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StOWNICZEK POJEC

Osoba samozatrudniona — osoba fizyczna prowadzgca dziatalno$¢ gospodarczg, ktdéra jest
beneficjentem projektu i jednoczesnie stanowi personel tego projektu.

Partner — podmiot w rozumieniu art. 33 ust. 1 ustawy wdrozeniowej, tj. z dnia 11 lipca 2014 r.
o zasadach realizacji programéow w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020 (Dz.U. 2018 r., poz. 1431.), ktéry jest wymieniony w zatwierdzonym wniosku
o dofinansowanie projektu, realizujgcy wspdlnie z beneficjentem (i ewentualnie innymi partnerami)
projekt na warunkach okres$lonych w umowie o dofinansowanie i porozumieniu albo umowie
o partnerstwie i wnoszacy do projektu zasoby ludzkie, organizacyjne, techniczne lub finansowe
(warunki uczestnictwa partnera w projekcie okresla 1Z PO). Zgodnie z Wytycznymi Ministra Rozwoju
z 19 lipca 2017 r. [znak: MR/H 2014-2020/23(3)07/2017] w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow
w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spdéjnosci na lata 2014-2020 jest to podmiot, ktéry ma prawo do ponoszenia wydatkow
na rowni z beneficjentem, chyba ze z tresci Wytycznych wynika, ze chodzi o beneficjenta jako strone
umowy o dofinansowanie.

Personel projektu — osoby zaangazowane do realizacji zadan lub czynnosci w ramach projektu
na podstawie stosunku pracy; osoby samozatrudnione tj. osoby fizyczne prowadzgce dziatalnosé
gospodarczy, ktdre sg beneficjentem projektu i jednoczesnie stanowig personel tego projektu
wg definicji zawartej w rozdziale 3 pkt 1 lit. p wytycznych Ministra Rozwoju z 19 lipca 2017 r. [znak:
MR/H 2014-2020/23(3)07/2017] w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci
na lata 2014-2020; osoby wspodtpracujgce w rozumieniu art. 13 pkt 5 ustawy z dnia 13 pazdziernika
1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 1778, z pdin. zm.) - "osoby
wspotpracujgce - od dnia rozpoczecia wspodtpracy przy prowadzeniu pozarolniczej dziatalnosci,
wykonywaniu umowy agencyjnej albo umowy zlecenia lub wspdtpracy z osobami fizycznymi
wskazanymi w art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsiebiorcdw - do dnia
zakonczenia tej wspoétpracy" oraz wolontariusze wykonujacy swiadczenia na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. z 2018r. poz. 450, z pdzn. zm.).

Srodki trwate — zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22018 r. poz. 395, z pdzn. zm.), z zastrzezeniem inwestycji, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt
17 tej ustawy, rzeczowe aktywa trwate i zrdwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki
organizacyjnej; zalicza sie do nich w szczegdlnosci: nieruchomosci — w tym grunty, prawo
uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a takze bedace odrebng wtasnoscig lokale,
spotdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spoétdzielcze prawo do lokalu
uzytkowego, maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy, ulepszenia w obcych srodkach
trwatych, inwentarz zywy.

Whktad wtasny — $rodki finansowe lub wktad niepieniezny zabezpieczone przez beneficjenta, ktore
zostang przeznaczone na pokrycie wydatkéow kwalifikowalnych i nie zostang beneficjentowi
przekazane w formie dofinansowania (réznica miedzy kwotg wydatkéw kwalifikowalnych a kwotg
dofinansowania przekazang beneficjentowi, zgodnie z poziomem dofinansowania dla projektu).



Wydatek kwalifikowalny — koszt lub wydatek poniesiony w zwigzku z realizacjg projektu w ramach
programu operacyjnego, ktéry spetnia kryteria refundacji, rozliczenia (w przypadku systemu
zaliczkowego) zgodnie z umowg o dofinansowanie.

Wydatek niekwalifikowalny — koszt lub wydatek, ktéry nie jest wydatkiem kwalifikowalnym.

Wykonawca — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktéra oferuje realizacje robdét budowlanych, okreslone produkty lub ustugi
na rynku lub zawarta umowe w sprawie realizacji zamdwienia w projekcie realizowanym w ramach
PO.

Zamowienie — umowa odptatna, zawarta zgodnie z warunkami wynikajgcymi z Pzp, albo z umowy
o dofinansowanie projektu pomiedzy zamawiajgcym a wykonawcy, ktérej przedmiotem sg ustugi
lub dostawy przewidziane w projekcie realizowanym w ramach PO.

Pzp — Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 1579
z pbéin. zm.);

Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020
z dnia 19 lipca 2017 r.

- instrukcja prawna wskazujgca, jakie wydatki mozna uznac za kwalifikowane i rozliczyé w projekcie.
Aktualna wersja Wytycznych obowigzuje wszystkich wnioskodawcéw i beneficjentdw. Nie jest
ona kierowana do grantobiorcéw ani wykonawcow, wiec nalezy wszelkie wymogi ptynace z tego
dokumentu, a dotyczace wymienionych podmiotéw wpisaé do uméw z nimi zawartych.


https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/42886/Wytyczne_w_zakresie_kwalifikowalnosci_19.pdf
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/42886/Wytyczne_w_zakresie_kwalifikowalnosci_19.pdf
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/42886/Wytyczne_w_zakresie_kwalifikowalnosci_19.pdf
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/42886/Wytyczne_w_zakresie_kwalifikowalnosci_19.pdf

ROZDZIAt | ROZPOCZECIE PROJEKTU

Pytanie 1

W ubiegtym tygodniu podpisalismy umowe o dofinansowanie w ramach PO WER. Ztozyliémy
zerowy whniosek zaliczkowy bedacy wnioskiem sprawozdawczym. Wiasnie wplyneta pierwsza
zaliczka. Od czego najlepiej zaczg¢, aby prawidtowo rozliczy¢ projekt? JesteSmy stowarzyszeniem
prowadzacym petna ksiegowosc. Wartos$¢ Projektu opiewa na kwote powyzej 100.000 euro.

Odpowiedz

Jesli do tej pory Beneficjent nie rozliczat zadnych projektdw, trzeba zacza¢ od przygotowania
wewnetrznych dokumentéw, w tym m.in.:

W Polityce Rachunkowosci wprowadzi¢ zapisy odnosnie ksiegowania wydatkow bezposrednich
(ponoszonych w ramach zadan) na wydzielonych kontach Iub kontach analitycznych,
tak, aby widoczny byt zwigzek wydatku z projektem. Numery wydzielonych kont ksiegowych musza
sie znalez¢ w zaktadowym planie kont;

Regulamin archiwizacji powinien zawiera¢ zapisy odnosnie przechowywania dokumentacji
projektowej przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie, aby mozliwe byto przeprowadzenie
kontroli przez upowaznione instytucje:

PRZYKtAD |

Stowarzyszenie posiada regulamin archiwizacji, z ktérego wynika, ze dokumentacja zwigzana
z dziatalnoscig stowarzyszenia ma by¢ przechowywana przez okres 5 lat od jej sporzadzenia. Umowa
o dofinansowanie projektu w ramach dziatan, dla ktérych Minister Edukacji Narodowej jest Instytucjg
Posredniczagcy przewiduje, iz okres przechowywania dokumentacji projektowej wynosi dwa lata
od dnia 31 grudnia roku, w ktérym ztozono do Komisji Europejskiej zestawienie wydatkow, w ktdrym
ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakornczonego Projektu. Okres ten zostaje przerwany
w przypadku wszczecia postepowania administracyjnego lub sgdowego dotyczacego wydatkéw
rozliczconych w Projekