kwalifikowalno$ci wydatkow w ramach PO KL. Szczegotowe informacje m.in. na temat zasad
kwalifikowalnosci wydatkow w ramach PO KL, sposobu kalkulacji budzetu projektu, zasad
stosowania cross-financingu okreslaja Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 20 lutego
2008 r. w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
oraz Zasady finansowania Programu Operacyjnego Kapital Ludzki — dokumenty te dostgpne sa na
stronie internetowej: www.efs.gov.pl oraz www.mswia.gov.pl

4.6 Pomoc Publiczna

W Poddziataniu 5.2.1 PO KL grupa docelowa do ktorej kierowane jest wsparcie sa jednostki
samorzadu terytorialnego i ich pracownicy, zatem pomoc publiczna nie wystepuje. W zwiazku z
powyzszym, w szczegdtowym budzecie projektu w kolumnie ,,Pomoc publiczna T/N” nie nalezy
zaznaczac tej opcji.

Uwagal
Zakwalifikowanie wydatkow do kategorii pomocy publicznej bedzie skutkowaé odrzuceniem
wniosku na etapie oceny merytorycznej (patrz karta oceny merytorycznej zat. nr 3).

4.7 Wynagrodzenie personelu

W ramach wynagrodzenia personelu, kwalifikowalne sa zasadniczo wszystkie koszty zatrudnienia
personelu, w szczegolno$ci wynagrodzenie netto, sktadki pracodawcy na ubezpieczenia spoteczne,
zaliczka na podatek dochodowy, sktadki na Fundusz Pracy oraz Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych.

Wydatkiem niekwalifikowalnym sa sktadki na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych.

Wydatek zwiazany z wynagrodzeniem personelu zatrudnionego na niepelny wymiar czasu
w ramach projektu jest proporcjonalny w stosunku do 100% wynagrodzenia wynikajacego
z pelnego etatu.

Wydatkami kwalifikowalnymi w przypadku wynagrodzenia personelu moga by¢ rowniez nagrody
lub premie, o ile spelnione sa nastgpujace warunki:
— nagrody/premie zostaty przewidziane w regulaminie danej instytucji;
— nie wprowadzono ich w danej instytucji w okresie 6 miesigcy przed ztozeniem wniosku
o dofinansowanie realizacji projektu;
— potencjalnie obejmuja wszystkich pracownikow danej instytucji.
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Wydatkami kwalifikowalnymi zwiazanymi z wynagrodzeniem personelu moga by¢ réwniez
dodatki na realizacj¢ zadan w projekcie, o ile zostaly przyznane zgodnie z obowiazujacymi
przepisami krajowymi oraz regulaminem danej instytucji.

4.8 Amortyzacja

Odpisy amortyzacyjne z tytulu spadku wartosci aktywow podlegajacych amortyzacji, stanowia
wydatek kwalifikowalny, jezeli spelnione sa tacznie nastgpujace warunki:

— odpisy amortyzacyjne dotycza aktywow, ktore sa niezbedne do prawidlowej realizacji
projektu i bezposrednio wykorzystywane do jego wdrazania;

— zakup aktywow nie byt wcze$niej finansowany ze $rodkoéw dotacji wspolnotowej lub
dotacji krajowej wykorzystanej na wspotfinansowanie projektu finansowanego ze srodkow
wspolnotowych (wymagane jest zlozenie odpowiedniego o$wiadczenia na etapie
rozliczania projektu);

— kwalifikowalna warto§¢ odpiséw amortyzacyjnych odnosi si¢ wytacznie do okresu
realizacji danego projektu;

— warto$¢ odpisow amortyzacyjnych zostata obliczona zgodnie z ustawa z dnia 29 wrze$nia
1994 1. o rachunkowosci.

Uwaga!
Nalezy pamigta¢, ze w ramach projektu nie jest mozliwe kwalifikowanie odpiséw
amortyzacyjnych aktywoéw zakupionych ze $rodkow, ktore beneficjent otrzymal na realizacjg
projektu.

Mozliwe jest kwalifikowanie jednorazowego odpisu amortyzacyjnego aktywoéw zakupionych
wylacznie ze §rodkéw wlasnych beneficjenta.

W przypadku, gdy aktywa wykorzystywane sa takze w innych celach niz realizacja projektu,
kwalifikowana jest tylko ta czg$¢ odpisu amortyzacyjnego, ktéora odpowiada proporcji
wykorzystania tych aktywow w ramach realizacji projektu.

4.9 Oplaty finansowe i inne

Nizej wymienione kategorie wydatkéw sa kwalifikowalne w ramach PO KL, o ile ich poniesienie
jest niezbedne do realizacji projektu:
— koszty otwarcia oraz prowadzenia wyodrgbnionego na rzecz projektu subkonta na rachunku
bankowym lub odrgbnego rachunku bankowego;
— oplaty bankowe pobierane od dokonywanych transakcji finansowych (krajowych lub
zagranicznych) np. optaty za dokonywanie przelewow;
— koszty porad prawnych;
— oplaty notarialne;
— koszty doradztwa udzielonego przez ekspertow;
— koszty ksiggowosci,
— koszty obstugi finansowych instrumentéw zabezpieczajacych realizacj¢ umowy
o dofinansowanie, w szczegolnosci takich jak porgczenie lub gwarancja.

4.10 Audyt zewnetrzny projektu

W odniesieniu do projektow o wartosci powyzej 5 milionéw zlotych Instytucja Posredniczaca I1
stopnia naktada na Beneficjenta obowiazek przeprowadzenia audytu zewngtrznego po
wydatkowaniu kwoty w wysokosci 50% wartosci projektu. Koszt audytu zewngtrznego jest
wydatkiem kwalifikowalnym. Nie jest wydatkiem kwalifikowalnym koszt audytu wewngtrznego.
Koszt wykonania audytu zewngtrznego nie powinien przekraczac¢ 2,5% ogolnej wartosci projektu.
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4.11 Zlecanie ushug

W przypadku zlecania uslug Wnioskodawca powinien przestrzega¢ przepisOw ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr. 223 poz. 1655) zwanej
dalej PZP w zakresie, w jakim ustawa ma zastosowanie do Wnioskodawcy. Tym samym,
podmioty, ktore nie wpisuja si¢ w katalog okreslony w art. 3 ww. ustawy, nie sa zobligowane do
zlecania zadan w projekcie z zastosowaniem PZP. W przypadku podmiotow spoza sektora
finansow publicznych moze wystapi¢ koniecznos$¢ stosowania PZP, o ile zostana tacznie spelnione
przestanki art. 3 pkt 5) ustawy.

Wydatki zwiazane ze zlecaniem ustug w ramach projektu moga stanowi¢ wydatki kwalifikowalne
pod warunkiem, ze:
— zlecanie ustug przynosi warto$¢ dodana do projektu;
— Whnioskodawca wskaze we wniosku o dofinansowanie projektu ustugi, ktore zamierza
zleca¢ innym podmiotom i wniosek w takiej formie zostanie zatwierdzony przez IOK.

W przypadku naruszenia prawa zaméwien publicznych Instytucja Posredniczaca II stopnia
wymierza korekty finansowe na podstawie taryfikatora Ministra Rozwoju Regionalnego
pt. Wymierzanie korekt finansowych za naruszenia prawa zamowien publicznych zwiqzane
z realizacjq projektow wspotfinansowanych ze srodkow funduszy UE.

4.12 Podatek od towarow i ustug VAT

Zgodnie z art. 11 pkt 2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE)
nr 1081/2006, podatek od towarow i ustug (VAT) moze by¢ uznany za wydatek kwalifikowalny
tylko wtedy, gdy zostal rzeczywiscie i ostatecznie poniesiony przez Beneficjenta oraz Beneficjent
nie ma prawnej mozliwos$ci odzyskania podatku od towaroéw i ustug (VAT).

Jezeli podatek od towarow 1 ustug (VAT) zaptacony w zwiazku z dokonaniem wydatku
kwalifikowanego moze by¢ czegsciowo odzyskany, kwalifikowalna jest ta cze$¢ podatku
od towarow 1 ustug (VAT), ktéra nie moze zosta¢ odzyskana.

Mozliwo$¢ odzyskania podatku od towarow i1 ustug (VAT) nalezy rozpatrywaé w oparciu
o0 przepisy ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ushug.

Whioskodawca otrzymujacy $rodki na realizacj¢ projektu w ramach PO KL sktada odpowiednie
oswiadczenie o kwalifikowalno$ci podatku od towaréw i ustug (VAT) na etapie podpisywania
umowy o dofinansowanie (zatacznik do umowy). W o$wiadczeniu Wnioskodawca zobowiazuje si¢
do zwrotu zrefundowanej czgsci poniesionego podatku od towardw i ustug (VAT), jezeli zaistnieja
przestanki umozliwiajace odzyskanie tego podatku przez Wnioskodawcg.

4.13 Okres kwalifikowalnosci wydatkow

Okres kwalifikowalnosci wydatkow kazdego pojedynczego projektu realizowanego w ramach PO
KL okresla umowa o dofinansowanie projektu zawarta z Wnioskodawca/Beneficjentem.

Okres realizacji projektu wskazany w umowie jest tozsamy z okresem, w ktorym poniesione
wydatki moga zosta¢ uznane za kwalifikowalne. Jedynym kosztem, ktéry moze zosta¢ uznany
za kwalifikowalny przed rozpoczeciem realizacji projektu jest koszt zabezpieczenia prawidlowe;j
realizacji umowy.

Whioskujacy o dofinansowanie okre$la date rozpoczecia 1 zakonczenia realizacji projektu, majac
na uwadze, iz okres realizacji projektu jest tozsamy z okresem, w ktérym poniesione wydatki moga
zosta¢ uznane za kwalifikowalne.
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Okres kwalifikowalno$ci wydatkéw ponoszonych w ramach projektu rozpoczyna si¢ z dniem ztozenia
wniosku o dofinansowanie realizacji projektu. Data koncowa okresu kwalifikowalno$ci wydatkéw
to 31 grudnia 2015 1.

4.14 Wklad wlasny

Co najmniej 2,5% wartosci kazdego projektu musi stanowi¢ wklad wniesiony przez jednostki
samorzadu terytorialnego.

Whnioskodawca nie bedacy jednostka samorzadu terytorialnego (np. instytucja szkolenia)
zadeklarowany wktad wilasny w budzecie projektu musi pozyska¢ od jednostek samorzadu
terytorialnego. Co do zasady, wktad wilasny nie musi pochodzi¢ w rownej czgsci od kazdej
jednostki samorzadu terytorialnego uczestniczacej w projekcie (np. mozliwe jest wniesienie
wkladu przez jedna JST).

Wktad wlasny moze by¢ wnoszony w formach:

- finansowej (pienigznej),

- niefinansowej (rzeczowej) np. poprzez udostgpnienie wilasnych budynkéw, urzadzen,
materiatow lub w formie §wiadczen wykonywanych przez wolontariuszy,

- jako dodatek lub wynagrodzenia wyptacanych przez strong trzecia, np. w formie wynagrodzen
uczestnikow projektu tj. pracownikow urzedéw JST wuczestniczacych w szkoleniach
realizowanych przez Beneficjenta.

Nalezy pamigta¢, ze wartos¢ wkladu wilasnego moze by¢ liczona wedlug warto$ci rynkowej
(np. wynajem sali od podmiotu zewngtrznego) lub wartosci godziwej (np. uzytkowanie sali
beneficjenta/JST).

Uwagal
Wydatki na wyceng wktadu wlasnego sa kwalifikowalne.

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach PO KL, dodatki lub
wynagrodzenia wyptacane przez strong trzecia na rzecz uczestnikow danego projektu
sa kwalifikowalne pod warunkiem, Ze zostaty poniesione zgodnie z przepisami krajowymi, w tym
zasadami dotyczacymi rachunkowosci. Jednoczesnie wysokos¢ wktadu wynikajacego z dodatkow
lub wynagrodzen wyptacanych przez strong trzecia na rzecz uczestnikow projektu w ramach PO
KL musi wynika¢ z dokumentacji ksiggowej podmiotu wyptacajacego i moze podlega¢ kontroli.

Beneficjent realizujacy projekt w ramach PO KL, w ktorym wystgpuje powyzszy wktad, rozlicza
go w ramach projektu na podstawie o§wiadczenia sktadanego przez podmioty wyptacajace, przy
czym o$wiadczenie to powinno pozwala¢ na identyfikacje poszczegoélnych uczestnikow projektu
oraz wysokosci wktadu w odniesieniu do kazdego z nich.

Ponadto, kazdy uczestniczacy w projekcie powinien ztozy¢ o$wiadczenie indywidualne o zgodzie
na uczestnictwo w projekcie oraz zgodg na przetwarzanie danych osobowych.

Wkiad wiasny w formie dodatkow lub wynagrodzen wyptacanych przez strong trzecia nalezy
odnosi¢ do wysokosci wynagrodzenia uczestnikow projektu w momencie udzielania im danej
formy wsparcia. Wklad ten powinien zosta¢ wyliczony proporcjonalnie do czasu udzialu
w projekcie.
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Uwaga!

Wysoko$¢ wktadu wlasnego deklarowanego przez wnioskodawce w budzecie wniosku nie moze
by¢ wyzszy niz poziom wspotfinansowania krajowego okreslonego dla Dziatania 5.2 PO KL, tj.
15%.

Po wylonieniu projektu do realizacji, w umowie o dofinansowanie projektu wskazywana jest
warto$¢ wkladu wlasnego wymagana od beneficjenta (wraz z podzialem na zrddla finansowania
w przypadku gdy wktad wtasny pochodzi z kilku zrodet). W przypadku niewniesienia wktadu
w kwocie wskazanej w umowie, I[P lub IW (IP 2) moze proporcjonalnie obnizy¢ kwotg
przyznanego dofinansowania.

Przyktadowe wyliczenia wkladu wlasnego opisano w zataczniku nr 7 do niniejszej dokumentacji.

5. Zlozenie wniosku

5.1 Przygotowanie wniosku o dofinansowanie

Whiosek o dofinansowanie projektu musi zosta¢ przygotowany na specjalnym formularzu, ktérego
wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej dokumentacji. Wniosek powinien zosta¢ przygotowany
za pomoca aplikacji Generator Wnioskow Aplikacyjnych. Dostgp do tej aplikacji mozna uzyskacd
za posrednictwem stron internetowych:

http://www.funduszestrukturalne.gov.pl/NSS/programy/krajowe/pokl/wniosek/
oraz http://www.efs.gov.pl/20072013/wniosek/

Uwagal
Whnioskodawcy, ktorzy nie maja stalego dostgpu do Internetu moga zglosi¢ si¢ do IOK
o udostgpnienie wersji Generatora Wnioskow w wersji off-line (na ptycie CD).

Whiosek nalezy ztozy¢ w tozsamej wersji papierowej i elektronicznej. Wersje elektroniczna
stanowia plik w formacie XML oraz plik w formacie PDF, utworzone za pomoca Generatora
Whnioskow Aplikacyjnych.

Uwaga!
Niezlozenie wersji wniosku w formacie XML powoduje jego odrzucenie.

Whiosek zapisany przez Generator Wnioskow Aplikacyjnych w formacie XML nie powinien by¢
otwierany 1 modyfikowany w innych aplikacjach, gdyz powoduje to zmian¢ sumy kontrolnej
wniosku uniemozliwiajaca jego weryfikacj¢ formalna.

Whioskodawca powinien wypetni¢ wniosek zgodnie z instrukcja wypetniania wniosku (zal. nr 1 do
niniejszej dokumentacji). Przy wypetianiu wnioskow nalezy réwniez wzia¢ pod uwage Karte

oceny formalnej i Kartg oceny merytorycznej (zal. nr 2 i 3 do niniejszej dokumentacji).

Wypetniajac wniosek nalezy zadba¢ o to, by zawieral on informacje odnoszace si¢ wprost do
kryteriow oceny zawartych w Kartach. To wtasnie na te informacje oceniajacy beda zwracac
szczegblna uwage podczas weryfikacji formalnej i merytoryczne;.

5.2 Suma kontrolna

Zgodnos¢ (tozsamo$¢) wersji elektronicznej z wersja papierowa sprawdzana jest za pomoca sumy
kontrolnej. Suma kontrolna to ciag znakoéw (liter 1 cyfr), wygenerowany wedtug okreslonego
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sposobu na podstawie tresci dokumentu. Zmiana dowolnego znaku w tek$cie, na podstawie
ktérego generuje si¢ suma kontrolna, powoduje zmiang tej sumy.

W wersji papierowej wniosku suma kontrolna znajduje si¢ na kazdej stronie wniosku w lewym
dolnym rogu. W wersji elektronicznej sume kontrolng mozna odczyta¢ w Okienku Informacyjnym
Generatora Wnioskow Aplikacyjnych (po lewej stronie aplikacji).

Uwagal
Whiosek z roznymi sumami kontrolnymi w wersji papierowej i elektronicznej zostanie odrzucony
podczas oceny formalne;.

Suma kontrolna na kazdej stronie wniosku powinna by¢ taka sama. Jakakolwiek zmiana we
wniosku (wstawienie zdania, zmiana kwoty w budzecie, wstawienie przecinka) powoduje zmiang
sumy kontrolnej zarowno w wersji elektronicznej jak i w wersji papierowej po wydrukowaniu. Nie
nalezy zatem dokonywaé zmian poszczegolnych stron wniosku, ktéry zostat juz wydrukowany,
zastgpujac je poprawionymi, gdyz sumy kontrolne na poszczegdlnych stronach wniosku beda si¢
r6zni¢. W razie jakichkolwiek zmian nalezy za kazdym razem drukowac caty wniosek 1 dotaczy¢
do niego wersj¢ elektroniczna, z ktorej zostat wydrukowany.

Uwaga!
Whiosek z réznymi sumami kontrolnymi na poszczegoélnych stronach wniosku zostanie odrzucony.

Kazdy Beneficjent przed wydrukowaniem powinien dokona¢ sprawdzenia wniosku
o dofinansowane realizacji projektu. Sprawdzenia wniosku nalezy dokona¢ naciskajac przycisk
Sprawdz. W przypadku poprawnie wypetnionego wniosku pojawi si¢ komunikat: Nie wykryto
bledow we wniosku. Jesli wniosek nie zostal wypelniony poprawnie pojawi si¢ komunikat
z informacja na temat bigdnie wypelnionego pola lub pét. Wydruk nieckompletnego wniosku bedzie
zawieral napis: Wydruk probny.

Uwagal

Whiosek niesprawdzony, z napisem w wersji papierowe] ,,wydruk prébny”, zostanie odrzucony
podczas oceny formalne;.

Nie nalezy uzupehia¢ wniosku odrgcznie, za wyjatkiem podpisu w czesci V formularza, gdyz
wszelkie wypelienia odrgczne pociagaja za soba niezgodnos¢ wersji elektronicznej 1 papierowe;j
wniosku.

Whniosek nalezy wypeli¢ w sposob staranny 1 przejrzysty, aby utatwi¢ jego oceng. Nalezy
postugiwac si¢ jezykiem precyzyjnym, dostarczy¢ wystarczajaca ilo§¢ informacji szczegdétowych
1 konkretnych pozwalajacych osobom oceniajacym na zrozumienie istoty, celow 1 sposobu
realizacji projektu.

5.3 Gdzie, kiedy i jak mozna skladaé¢ wniosek

Whnioski o dofinansowanie realizacji projektu bgda przyjmowane w siedzibie Instytucji
Posredniczacej II stopnia, tj. w Ministerstwie Spraw Wewngtrznych 1 Administracji, ul. Wsp6lna
2/4, 00-505 Warszawa, Departament Administracji Publiczne;.

Whioski mozna dostarcza¢ osobiscie do Biura Przepustek (parter) w godzinach 8.30 - 16.00,
przesytka kurierska lub poczta. Nie begda przyjmowane wnioski przesytane faksem lub poczta

elektroniczna.

Za datg¢ zlozenia wniosku uznaje si¢ dat¢ wptynigcia wniosku do Instytucji Posredniczacej 11
stopnia.
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Whioskodawca sklada wniosek wraz z wymaganymi zatacznikami, o ktéorych mowa w pkt 5.4
dokumentacji konkursowej, opatrzony pieczgciami instytucji, podpisany odrgcznie w przez
osobg\osoby do tego upowazniong w 2 egzemplarzach papierowych (oryginal oraz kserokopia)
oraz jego wersj¢ elektroniczng (pliki XML i PDF - na no$niku elektronicznym — plycie CD).

Podpisy wraz z pieczeciami nalezy obligatoryjnie zlozy¢é na koncu wniosku w czgsci
V. Oswiadczenie.

Podpisy oraz pieczgcie instytucji na wniosku w ptk. V O$wiadczenie sktadaja:
— osobaly reprezentujaca wnioskodawce (odrgczny podpis czytelny, lub nieczytelny wraz z
pieczgcia imienng),
— skarbnik, lub glowny ksiggowy — kontrasygnata jest wymagana tylko w przypadku
wnioskodawcy nalezacego do sektora jednostek publicznych (odrgczny podpis czytelny,
lub nieczytelny w przypadku pieczeci imiennej).

Dla poswiadczenia kopii wniosku wymagane jest uzycie na kazdej stronie wniosku:
— pieczatki lub sformulowania ,,za zgodnos$¢ z oryginatem”,
— daty po$wiadczenia za zgodnos¢ z oryginalem,
— podpisu osoby poswiadczajacej — osoby/oséb reprezentujacej wnioskodawce (czytelnego
w przypadku braku pieczatki imiennej lub nieczytelnego wraz z pieczatka imienng).

Poswiadczenie zgodnosci z oryginalem moze by¢ rowniez ztozone na pierwszej stronie wniosku ze
wskazaniem numerow poswiadczanych stron dokumentu (w tym przypadku konieczne jest
ponumerowanie wszystkich stron dokumentu).

Uwagal!

Brak w czgsci V wniosku wymaganej (wymaganych) pieczeci oraz podpisu (podpisow)
osoby/os6b upowaznionej bedzie skutkowato negatywnym wynikiem oceny formalnej wniosku o
dofinansowanie projektu, bez mozliwosci uzupetnienia/poprawy wniosku.

Whioskodawca sktadajac podpis pod o$wiadczeniem zawartym w pkt V wniosku o$wiadcza, ze
projekt jest zgodny z wilasciwymi przepisami prawa wspolnotowego 1 krajowego, tym samym
o$wiadcza, ze dzialania w projekcie nie sa wspoOifinansowane z innych wspolnotowych
instrumentow finansowych.

Whnioskow nie nalezy bindowaé, zszywaé lub umieszczaé w segregatorze. Wniosek wraz
z zalacznikami nalezy zlozy¢ w zamknigtej (zaklejonej) kopercie, oznaczonej zgodnie z ponizszym
wzorem:

Konkurs numer 3/POKL/5.2.1/2008

Pelna nazwa i adres beneficjenta (wnioskodawcy)
Whiosek o dofinansowanie realizacji projektu: ,,...wpisaé tytuf projektu....”

Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji
Departament Administracji Publicznej
ul. Wspolna 2/4
00-505 Warszawa
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Whioskodawca przesytajacy wniosek poczta lub przesytka kurierska otrzymuje poswiadczenie
ztozenia wniosku wraz z informacja o wynikach oceny formalnej. Wnioskodawcy sktadajacy
wniosek osobiscie otrzymuja na miejscu po$wiadczenie zlozenia wniosku wedhug ponizszego
WZoru:

i KAPITALLUDZKI -~ [
NARODOWA STRATEGLA SPOINGACI &;_FS

L);i)'( f ) Europejski Fundusz Spotecany

MINISTERSTWO
SPRAW WEWNETRZNYCH i ADMINISTRACJI
DEPARTAMENT ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

POSWIADCZENIE ZE.OZENIA WNIOSKU O DOFINANSOWANIE Z EFS

WNIOSKOAAWEE ..« oot e e e e e e et e e e e e e e e e et e eeeeeeeeeaeaa e aaeeeeeennaannnan

w odpowiedzi na konkurs nr 3/POKL/5.2.1/2008 ztozyt wniosek o dofinansowanie projektu

z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Dzialania 5.2 Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki 2007-2013.

Whiosek zostal zarejestrowany pod numerem Kancelaryjnym Nr ........ceeeeccccsneeccscsneseces
Termin oceny formalnej — 14 dni roboczych od daty ztozenia wniosku.

] wniosek zostat ztozony osobiscie,
1 wniosek zostat przestany poczta,
I wniosek zostat przestany kurierem.

datownik

ZA KOMPLETNOSC SKEADANEGO WNIOSKU W POSTEPOWANIU
KONKURSOWYM CALKOWITA ODPOWIEDZIALNOSC PONOSI
WNIOSKODAWCA - POTENCJALNY BENEFICJENT PROJEKTU.

5.4 Zalaczniki do wniosku o dofinansowanie projektu
Zataczniki wymagane na etapie ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu to:

1) dokumenty okreslajace sytuacj¢ finansowa Wnioskodawcy i1 partnera jesli projekt bedzie
realizowany w partnerstwie (2 egz., oryginat + kopia kazdego dokumentu):

- bilans oraz rachunek zyskéw i strat (w przypadku beneficjentow sporzadzajacych
powyzsze dokumenty zgodnie z przepisami o rachunkowos$ci) za ostatni zamknigty rok
obrotowy, lub
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- uproszczone sprawozdanie finansowe — bilans oraz rachunek zyskow 1 strat (w przypadku
beneficjentéw nie sporzadzajacych sprawozdania finansowego za ostatni zamknigty rok
obrotowy, zgodnie z zakresem ustalonym w zataczniku nr 1 do ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z pdzn. zm.),

- dla podmiotéw prowadzacych dzialalno$¢ ponizej jednego roku, ktore nie zamykaty
dotychczas roku obrotowego - bilans otwarcia oraz wyciag z rachunku bankowego (lub w
miejsce wyciagu bankowego inny dokument np. zaswiadczenie z banku dotyczace historii
rachunku bankowego) za ostatnie 3 miesiace poprzedzajace miesiac ztozenia wniosku o
dofinansowanie projektu,

- Osoby fizyczne prowadzace dzialalno$¢ gospodarcza — zatwierdzony przez wlasciwy
Urzad Skarbowy - PIT-36 lub PIT-36L — zgodnie z art. 45 ust. 1 lub 45 ust. 1a ustawy z
dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U. z 2000r., nr 14,
poz. 176 ze zm.), badz tez PIT-28 — zgodnie z art. 21 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 listopada
1998 r. o zryczaltowanym podatku dochodowym od niektérych przychodow osiaganych
przez osoby fizyczne (Dz. U. nr 144, poz. 930 ze zm.), za ostatni zamknigty rok
podatkowy, w zaleznosci od rodzaju prowadzonej przez partnera projektu dziatalnosci
gospodarczej oraz sposobu opodatkowania.

Uwagal
Wymog sktadania dokumentow okreslajacych sytuacje¢ finansowa nie dotyczy jednostek sektora
finanséw publicznych.

Sposob sktadania pieczgci 1 podpiséw na oryginatach zalacznikow:

— osoba/osoby reprezentujaca wnioskodawce sklada odreczny podpis czytelny, lub
nieczytelny wraz z pieczgcia imienna, na kazdej stronie oryginatu zalacznika,
—  zalacznik musi by¢ opatrzony pieczecia wnioskodawcy.

Dla poswiadczenia kopii zatacznikéw wymagane jest uzycie na kazdej stronie zatacznika:

—  pieczatki lub sformutowania ,,za zgodnos¢ z oryginatem”,

— daty poswiadczenia za zgodno$¢ z oryginatem,

— odrgcznego podpisu osoby poswiadczajacej — osoby/oséb reprezentujacej
wnioskodawce (czytelnego w przypadku braku pieczatki imiennej lub nieczytelnego
wraz z pieczatka imienng).

Poswiadczenie zgodno$ci z oryginatem moze by¢ réwniez ztozone na pierwszej stronie zalacznika
ze wskazaniem numerow poswiadczanych stron dokumentu (w tym przypadku konieczne jest
ponumerowanie wszystkich stron dokumentu).

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przedlozenia dokumentéw w oryginale badz w dwoch kopiach
poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem zgodnie ze sposobem okreslonym w dokumentacji
konkursowe;.

Fakt dofaczenia do wniosku wymaganych zatacznikow jest weryfikowany na etapie oceny
formalne;j, zas$ ich tres¢ podlega weryfikacji na etapie oceny merytoryczne;.

Dla uniknigcia blgdow formalnych mogacych spowodowa¢ odrzucenie wniosku IOK przygotowata
dla Wnioskodawcow ,Liste sprawdzajaca poprawnos$¢ zlozonego wniosku” stanowiaca
zalacznik nr 8 do Dokumentacji konkursowej. Lista zostala opracowana z uwzglednieniem
najczesciej popetnianych btedow skutkujacych odrzuceniem wniosku na etapie oceny formalne;.
Lista sprawdzajaca stuzy do samodzielnego sprawdzenia formalnej poprawnos$ci przygotowanego
whniosku i nie nalezy jej zatacza¢ do wniosku.
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6. Wycofanie wniosku

Whnioskodawca ma prawo rezygnacji z ubiegania si¢ o dofinansowanie realizacji projektu
1 wycofanie ztozonego wniosku o dofinansowanie na kazdym etapie jego oceny informujac o swej
decyzji pisemnie IOK. Prosba o wycofanie wniosku o dofinansowanie realizacji projektu ztozona
do IOK w formie pisemnej powinna zawiera¢ nast¢pujace informacje:

— jasna deklaracj¢ chgci wycofania ztozonego wniosku o dofinansowanie realizacji projektu,

— tytut wniosku i numer wniosku (jezeli zostal juz nadany w Krajowym Systemie

Informatycznym przez 10K),
— pelna nazwe 1 adres Wnioskodawcy.

Pismo zawierajace wolg wycofania wniosku powinno zosta¢ podpisane przez osob¢ uprawniona do
reprezentowania Wnioskodawcy.

Powyzsze wystapienie Wnioskodawcy jest skuteczne na kazdym etapie oceny, zar6wno
formalnym, jak i merytorycznym.

Whnioskodawca moze przygotowaé wystapienie o wycofanie wniosku wedlug zamieszczonego
ponizej wzoru i przesta¢ go faksem na nr (0-22) 661-94-08.

miejscowos¢, data
Whiosek o wycofanie wniosku o dofinansowanie projektu

Ja, nizej podpisany/podpisana....(imie i nazwisko)... reprezentujacy....(nazwa Wnioskodawcy)
z siedziba w ....(adres Wnioskodawcy), wnosz¢ o wycofanie wniosku nr .....(numer kancelaryjny
1OK (jesli mozliwe) i tytul projektu) ztozonego na konkurs nr....(numer konkursu)....

podpis

IOK nie odsyta wycofanych wnioskéw. Wniosek wraz z pismem o wycofanie wniosku jest
archiwizowany w IOK.

7. Wybor projektow i podpisanie umowy

Procedura rozpatrywania wnioskéw sktada si¢ z weryfikacji formalnej i oceny merytorycznej
zgodnie z Karta weryfikacji formalnej (zal. nr 2 do niniejszej dokumentacji) i Karta oceny
merytorycznej (zal. nr 3 do niniejszej dokumentacji).

7.1 Ocena formalna

Ocena formalna wniosku sktada si¢ z dwoch etapow, podczas ktorych nastgpuje sprawdzenie, czy
whniosek spetnia:

a) ogolne kryteria formalne,

b) kryteria dostepu.

Obowiazek spetiania ogélnych kryteriow formalnych dotyczy wszystkich rodzajow projektow
realizowanych w ramach PO KL. Ich weryfikacja ma miejsce na etapie oceny formalnej. Dotycza
one zagadnien zwigzanych ze spelnieniem wymogow rejestracyjnych oraz wypetieniem wniosku

zgodnie z ogolnie przyjetymi dla PO KL zasadami.

Ocena wniosku na podstawie kryteriow formalnych ma posta¢ ,,0-1” - tzn. ,,nie spelnia - spetnia .
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Lista wymogdéw formalnych ktérych niespetnienie skutkuje odrzuceniem wniosku:

1))
2)
3)

4)

S)

6)
7)

8)

9

Brak w czgsci V wniosku wymaganej (wymaganych) w dokumentacji konkursowe;j
pieczeci oraz czytelnego podpisu osoby upowaznione;j;

Podpisanie wniosku w czg$ci V przez inna osobg (osoby) niz wskazana (wskazane) w pkt
2.6 wniosku;

Brak kontrasygnaty skarbnika/gtownego ksiggowego w czgsci V wniosku — wylacznie

w przypadku jednostek sektora finanso6w publicznych;

Niezlozenie wniosku w 2 egzemplarzach papierowych (oryginat + kopia poswiadczona
za zgodno$¢ z oryginalem zgodnie ze sposobem okre§lonym w dokumentacji konkursowej
albo 2 oryginaty) oraz w wersji elektronicznej (plik XML);

Nieztozenie wraz z wnioskiem 2 egzemplarzy wymaganych zatacznikéw (oryginat + kopia
poswiadczona za zgodnos¢ z oryginalem zgodnie ze sposobem okreslonym w dokumentacji
konkursowej albo 2 kopii po§wiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem zgodnie ze sposobem
okreslonym w dokumentacji konkursowej):

a) dokumentu potwierdzajacego sytuacj¢ finansowa wnioskodawcy (oraz partneréw
projektu — w przypadku projektu partnerskiego) - nie dotyczy jednostek sektora finansow
publicznych;

Niedajaca si¢ odczyta¢ wersja elektroniczna wniosku (plik XML);

Inna suma kontrolna w wersji papierowej i elektronicznej wniosku i/lub rézne sumy
kontrolne na stronach wersji papierowej;

Typ nos$nika danych, na ktorym zapisano wersje elektroniczng, jest niezgodny
z wymaganiami okre§lonymi w dokumentacji konkursowej;

Brak co najmniej jednej strony w ktorymkolwiek egzemplarzu wniosku.

Uwagal
Whioski, ktére nie spetniaja ktéregokolwiek z kryteriow formalnych sa odrzucane na etapie oceny
formalnej bez mozliwosci ich uzupekienia.

W ramach konkursu stosowane beda nastgpujace szczegdtowe kryteria dostepu:

Typy beneficjentow, ktdrzy moga ubiegac si¢ o dofinansowanie realizacji projektu:

— jednostki samorzadu terytorialnego,

— zwiazki 1 stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego,

— instytucje szkoleniowe lub $wiadczace ustugi doradcze,

— organizacje pozarzadowe w rozumieniu art. 3 ust 2 i 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dzialalnos$ci pozytku publicznego 1 o wolontariacie (Dz. U. z 2003 r. Nr. 96, poz. 873
Z pozn. zm.),

— szkoty wyzsze i ich organy zatozycielskie,

— jednostki naukowe.

wsparcie musi by¢ skierowane do urzgdow gmin, starostw powiatowych lub urzedow

marszatkowskich,

e minimalna warto$¢ projektu: 900 000 zt

e maksymalna wartos¢ projektu: 9 000 000 zt

e wkiad wilasny beneficjenta: co najmniej 2,5%

e projektodawca zobowiazany jest objaé projektem minimum 10 urzedéw JST
Uwagal!

Whnioski ktére nie spetniaja kryteriow dostgpu sa odrzucane na etapie oceny formalnej bez
mozliwosci ich uzupetienia.
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IOK zobowiazana jest do dokonania oceny formalnej, czyli sprawdzenia kompletnosci
i poprawno$ci zlozonej dokumentacji w terminie 14 dni roboczych od daty zlozenia wniosku.
W uzasadnionych przypadkach (np. duzej liczby wnioskow) IOK moze wydtuzy¢ terminy do 21
dni roboczych, o czym informuje niezwlocznie na swojej stronie internetowej. Oceny formalne;j
dokonuje si¢ przy pomocy Karty oceny formalnej wniosku o dofinansowanie projektu
konkursowego PO KL (patrz: zatacznik nr 2 do niniejszej dokumentacji).

Jezeli wniosek nie spetnia ktoregokolwiek z ogélnych kryteriow formalnych lub kryteriow
dostgpu, zostaje odrzucony i nie jest rejestrowany w systemie informatycznym. Odrzucony
wniosek nie podlega korektom ani uzupetlnieniom. W terminie 5 dni roboczych od rozpatrzenia
wniosku (tj. wypelnienia Karty oceny formalnej) IOK informuje Wnioskodawcg o odrzuceniu
wniosku na etapie oceny formalnej, wraz =z podaniem przyczyn odrzucenia,
a takze o mozliwosci ztozenia protestu (patrz: Procedura odwotawcza).

Whiosek spelniajacy wszystkie ogolne kryteria formalne oraz wszystkie kryteria dostgpu
przekazywany jest do oceny merytorycznej, za§ Wnioskodawca otrzymuje od IOK,
w terminie 7 dni roboczych od dnia przekazania wniosku do oceny merytorycznej, pismo
informujace o zarejestrowaniu wniosku w krajowym systemie informatycznym i nadaniu mu
niepowtarzalnego numeru identyfikacyjnego.

Uwagal

Przed ztozeniem w IOK wniosku od dofinansowanie, wnioskodawca moze sprawdzi¢ poprawnos¢
formalna wniosku postugujac si¢ Listq sprawdzajqcq stanowiaca zatacznik nr 8 do dokumentacji
konkursowe;.

7.2 Ocena merytoryczna

Ocena merytoryczna wniosku na podstawie kryteriow merytorycznych dokonywana jest w skali
punktowej zgodnie z Karta oceny merytorycznej (zatacznik nr 3).

Ocena merytoryczna wniosku przeprowadzana jest w oparciu o:
— 0golne kryteria merytoryczne,
— kryteria horyzontalne,
— kryteria strategiczne.

Ogolne kryteria merytoryczne dotycza tresci wniosku, wiarygodnosci 1 zdolnos$ci projektodawcy
do podjecia realizacji projektu oraz zasad finansowania projektéw w ramach PO KL. Ogdlne
kryteria merytoryczne maja charakter uniwersalny, tj. odnosza si¢ do wszystkich projektow
realizowanych w ramach Programu. Dla konkursu nr 3/POKL/5.2.1/2008 odnosza si¢ do:
jakosci projektu:
— uzasadnienie potrzeby realizacji projektu w kontekscie celow szczegotowych okreslonych
dla danego Priorytetu PO KL,
— sposéb wyboru i zapewnienia udzialu w projekcie okreslonych grup docelowych,
— warto$¢ dodana projektu,
— adekwatno$¢ doboru instrumentow stuzacych realizacji projektu do sytuacji i potrzeb grupy
docelowej,
— rezultaty projektu,
— racjonalno$¢ harmonogramu dziatan,
beneficjenta (projektodawcy):
— wiarygodno$¢ - doswiadczenie w zarzadzaniu projektami, potencjal instytucjonalny
(w tym potencjat kadrowy i finansowy),
— sposob zarzadzania projektem (czytelnos$¢ zasad realizacji),
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finansowania projektu:
— niezbedno$¢ wydatkow do realizacji projektu i osiagania jego celow,
— efektywno$¢ wydatkow projektu (relacja naktad/rezultat),
— kwalifikowalno$¢ wydatkow.

Ocena wnioskow ztozonych w ramach konkursu prowadzona bgdzie w oparciu o nastgpujace
kryteria horyzontalne:
— zgodno$¢ z wlasciwymi politykami i zasadami wspdlnotowymi (w tym: polityka rownych
szans 1 koncepcja zrobwnowazonego rozwoju) oraz prawodawstwem wspolnotowym,
— zgodnos$¢ z prawodawstwem krajowym (w tym w szczego6lnosci przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz zasadami dotyczacymi pomocy publicznej),
— zgodno$¢ z Programem Operacyjnym Kapitat Ludzki,
— zgodnos$¢ ze Szczegbdtowym Opisem Priorytetow PO KL obowiazujacym w dniu ogloszenia
konkursu,
— zgodnos$¢ z Planem Dziatania na lata 2007-2008.

Ocena wniosku na podstawie ogolnych kryteriow horyzontalnych ma posta¢ ,,0-1” tzn. ,nie
spetnia — spetnia”.

Uwagal!
Wnhioski niespetniajace jednego lub wigcej kryteriow sa odrzucane na pierwszym etapie oceny
merytorycznej.

Szczegolowe Kkryteria strategiczne dotycza preferowania pewnych typow projektéw, co
w praktyce oznacza przyznanie spelniajacym je wnioskom premii punktowej w trakcie oceny
merytorycznej (premia przyznawana bedzie wylacznie tym wnioskom, ktore otrzymaja wymagane
minimum punktowe za spetnianie ogoélnych kryteriow merytorycznych oraz co najmniej 60%
punktéw w poszczegdlnych czgsciach oceny merytorycznej). Spetnianie kryteriow strategicznych
nie jest obowiazkowe do zakwalifikowania projektu do realizacji.

W ramach konkursu stosowane beda nastgpujace szczegolowe kryteria strategiczne:
e projekty dotyczace wdrazania systemu jako$ci zgodnego z norma ISO
(premia punktowa - 6 pkt),
e projekty dotyczace poprawy metod i narz¢dzi komunikacji wewngtrznej
(premia punktowa — 8 pkt),
e projekty dotyczace wprowadzenia metod mierzenia satysfakcji klientow
1 pracownikoéw urzedu (premia punktowa — 6 pkt).

Za spetnienie wszystkich kryteriow strategicznych mozna uzyskaé lacznie maksymalnie
20 punktow.

Aby otrzyma¢ dodatkowe punkty za spelnianie kryteriow strategicznych nalezy we wniosku w
sposob jednoznaczny okresli¢ ktore z kryteriow, jedno lub wigcej, spetnia przedktadany wniosek.

Ocena merytoryczna wniosku na podstawie kryteriow strategicznych bedzie dokonywana w formie
,0-17 tzn. ,,nie spetnia — spelnia”. Wnioski, ktore nie spetniaja kryterium strategicznego nie traca
punktow uzyskanych w ramach oceny merytorycznej. Kryteria strategiczne dotycza preferowania
pewnych typoéw projektow przez IOK. Kryteria strategiczne moga, ale nie musza by¢ spetnione,
by projekt mogl uzyskac pozytywna oceng merytoryczna.

Ocena wniosku na podstawie kryteriow merytorycznych bedzie dokonywana w skali punktowe;j
zgodnie z karta oceny merytorycznej. Maksymalna liczba punktoéw do uzyskania wynosi 100.
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Minimum punktow umozliwiajacych dofinansowanie projektu wynosi 60 (w ramach puli srodkow
przewidzianych na konkurs).

Oceny merytorycznej dokonuje Komisja Oceny Projektéw (KOP). Komisji Oceny Projektow
przewodniczy dyrektor badZz upowazniony przez niego pracownik IOK. Lista cztonkow KOP jest
podawana do publicznej wiadomosci w momencie ogloszenia ostatecznej listy projektow, ktore
otrzymaty dofinansowanie, w szczego6lnosci poprzez zamieszczenie jej w siedzibie IOK w miejscu
publicznie dostgpnym oraz na stronie internetowej IOK.

Oceny merytorycznej dokonuje si¢ przy pomocy Karty oceny merytorycznej wniosku
o dofinansowanie projektu konkursowego PO KL (patrz: zatacznik nr 3 do niniejszej
dokumentacji).

Wypetniajac wniosek nalezy wzia¢ pod uwage poszczegolne kryteria oceny merytorycznej wraz z
ich wagami punktowymi znajdujacymi si¢ na karcie oceny merytorycznej.

Ocena kazdego z projektow dokonywana jest przez dwie osoby wybrane w drodze losowania
przeprowadzonego przez przewodniczacego. Ocena, w kazdej czgsci podlegajacej sprawdzeniu,
przedstawiana jest w postaci liczb catkowitych (bez cze$ci utamkowych). Po przedstawieniu
kazdej z dwoch niezaleznych od siebie opinii, obliczana jest §rednia arytmetyczna, ktéra stanowi
koncowa oceng projektu; srednig arytmetyczna oblicza si¢ rowniez w odniesieniu do kazdej czgsci
podlegajacej ocenie.

Tak obliczonych $rednich nie zaokragla sig, lecz przedstawia wraz z czg$cia ulamkowa.
Maksymalna mozliwa do uzyskania liczba punktow za spelnianie kryteriow merytorycznych
wynosi 100. W przypadku rozbieznosci siggajacych 30% punktow i wigcej pomiedzy opiniami
ww. dwoch o0sob (przy czym ocena przynajmniej jednej z nich musi wynosi¢ minimum
60 punktéw), projekt poddawany jest dodatkowej ocenie, ktora przeprowadza trzeci oceniajacy,
réwniez wylosowany przez przewodniczacego KOP.

Jesli IOK tak zdecyduje, przed dokonaniem trzeciej oceny, mozna zasiggnac opinii eksperta. Ocena
trzeciego oceniajacego jest ocena wiazaca i ostateczna. Kazdy oceniajacy zobowiazany jest do
przedstawienia opisowego komentarza stanowiacego uzasadnienie wystawionej oceny.

Jesli oceniajacy uzna, ze zapisy projektu sa niezgodne z ktorakolwiek z zasad (przepisow),
weryfikowanych podczas oceny merytorycznej (zgodno$¢ z prawodawstwem wspolnotowym
1 krajowym oraz z politykami i zasadami wspdlnotowymi), odnotowuje ten fakt na Karcie oceny
merytorycznej.

W przypadku odmiennej opinii drugiego oceniajacego, wiazaca i ostateczna jest opinia trzeciego
oceniajacego, wylosowanego przez przewodniczacego.

Negatywna opinia dwoch oceniajacych skutkuje odrzuceniem wniosku. Projekt moze zostaé
przyjety do dofinansowania, jesli uzyska minimum 60 punktow, za§ w poszczegdlnych punktach
oceny merytorycznej uzyska przynajmniej 60% punktow. Pozwoli to unikna¢ zatwierdzania
projektow, w przypadku ktérych jedna z jego czg$ci sktadowych wyraznie nie spetnia wymogow
stawianych projektom realizowanym w ramach PO KL.

Przyktad:

Whiosek otrzymat od pierwszego oceniajacego 70 punktéw, od drugiego - 75. Suma tych punktow
réwna 145, podzielona przez dwa daje wynik 72,5. Oceny sa zblizone, wigc nie zachodzi potrzeba
korzystania z oceny trzeciego cztonka KOP. Uzyskany wynik jest wyzszy niz prog 60 punktow, a
wigc projekt (przy zatozeniu, ze uzyskat jednoczesnie co najmniej 60% punktéw w kazdej czgsci
oceny merytorycznej) ma szansg na akceptacje 1 dofinansowanie.
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W przeciwienstwie do kryteriow dostepu, kryteria strategiczne moga, ale nie musza by¢ spetnione,
by projekt mogt uzyskac pozytywna oceng merytoryczna.

Whiosek, ktory speinia kryteria strategiczne i jednocze$nie uzyskat co najmniej 60 punktow
podczas oceny spelniania ogélnych kryteriow merytorycznych, a takze przynajmniej 60% punktow
w poszczegolnych punktach oceny merytorycznej (zawartych w Karcie oceny merytorycznej),
otrzymuje dodatkowo premi¢ punktowa w wysokosci:

- 6 punktow jesli spetnia pierwsze kryterium strategiczne,

- 8 punktow jesli spetnia drugie kryterium strategiczne, lub

- 6 punktow jesli spetnia trzecie kryterium strategiczne
Kazdy projekt moze spetnia¢ pierwsze, drugie lub trzecie kryterium strategiczne tacznie lub
wybiodrczo. Projekt, ktory spetni wszystkie wskazane powyzej kryteria strategiczne otrzyma premig
punktowa w wysokos$ci 20 punktow.

Whniosek spetniajacy w pelni ogolne kryteria merytoryczne oraz wszystkie kryteria strategiczne
moze uzyska¢ maksymalnie 120 punktow.

W celu przeprowadzenia prawidlowej i rzetelnej oceny merytorycznej projektu, ktorego wartosé
przekracza 5 miln ztotych, IOK powotuje eksperta do wydania opinii na temat wniosku. IOK
zasigga rowniez opinii eksperta w przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie, na skutek
uwzglednienia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, zostat skierowany do ponownej oceny
merytorycznej. Ekspert moze, jesli tak zdecyduje IOK, uczestniczy¢ w procesie oceny poprzez
wyrazenie opinii na temat projektu innowacyjnego 1 ponadnarodowego. Na wniosek
przewodniczacego KOP - w innych uzasadnionych przypadkach, niz okre§lone powyzej (np.
opiniowania wniosku w przypadku rozbiezno$ci ocen wynoszacej co najmniej 30% punktow
podczas dokonywania oceny spetniania ogdlnych kryteriow merytorycznych przez cztonkéw KOP)
IOK ma mozliwo$¢ skorzystania z opinii eksperta spoza listy ekspertow prowadzonej przez
Ministerstwo Rozwoju Regionalnego.

Ocena dokonana przez Komisj¢ Oceny Projektéw stanowi podstawg do uloZenia listy wnioskow
spelniajacych minimum punktowe, uszeregowanych w kolejnosci malejacej liczby uzyskanych
punktéw. Nie jest mozliwa zmiana kolejnosci wnioskow na liscie. Wniosek, ktéry otrzymal 60
punktéw 1 wigcej nadal moze nie otrzymaé dofinansowania — jezeli suma wnioskowanych
1 zaakceptowanych dofinansowan przekroczy wysoko$¢ srodkéw przeznaczonych przez 10K na
dany konkurs i dofinansowanie otrzymaja tylko wnioski o wyzszej liczbie punktéw, znajdujace si¢
na wyzszych pozycjach listy.

W sytuacji, gdy Wnioskodawca, ktérego projekt zostal zakwalifikowany do otrzymania
dofinansowania, zrezygnuje z realizacji projektu (wycofa si¢ z podpisania umowy w terminie
wskazanym przez IOK lub nie dostarczy na czas wymaganych dokumentow, stanowiacych
zataczniki do umowy o dofinansowanie), woéwczas projekty, ktore znajduja si¢ na liScie na
dalszych miejscach i uzyskaty najwigksza liczbe punktow, moga zostac¢ przyje¢te do realizacji.

Przy wyborze projektu z listy brana jest pod uwage wysokos$¢ ,,zwolnionej” kwoty, tzn.
dofinansowanie moze zosta¢ przyznane temu projektowi, ktérego warto$¢ przekracza o nie wigcej
niz 25% wysokos¢ zwolnionej kwoty. W tym przypadku IOK podejmuje negocjacje
z Whnioskodawca dotyczace budzetu lub/i zakresu dziatah przewidzianych w projekcie (patrz:
Negocjacje). IOK przekazuje informacj¢ do Wnioskodawcy w terminie 5 dni roboczych od dnia
uplywu terminu podpisania umowy z poprzednim Wnioskodawca lub od dnia jego rezygnacji.

Po zatwierdzeniu listy projektéw Wnioskodawca otrzyma pismo informujace o:
— mozliwosci przyjecia wniosku do realizacji - pismo informuje Wnioskodawce
0 pozytywnym rozpatrzeniu wniosku (wraz z liczba przyznanych punktéw) i mozliwosci
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przyjeciu do realizacji wraz z proponowana kwota dofinansowania, pod warunkiem
dostarczenia w terminie 10 dni roboczych od daty otrzymania pisma wymaganych
dokumentow (zatacznikow),

— mozliwosci podjgcia negocjacji — pismo informuje o wyniku oceny merytorycznej
i propozycji dokonania zmian merytorycznych w tre$ci wniosku zwiazanych z przyznaniem
innej od wnioskowanej kwoty dofinansowania lub/i zmianach w zadaniach budzetu
projektu (patrz: Negocjacje),

lub:

— pozytywnym rozpatrzeniu wniosku, ale nieprzyjgciu go do dofinansowania z powodu braku
srodkow finansowych,

— odrzuceniu wniosku — pismo informujace wnioskodawceg o negatywnym rozpatrzeniu
wniosku wraz z podaniem przyczyny.

W dwoch ostatnich przypadkach pismo do beneficjenta zawiera pouczenie o mozliwosci ztozenia
protestu od wynikéw oceny wniosku i wskazaniem ustawowego terminu, w jakim nalezy ztozy¢
protest oraz trybu, w jakim nalezy protest wnies$c.

Informacja taka jest wysylana do Wnioskodawcy w ciagu 5 dni roboczych od daty zakonczenia
prac KOP. Aby informacja mogta dotrze¢ w tak krotkim terminie, pisma przekazywane beda
rowniez faksem lub/i poczta elektroniczng na numery faksow lub adresy poczty elektronicznej
podawane we wniosku.

UWAGA!
We wniosku nalezy poda¢ aktualne numery telefonéw Wnioskodawcy oraz nazwiska osob
wskazanych do prac przy projekcie.

7.3 Negocjacje

Negocjacje moga dotyczy¢ zardwno zakresu merytorycznego, jak i budzetu projektu, w tym
wysokosci kwoty dofinansowania. Wnioskodawca, ktoremu przyznano nizsza od wnioskowanej
kwote dofinansowania ze wzgledu na wystapienie wydatkéw niekwalifikowalnych, ma prawo
podja¢ negocjacje z IOK, o ile dysponuje istotnymi argumentami §wiadczacymi o prawidlowosci
swoich zatozen budzetowych.

Negocjacje nalezy podja¢ w terminie 5 dni roboczych od otrzymania pisma informujacego o tym
przypadku 1 musza zosta¢ zakonczone w ciagu kolejnych 20 dni roboczych. Negocjacje prowadzi
Dyrektor IOK Iub jego upowazniony przedstawiciel. Jesli w wyniku negocjacji zmieni si¢ zakres
merytoryczny i/lub budzet projektu bedzie inny od pierwotnie wnioskowanego, woOwczas
Whnioskodawca sktada w terminie 5 dni roboczych od zakonczenia negocjacji skorygowany
wniosek o dofinansowanie. Niezlozenie w terminie poprawionego wniosku, ztozenie wniosku o
dofinansowanie skorygowanego niezgodnie z ustaleniami zawartymi w protokole z negocjacji, ze
zmianami niewynikajacymi z tych ustalen lub innymi btgdami upowaznia IOK do odstapienia od
podpisania umowy o dofinansowanie projektu, bez mozliwosci ponownej poprawy wniosku.

Osoba dokonujaca oceny merytorycznej wniosku moze takze zaproponowac¢ zwigkszenie wartosci
projektu o maksymalnie 5% w zwiazku z wprowadzeniem dodatkowych, nieprzewidzianych przez
wnioskodawceg zadan. Propozycja zwigkszenia warto$ci projektu (zmiany podzialu $rodkéw na
zadania) zawarta zostanie w pis$mie adresowanym do Wnioskodawcy.

W przypadku przeprowadzenia spotkania negocjacyjnego, skutkujacego brakiem wypracowania

kompromisu lub niewystarczajaca argumentacja po stronie Wnioskodawcy, IOK moze
zdecydowac o niepodpisaniu z nim umowy o dofinansowanie projektu.
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7.4 Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu

Ubiegajacy si¢ o dofinansowanie, w przypadku wylonienia jego projektu do dofinansowania,
podpisuje z Instytucja Posredniczaca Il stopnia umowe o dofinansowanie projektu. Wzoér umowy
stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej dokumentacji.

Podpisujac umowe o dofinansowanie projektu ubiegajacy si¢ o dofinansowanie zobowiazuje si¢
realizowa¢ projekt zgodnie z zasadami okre§lonymi w dokumencie System Realizacji PO KL
dostgpnym na stronie internetowej: www.efs.gov.pl oraz www.mrr.gov.pl

Jesli Wnioskodawca otrzymal pismo informujace go o przyjeciu wniosku do realizacji lub
z pozytywnym dla siebie skutkiem zakonczyt negocjacje z IOK, w terminie 10 dni roboczych od
otrzymania przez niego informacji w tej sprawie, sktada do IOK nizej wymienione dokumenty
(zalaczniki) do umowy o dofinansowanie projektu, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejsze;j
dokumentacji.

Wymagane dokumenty obejmuja:

— wniosek o dofinansowanie realizacji projektu (wersja akceptowana przez KOP lub
po negocjacjach),

— oswiadczenie o kwalifikowalnosci podatku VAT (w przypadku projektow partnerskich
o$wiadczenie sktadaja zarowno lider jak i wszyscy partnerzy projektu),

— harmonogram rzeczowo-finansowy realizacji projektu,

— umowa partnerska (dotyczy projektow sktadanych w partnerstwie),

— dokument potwierdzajacy status prawny beneficjenta,

— dokument potwierdzajacy sytuacj¢ finansowa beneficjenta,

— dokumenty poswiadczajace doswiadczenie beneficjenta w realizacji szkolen (zatacznik nie
jest wymagany od jednostek samorzadu terytorialnego oraz zwiazkow 1 stowarzyszen
jednostek samorzadu terytorialnego),

— oswiadczenie o niekorzystaniu z pomocy pochodzacej z publicznych zrédet krajowych
lub wspdlnotowych w odniesieniu wydatkow kwalifikowalnych objetych umowa
o dofinansowanie projektu.

Dodatkowo w przypadku, gdy beneficjent nie jest jednostka sektora finansow publicznych
dokument stanowiacy zabezpieczenie umowy (w terminie 15 dni od podpisania umowy, zgodnie
z §17 umowy). Kwota zabezpieczenia wynosi¢ bedzie 150% s$redniej wysokosci transzy w ramach
projektu. Wysoko$¢ zabezpieczenia bedzie ustalona przy podpisywaniu umowy o dofinansowanie.

Niezwlocznie po wplynigciu wszystkich wymaganych zalacznikow, IOK przesyta Wnioskodawcy
opatrzone parafami na kazdej stronie i podpisane dwa egzemplarze umowy o dofinansowanie
projektu z prosba o ich opatrzenie parafami na kazdej stronie i podpisanie, w okreslonym terminie,
przez upowazniona/e osobe/y reprezentujace wnioskodawce i odestanie jednego egzemplarza
umowy. Podpisanie umowy jest rowniez mozliwe w siedzibie IOK.

Uwagal

Nieztozenie zadanych zalacznikow w komplecie w wyznaczonych terminach oznacza rezygnacj¢
z ubiegania si¢ o dofinansowanie. Za dat¢ ztozenia wymaganych zatacznikdéw przyjmuje si¢ datg
wpltywu do Departamentu Administracji Publicznej MSWiA. Jesli na podstawie otrzymanych
zatacznikow IOK uzna, ze Wnioskodawca poswiadczyt we wniosku o dofinansowanie realizacji
projektu nieprawdg, IOK ma prawo odstapi¢ od podpisania umowy.
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7.5 Zabezpieczenie umowy

Warunkiem przekazania $rodkéw na realizacje projektu jest ztozenie przez beneficjenta
wylonionego w postgpowaniu konkursowym zabezpieczenia realizacji umowy o dofinansowanie
projektu.

Jesli przyznana kwota dofinansowania nie przekracza 1 000 000 PLN, wowczas zabezpieczeniem
nalezytego wykonania zobowiazan wynikajacych z umowy o dofinansowanie projektu jest weksel
in blanco wraz z deklaracja wekslowa.

Za wystawienie weksla in blanco optata skarbowa nie jest pobierana. W zwiazku z powyzszym
srodki zapisane w budzecie projektu na wystawienie weksla sa niekwalifikowalne.

Jesli przyznana kwota dofinansowania przekracza kwote 1000 000 PLN, wowczas
zabezpieczenie ustanawiane jest w jednej lub kilku z nastepujacych form:

— pieniadz;

— porgczenie bankowe lub porgczenie spotdzielczej kasy oszczgdnosciowo-kredytowej, z tym
ze zobowiazanie kasy jest zawsze zobowiazaniem pieni¢znym,;

— gwarancja bankowa;

— gwarancja ubezpieczeniowa;

— poreczenie udzielane przez podmioty, o ktérych mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9
listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsigbiorczosci
(Dz. U. 22007 r. Nr 42, poz. 275);

— weksel z porgczeniem wekslowym banku lub spdldzielczej kasy oszczednosciowo-
kredytowej;

— zastaw na papierach wartosciowych emitowanych przez Skarb Panstwa lub jednostke
samorzadu terytorialnego;

— zastaw rejestrowy na zasadach okre§lonych w przepisach o zastawie rejestrowym i rejestrze
zastawow;

— cesja praw z polisy ubezpieczeniowej beneficjenta;

— przewlaszczenie rzeczy ruchomych beneficjenta na zabezpieczenie;

— hipoteka;

— poreczenie wedtug prawa cywilnego.

Wyboru form zabezpieczenia, wymaganych od beneficjenta w przypadku projektow,
w ktorych kwota dofinansowania przekracza 1 000 000 PLN, dokonuje Instytucja Posredniczaca 11
stopnia w ustaleniu z Beneficjentem (Wnioskodawca) np. podczas negocjacji. Wydatek zwigzany
z ustanowieniem zabezpieczenia jest kwalifikowalny.

Jednostki sektora finanséw publicznych nie podlegaja obowiazkowi wniesienia zabezpieczenia.
7.6 Ogloszenie ostatecznej listy projektow

W terminie 5 dni roboczych od daty podpisania umowy o dofinansowanie projektu IOK ogtasza na
swojej stronie internetowej oraz w swej siedzibie w publicznie dostgpnym miejscu informacjg
o zawartej umowie o dofinansowanie. Informacja powyzsza zawiera: tytul projektu, nazwe
beneficjenta ze wskazaniem jego siedziby, warto$¢ projektu, warto$¢ przyznanego dofinansowania
oraz liczbe¢ zdobytych punktéow i date zawarcia umowy. Informacja na temat umoéw podpisanych
w wyniku procedury odwotawczej dodatkowo zawiera adnotacjg, 1z projekt uzyskat
dofinansowanie w ramach rezerwy finansowej przeznaczonej na procedur¢ odwolawcza.

W terminie 10 dni roboczych od daty podpisania z beneficjentem ostatniej w ramach konkursu
umowy o dofinansowanie projektu, IOK oglasza na swojej stronie internetowej oraz w swej
siedzibie w publicznie dostgpnym miejscu ostateczng liste¢ zawartych umow o dofinansowanie,
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ktéra stanowi zbiorcze zestawienie wszystkich uprzednio opublikowanych informacji o zawartych
umowach.

7.7 Procedura odwolawcza

Whioskodawca, ktorego projekt nie zostal wytoniony do dofinansowania, w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania informacji w tej sprawie moze zlozy¢ pisemny protest.
Whiesienie protestu po terminie skutkuje jego odrzuceniem, o czym niezwlocznie informuje si¢
Whnioskodawce.

Protest powinien zawiera¢ precyzyjne wskazanie podnoszonych zarzutéw ze wskazaniem, w jakim
zakresie ocena zgodno$ci zlozonego wniosku z kryteriami, o ktorym mowa w art. 29 ust. 2 ptk 6
ustawy z dnia 6 grudnia o zasadach prowadzenia polityki rozwoju, zostata przeprowadzona w
sposob nieprawidtowy, i/lub odwolania si¢ do szczegdtowych zasad i1 wytycznych, w tym
., Wytycznych w zakresie procedury odwolawczej...” z 18 sierpnia 2007 r., wydanych przez
Ministra Rozwoju Regionalnego. Do sktadanego protestu nalezy takze zataczy¢ dokumentacje
majaca zwiazek ze sprawa (np. kopi¢ wniosku o dofinansowanie projektu, otrzymane informacje
dotyczace rozpatrzenia tego wniosku) mogaca mie¢ wpltyw na rozstrzygnigcie.

Protest od wynikéw oceny sktadany przez wnioskodawcg do IOK w formie pisemnej powinien
zawiera¢ nastgpujace informacje:
— pismo powinno by¢ zatytutowane ,,Protest”,
— tytul wniosku i numer wniosku w Krajowym Systemie Informatycznym, badZz w razie
braku numeru KSI wewngtrzny numer kancelaryjny nadany przez 10K,
— pelna nazwe i adres Wnioskodawcy.

Pismo w sprawie protestu powinno zosta¢ podpisane przez osobe/osoby upowazniona do
reprezentowania Wnioskodawcy.

Protest moze dotyczy¢ kazdej fazy oceny projektow, zardwno oceny formalnej, jak
1 merytorycznej. Protest jest skladany do i rozpatrywany przez IOK. Protest podlega rozpatrzeniu
w terminie 1 miesiaca od dnia jego otrzymania.

Whiesienie protestu (i wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy) przez danego wnioskodawce nie
wstrzymuje biegu procedury wyboru pozostalych projektow ztozonych w danej rundzie
aplikacyjnej.

Protest moze zosta¢ wycofany przez wnioskodawcg do czasu uptywu terminu na jego rozpatrzenie,
ewentualnie do czasu wydania rozstrzygnigcia w tej sprawie, jezeli nastapi to przed uptywem
ustawowo wskazanego terminu.

W wyniku rozpatrzenia protestu, IOK moze:

— rozpatrzy¢ protest pozytywnie (protest uwzgledni¢) - jezeli na podstawie zebranych
informacji i dokumentacji uzna, ze sprawdzenie zgodnos$ci ztozonego wniosku z kryteriami
wyboru projektu nie zostato przeprowadzone w sposob wiasciwy, a wigc ztozony protest
byt zasadny, albo

— rozpatrzy¢ protest negatywnie (odrzuci¢ protest) — w przypadku braku przestanek do
uznania, iz sprawdzenie zgodno$ci ztozonego wniosku z kryteriami wyboru projektu
zostalo przeprowadzone w sposob niewtasciwy 1 ztozony protest byt niezasadny.

IOK jest zwiazana zakresem protestu, tzn. sprawdza zgodno$¢ zlozonego wniosku

o dofinansowanie projektu tylko z tym kryterium lub kryteriami oceny, ktdre zostaly wskazane
W protescie.
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Uwzgledniajac protest, 10K, wraz z uzasadnieniem przyjgtego rozstrzygnigeia, w ktérym
w szczeg6Olnosci wskazuje na czym polegato niewlasciwe przeprowadzenie oceny wniosku
w zakresie objetym protestem, kieruje wniosek objgty protestem do ponownej oceny na etapie,
ktorego protest dotyczyt.

W wyniku uwzglednienia protestu, IOK przekazuje wnioskodawcy informacj¢ zawierajaca:
— rozstrzygnigcie wraz z jego uzasadnieniem,
— pouczenie, ze wyniki danego etapu oceny projektu, ponownie przeprowadzonej w efekcie
uwzglednienia protestu, sa wiazace i nie przystluguje od nich dodatkowo zaden $rodek
odwotawczy przewidziany w art. 30 ustawy (ust. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju)

Uwaga!
W przypadku pozytywnego wyniku ponownej oceny projektu, podlega on dalszej procedurze
wyboru.

Wyniki ponownie przeprowadzonej oceny sa wiazace i koncza procedur¢ odwotawcza na danym
etapie oceny, w odniesieniu do okreslonego projektu. Wnioskodawcy nie przystuguje dodatkowo
zaden $rodek odwotawczy przewidziany w art. 30 ustawy, a w przypadku ponownie negatywnego
wyniku oceny projektu, procedura wyboru w odniesieniu do niego zostaje tym samym zakonczona.

W przypadku nieuwzglednienia protestu instytucja go rozpatrujaca przekazuje wnioskodawcy
pisemng informacj¢ w tym zakresie. Informacja ta zawiera:

— wskazanie rozstrzygnigcia i jego uzasadnienie ze wskazaniem z jakich powoddw protest nie
jest zasadny 1 w zwiazku z tym nie moze by¢ uwzgledniony,

— pouczenie o przystugujacym wnioskodawcy na podstawie art. 30 ust. 4 ustawy prawie do
ztozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, ze wskazaniem do kogo, i w jakim
terminie nalezy taki wniosek ztozy¢,

— pouczenie, ze wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy, w odniesieniu do ktorego zachodzi
ktorakolwiek z okolicznosci wskazanych w pkt 1.3.8 Wytycznych w zakresie procedury
odwotawczej dla wszystkich programéw operacyjnych bedzie pozostawiony bez
rozpatrzenia.

Informacje¢ o rozstrzygnigciu w przedmiocie protestu IOK przekazuje niezwlocznie, oprocz
wnioskodawcy, takze do Instytucji Zarzadzajacej (IZ) PO KL. Jednoczesnie, w przypadku
negatywnego rozpatrzenia protestu, IOK przekazuje do IZ PO KL kompletna dokumentacjg
W sprawie.

Szczegdtowe informacje o wymogach 1 trybie rozpatrywania wniosku o ponowne rozpatrzenie
sprawy znajduja si¢ w rozdziale 1 Zasady dokonywania wyboru projektow dokumentu System
Realizacji PO Kapital Ludzki dostgpnego na stronie internetowej www.efs.gov.pl oraz
www.mswia.gov.pl

8. Przekazywanie Srodkow i rozliczanie projektu

Do umowy o dofinansowanie projektu zataczony jest harmonogram platnosci wskazujacy
zakladane warto$ci ptatnosci dla beneficjenta w poszczeg6lnych okresach rozliczeniowych.

Pierwsza transza Srodkow na realizacj¢ projektu (zaliczka) jest wyptacana w wysokosci 1 terminie
okreslonym w harmonogramie platnosci. Wyptata $rodkdbw w ramach pierwszej transzy
dokonywana jest na podstawie umowy o dofinansowanie projektu, w zwiazku z powyzszym,
w celu jej przekazania nie jest wymagane ztozenie przez beneficjenta wniosku o platnos¢.
Niemniej jednak, pierwsza transza moze zosta¢ przekazana dopiero po ztozeniu przez Beneficjenta
(Wnioskodawcg) zabezpieczenia, o ktérym mowa w umowie o dofinansowanie projektu.
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Przekazanie kolejnej (kolejnych) transzy uzaleznione jest od rozliczenia we wnioskach o platnos¢
co najmniej 70% tacznej kwoty dotychczas otrzymanych transz $rodkéw w ramach dotacji
rozwojowej tj. wykazanie przez beneficjenta wydatkow kwalifikowalnych co najmniej w tej
wysoko$ci we wniosku o ptatnos¢ i ich zatwierdzenie przez instytucj¢ weryfikujaca wniosek
o ptatnosc¢.

Harmonogram ptatno$ci podlega aktualizacji we wniosku o platnos¢ przed przekazaniem kolejne;j
transzy $rodkow. Zmiana harmonogramu w tym trybie nie wymaga formy aneksu do umowy
o dofinansowanie projektu.

Odsetki bankowe od przekazanych Beneficjentowi transz dotacji rozwojowej sa wykazywane we
wniosku o ptatnos¢ i pomniejszaja kwotg kolejnych ptatnosci na rzecz Beneficjenta. Jednocze$nie
do wniosku o ptatno$§¢ Beneficjent dotacza kopie wyciagéw bankowych na potwierdzenie
narostych odsetek na rachunku bankowym projektu.

Beneficjent jest zobowiazany rozliczy¢ przyznana na finansowanie projektu dotacje rozwojowa nie
p6zniej niz w terminie 30 dni od zakonczenia realizacji projektu. W zwiazku z powyzszym, w tym
terminie powinien zlozy¢ do IOK koncowy wniosek o ptatno$¢ oraz dokonac¢ zwrotu wszystkich
srodkdw pozostajacych na wyodrgbnionym rachunku projektu wraz z odsetkami bankowymi, ktore
narosty na tym rachunku.

Szczegotowe informacje na temat sposobu finansowania projektow, przekazywania Srodkoéw
finansowych oraz rozliczenia poniesionych wydatkow okre§la umowa o dofinansowanie projektu
oraz Zasady finansowania PO KL.

8.1 Obowiazek prowadzenia wyodr¢bnionej ewidencji ksiggowe;j

Beneficjent jest zobowiazany si¢ do prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej dotyczacej
realizacji projektu w sposob przejrzysty, tak aby mozliwa byla identyfikacja poszczegdlnych
operacji ksiggowych.

Obowiazek ten dotyczy réwniez wszystkich Partnerow, w zakresie tej czesci projektu, za ktorej
realizacje odpowiadaja.

W przypadku Beneficjentow prowadzacych peilna ksiggowos¢ wymog zapewnienia odrgbnego
systemu ksiggowego albo odpowiedniego kodu ksiggowego oznacza prowadzenie odrgbnej
ewidencji ksiggowej nie za§ odrebnych ksiag rachunkowych.
Beneficjent moze tego dokona¢ poprzez odpowiednie zmiany w polityce rachunkowosci
polegajace na:
— wprowadzeniu dodatkowych rejestrow dokumentow ksiggowych, kont syntetycznych,
analitycznych i pozabilansowych, pozwalajacych na wyodrebnienie operacji zwiazanych
z danym projektem, w ukladzie umozliwiajacym uzyskanie informacji wymaganych
w zakresie sprawozdawczo$ci finansowej projektu i kontroli, okreslone w Wymaganiach
w odniesieniu do informatycznego systemu finansowo-ksiegowego stanowiacego zalacznik
do umowy o dofinansowanie projektu. Beneficjent prowadzacy wyodrebniona ewidencje
ksiggowa projektu spelniajaca wymienione kryteria zalacza do wniosku Beneficjenta
o ptatno$¢ zestawienie z komputerowego systemu ksiggowego;
— wprowadzeniu wyodrgbnionego kodu ksiggowego dla wszystkich transakcji zwiazanych
z danym projektem. Wyodrebniony kod ksiggowy oznacza odpowiedni symbol, numer,
wyroznik stosowany przy rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu dokumentu, ktory
umozliwia sporzadzanie zestawienia lub rejestru dowodoéw ksiggowych w okreslonym
przedziale czasowym ujmujacych wszystkie operacje zwiazane z projektem oraz
obejmujacych przynajmniej nastepujacy zakres danych: nr dokumentu zrédlowego, nr
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ewidencyjny lub ksiggowy dokumentu, dat¢ wystawienia dokumentu, kwotg¢ brutto, netto
dokumentu, kwota kwalifikowalna dotyczaca projektu.

Beneficjent stosujac rozwiazanie polegajace na wprowadzeniu kodu ksiggowego zobowiazany jest
przy skladaniu wniosku o ptatno$¢ do sporzadzania technika komputerowa w postaci arkusza
kalkulacyjnego (oraz zalaczania wydruku) ,,Zestawienia dokumentow potwierdzajacych poniesione
wydatki objgte wnioskiem”.

W przypadku Beneficjentéw nie prowadzacych pelnej ksiggowosci wymog zapewnienia
wyodrebnionej dla projektu ewidencji moze by¢ speilniony poprzez comiesi¢czne sporzadzanie
technika komputerowa w postaci arkusza kalkulacyjnego Kumulatywnego zestawienia
dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki dotyczace projektu nr ... na koniec miesiaca :
.../rok. Zestawienie kumulatywne obejmuje wydatki od poczatku realizacji projektu do konca
danego miesiaca kalendarzowego i1 sporzadzane jest poprzez narastajace ujecie wydatkow
dotyczacych poszczegdlnych zadan oraz kosztow posrednich (w przypadku kosztéw posrednich
rozliczanych na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkéw).

Kumulatywne zestawienie nalezy sporzadza¢ w oparciu o wzor zatacznika do wniosku o ptatnosé
Zestawienie dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki objete wnioskiem. Po zakonczeniu
kazdego miesiaca kalendarzowego zestawienie powinno zosta¢ wydrukowane i podpisane przez
osobg sporzadzajaca 1 zatwierdzajaca oraz dotaczone do dokumentacji projektu potwierdzajacej
poniesione wydatki. Wersja elektroniczna powinna zosta¢ zarchiwizowana lub konstrukcja arkusza
kalkulacyjnego powinna umozliwia¢ uzyskanie w okresie pdzniejszym danych wedtug stanu na
koniec poszczego6lnych minionych miesigcy kalendarzowych.

Beneficjent zobowiazany jest jednocze$nie do sporzadzania przy sktadaniu wniosku o ptatnosé
arkusza kalkulacyjnego (oraz zataczania wydruku) ,,Zestawienia dokumentéw potwierdzajacych
poniesione wydatki objgte wnioskiem” za okres, ktorego wniosek dotyczy. Dokumentacja w wersji
papierowej i elektronicznej dotyczaca zlozonego wniosku o platnos¢ powinna by¢ archiwizowana
przez Beneficjenta.

8.2 Whniosek o platnos¢

We wniosku o ptatno$¢ Beneficjent wykazuje postep finansowy i rzeczowy z realizacji projektu,
przy czym obowiazuje zasada, zgodnie z ktéra postgp rzeczowy powinien korespondowaé
z przedstawionymi wydatkami (postgpem finansowym). Wzoér wniosku o platnos¢ stanowi
zalacznik do umowy o dofinansowanie projektu.

Przyktadowo, w przypadku gdy w danym okresie rozliczeniowym zrealizowano szkolenie, ale nie
zostala jeszcze zaptacona faktura, we wniosku o platno$¢ nie nalezy informowaé o fakcie
zrealizowania szkolenia. Informacja na jego temat zostanie wykazana w kolejnym wniosku
o platno$¢, wraz z wydatkami zaptaconymi w zwiazku z jego realizacja.

Beneficjent zatacza do wniosku o ptatno$¢ zestawienie dokumentéw potwierdzajacych poniesione
wydatki.

Zestawienie moze mie¢ forme:

- wydruku z ewidencji ksiggowej Beneficjenta (w formacie PDF);

- tabeli w formie zawartej w zataczniku do wzoru wniosku o platnos¢.

Beneficjent dokonuje wyboru formy rozliczenia przed podpisaniem umowy o dofinansowanie
projektu.

Beneficjent, ktéry decyduje si¢ na zalaczanie do wniosku o platnos¢ wydruku z ewidencji
ksiggowej, powinien przygotowywa¢ ten wydruk zgodnie =z zasadami okreslonymi
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w Wymaganiach w odniesieniu do informatycznego systemu finansowo-ksiggowego stanowiacego
zataczniku do umowy o dofinansowanie projektu.

W przypadku Beneficjentow PO KL, ktorzy nie posiadaja informatycznych systeméw finansowo-
ksiggowych, mozliwe jest rozliczanie poniesionych wydatkow w ramach projektu na podstawie
tabeli (zestawienia) stanowiacej zalacznik do wniosku o ptatnos¢. Beneficjent, ktory decyduje sig
na zalaczanie do wniosku o platno$¢ zestawienia poniesionych wydatkéw w formie tabeli,
przygotowuje ja zgodnie z zasadami zawartymi w instrukcji wypetniania wniosku o ptatnos¢.

Kazdy beneficjent PO KL jest zobowiazany — niezaleznie od formy rozliczenia — do wykonywania
zestawien na podstawie faktycznie zaksiggowanych i zaptaconych dokumentow ksiggowych, a nie
na podstawie dokumentéw pozostajacych w postaci roboczej (mozliwej do modyfikacji).

Dodatkowo, §16 pkt 2 wzoru umowy o dofinansowanie projektu zobowiazuje Beneficjenta
do przekazania w formie elektronicznej wraz z wnioskiem o ptatno$¢ informacji o wszystkich
uczestnikach projektu, zgodnie z zakresem informacji okre§lonym przez ministra wlasciwego
ds. rozwoju regionalnego. Nieprzekazanie danych przez Beneficjenta moze powodowac
odrzuceniem wniosku o platnos¢ na etapie oceny formalne;.

Whiosek o ptatnos¢ jest sktadany w terminach okreslonych w umowie o dofinansowanie projektu,
nie rzadziej niz raz na trzy miesiace oraz — w przypadku koncowego wniosku o platno$¢ — nie
p6zniej niz 30 dni od zakonczenia okresu realizacji Projektu. Wnioski o ptatno$¢ powinny by¢
sktadane nie p6zniej niz w terminie 10 dni roboczych od zakonczenia okresu rozliczeniowego.
Whiosek o platnos¢ sktadany jest w wersji papierowej i elektroniczne;.

Co do zasady, beneficjent nie ma obowiazku zataczania kserokopii dokumentow potwierdzajacych
poniesienie wydatkéw. Dokumenty te sa archiwizowane w siedzibie beneficjenta i udost¢pniane
w trakcie kontroli na miejscu dokonywanej przez IOK. Kwestie dotyczace rodzajow dokumentow
potwierdzajacych poniesione wydatki oraz obowiazkéw zwiazanych z opisywaniem dokumentow
ksiggowych dotyczacych projektu zostaly uregulowane w Zasadach finansowania Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki 2007-2013.

Okres weryfikacji kazdego wniosku o platno$¢ wynosi 20 dni roboczych od dnia jego wptynigcia,
przy czym okres ten dotyczy kazdej przedtozonej wersji wniosku. W przypadku stwierdzenia
bledow lub brakéw w ztozonym wniosku o ptatnos¢, IOK weryfikujac wniosek moze dokonaé
uzupehienia lub poprawienia wniosku, o czym informuje beneficjenta lub moze wystapi¢
do beneficjenta z prosba o poprawe wniosku, przestanie brakujacych informacji lub udzielenie
niezbednych wyjasnien, wskazujac termin przekazania odpowiedzi. IOK moze wezwaé
Beneficjenta do ztozenia kopii poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw
ksiggowych dotyczacych Projektu.

Zatwierdzony wniosek o ptatnos¢ rozliczajacy co najmniej 70% $rodkdw otrzymanych w ramach
dotacji rozwojowej jest podstawa do przekazania kolejnej transzy $rodkow na dofinansowanie
projektu.

Ptatno$¢ dla beneficjenta nastgpuje w terminie wskazanym w umowie o dofinansowanie, przy
czym nie pdzniej niz w terminie 20 dni roboczych od dnia zatwierdzenia wniosku.

Mozliwe jest skladanie przez beneficjenta wnioskoéw ,.czastkowych” nie rozliczajacych 70%

srodkow, przy czym ich zatwierdzenie nie stanowi podstawy do przekazania $rodkéw dla
beneficjenta.
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Rozliczajac poniesione wydatki we wnioskach o ptatno§¢ Beneficjent nie moze przekroczy¢
tacznej kwoty wydatkow kwalifikowalnych wynikajacej =z zatwierdzonego wniosku
o dofinansowanie projektu.

Ponadto beneficjenta obowiazuja limity wydatkoéw wskazane w odniesieniu do kazdego zadania
w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie. Nalezy jednak zaznaczy¢, ze poniesione wydatki nie
musza by¢ zgodne ze szczegétowym budzetem projektu, przedkladanym na etapie wyboru
projektu. Beneficjent jest bowiem rozliczany ze zrealizowanych zadan w ramach projektu.
We wniosku o ptatno$¢ beneficjent wykazuje rowniez poziom wydatkéw poniesionych w ramach
crossfinancingu. Wydatki ponoszone w ramach cross-financingu powyzej dopuszczalnej tacznej
kwoty okreslonej w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu sa niekwalifikowane.

8.3 Obowiazek zwrotu Srodkow z koncem roku budzetowego

Zgodnie z art. 144 UFP, dotacja rozwojowa w czgsci niewykorzystanej w danym roku
budzetowym podlega zwrotowi do budzetu panstwa na rachunek wskazany przez wilasciwa
instytucj¢ w terminie do dnia 15 lutego nastgpnego roku lub w terminie 21 dni od dnia okreslonego
w rozporzadzeniu Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 157. ust. 3 UFP.

9. Przychod i trwalo$¢ projektu

Beneficjent ma obowiazek ujawniania wszelkich przychodow, ktoére powstana w zwiazku
z realizacja projektu PO KL. Przychody uzyskane w trakcie realizacji projektu wykazywane sa we
wniosku o platnos¢.

Kazdy przychod uzyskany w ramach projektu pomniejsza kwote kolejnych ptatnosci w ramach
projektu. Przychod pomniejsza kolejne ptatnosci w catosci lub proporcjonalnie do tego, w jakim
stopniu do jego osiagnigcia przyczynit si¢ projekt realizowany w ramach PO KL. W przypadku
uzyskania przychodu zwiazanego z projektem w sytuacji, gdy nie jest mozliwe pomniejszenie
kolejnych transz dotacji, Beneficjent jest zobowiazany do niezwlocznego poinformowania 10K
o uzyskaniu przychodu i zwrotu srodkéw na wskazany rachunek bankowy.

Srodki trwate zakupione w ramach projektu nie moga zostaé zbyte przez Beneficjenta
za uzyskaniem korzy$ci majatkowej] w okresie 5 lat od zakonczenia realizacji projektu.
W przeciwnym razie, Beneficjent zostanie wezwany do zwrotu srodkow wykorzystanych na zakup
sprzetu 1 wyposazenia wraz z odsetkami jak dla zaleglo$ci podatkowych. Nalezy jednak zaznaczy¢,
ze czynnikiem decydujacym bedzie weryfikacja, czy Beneficjent faktycznie uzyskal ,korzysé
majatkowa”. W przypadku np. nieodplatnego przekazania sprzetu lub wyposazenia do organizacji
pozarzadowej, nie mozemy mowic¢ o uzyskaniu korzysci majatkowe;.

10. Procedura wprowadzania zmian do projektu

Beneficjent moze dokonywa¢ zmian w projekcie pod warunkiem ich zgtoszenia w formie pisemne;j
IOK nie pdzniej niz na 1 miesiac przed planowanym zakonczeniem realizacji projektu oraz
przekazania aktualnego wniosku i1 uzyskania pisemnej akceptacji IOK w terminie 15 dni
roboczych. Akceptacja dokonywana jest w formie pisemnej i nie wymaga formy aneksu do
umowy.

Dopuszczalne jest dokonywanie 10% przesuni¢¢ wydatkow w odniesieniu do zadania, z ktorego
przesuwane sa S$rodki jak 1 do zadania, na ktére przesuwane sa Srodki w stosunku do
zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie projektu bez koniecznosci informowania IOK.
Wymienione przesunigcia nie moga jednak dotyczyé wynagrodzen personelu okreslonych
w ramach poszczeg6lnych zadan.
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Wszelkie inne odstgpstwa od zalozen okreslonych w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie
traktowane sa jako zmiany w projekcie i wymagaja zgloszenia oraz uzyskania pisemnej zgody IOK
w terminie 15 dni roboczych od otrzymania zgloszenia zmiany. Niemniej jednak, zatwierdzenie
zmian w projektach nie wymaga formy aneksu do umowy.

Dokonywanie przez Beneficjenta przesunig¢ wydatkéw pomigdzy latami realizacji projektu
(poprzez zmiang w sktadanym wniosku harmonogramu ptatnosci zalaczonego do umowy) jest
mozliwe za zgoda IOK. W przypadku wprowadzania zmian do projektu, wydatki wynikajace
z tych zmian moga zosta¢ uznane za kwalifikowalne pod warunkiem zatwierdzenia zmian
w projekcie przez IOK. W zwiazku z powyzszym, w takiej sytuacji Beneficjent do czasu
zatwierdzenia zmian przez IOK ponosi wydatki na wtasne ryzyko.

11. Obowiazki beneficjenta zwigzane z realizacja projektu

W zwiazku z realizacja projektu Beneficjent ma szereg obowiazkéw okre§lonych przede
wszystkim w umowie o dofinansowanie projektu.

Do obowiazkéw tych nalezy m.in.:
W zakresie monitoringu i kontroli:

— niezwloczne informowanie w formie pisemnej IOK o problemach w realizacji projektu,
w szczegblnosci o zamiarze zaprzestania jego realizacji;

— przekazywanie do IOK wniosku o ptatno$¢ z czescia sprawozdawcza dotyczaca postgpu
realizacji projektu w terminach okreslonych w umowie o dofinansowanie projektu, nie
rzadziej niz raz na trzy miesigce w terminie 10 dni roboczych od zakonczenia okresu
rozliczeniowego (zgodnie z harmonogramem platnosci) oraz nie pozniej niz 30 dni
kalendarzowych od zakonczenia realizacji projektu. Brak poniesionych wydatkow
zwigzanych z realizacja projektu nie zwalnia Beneficjenta z wypelnienia wniosku
o ptatno$¢, w szczegolnosci czegsci dotyczacej postepu rzeczowego.

— przekazanie, w formie -elektronicznej, wraz z wnioskiem o platnos¢, informacji
o wszystkich uczestnikach projektu, zgodnie z zakresem informacji okre§lonym przez
ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego;

— przechowywanie dokumentacji zwiazanej z realizacja projektu do dnia 31 grudnia 2020 r.
W sposob zapewniajacy dostepnosé, poufnos¢ i bezpieczenstwo oraz informowanie 10K
o miejscu archiwizacji dokumentow zwiazanych z realizowanym projektem.

— poddanie si¢ kontroli dokonywanej przez IOK oraz inne uprawnione podmioty w zakresie
prawidtowosci realizacji projektu oraz zapewnienie prawa wgladu we wszystkie
dokumenty zwiazane z realizacja projektu. Kontrola moze zosta¢ przeprowadzona
w siedzibie Beneficjenta i Partnerow (o ile wystepuja), a takze w miejscu realizacji
projektu. Beneficjent zobowiazany jest do zapewnienia wgladu w dokumenty zwiazane
z realizacja projektu oraz dokumenty zwigzane z cz¢sciami projektu realizowanymi przez
Partnerow badz Wykonawcow.

W zakresie ochrony danych osobowych:

— przetwarzanie na zlecenie IOK danych osobowych w celu umozliwienia monitoringu,
kontroli 1 ewaluacji Programu;

— wspdlpraca z ewaluatorami zewngtrznymi, prowadzacymi badania na zlecenie Instytucji
Zarzadzajacej oraz IOK;

— wspolpraca z wykonawca badania ankietowego uczestnikoéw projektu w terminie szesciu
miesigcy od zakonczenia ich udzialu w projekcie.

W zakresie informacji i promocji projektu:

— oznaczenie budynkow i pomieszczen, w ktorych prowadzony jest projekt;

— informowanie uczestnikow projektu o wspoHinansowaniu projektu ze S$rodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego;
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— informowanie instytucji wspdlpracujacych 1 spoteczenstwa o fakcie wspotfinansowania
Projektu z Europejskiego Funduszu Spotecznego i osiagnigtych rezultatach Projektu;

— wykorzystanie materialdéw informacyjnych i wzoréw dokumentéw udostgpnianych przez
I0K;

— umieszczanie obowiazujacych logotypéw na dokumentach dotyczacych projektu, w tym:
materiatach promocyjnych, informacyjnych, szkoleniowych i edukacyjnych dotyczacych
projektu oraz wyposazeniu finansowanym w ramach projektu.

12. Gdzie mozna uzyska¢ dodatkowe informacje

Dodatkowych informacji dla ubiegajacych si¢ o dofinansowanie w ramach konkursu
nr 3/POKL/5.2.1/2008 udzielaja pracownicy Instytucji Posredniczacej II stopnia:
- pan Marek Sliwinski, tel.: (022) 661-88-28, adres e-mail: marek.sliwinski@poczta.mswia.gov.pl
- pan Lukasz Matecki-Tepicht, tel.: (022) 661-89-59,
lub za posrednictwem poczty elektronicznej IOK, adres e-mail: pokl@mswia.gov.pl

Wszystkie formularze dokumentéw w wersji elektronicznej dostgpne sa na stronie IOK:
www.mswia.gov.pl/portal/pl/110/4837/Program_Operacyjny Kapital Ludzki.html

lub bezposrednio w siedzibie IOK: Departament Administracji Publicznej MSWiA, ul. Wspdlna
2/4, Warszawa, pokoj nr 5059.

13. Zalaczniki

Wzor wniosku o dofinansowanie realizacji projektu wraz z instrukcja
Karta oceny formalne;.

Karta oceny merytorycznej.

Wz6r umowy o dofinansowanie wraz z zatacznikami

Przyktad budzetu zadaniowego

Przyktad metodologii wyliczania kosztéw posrednich

Przyktad metodologii wyliczania wkladu wtasnego

Lista sprawdzajaca poprawnos¢ wypetnienia wniosku
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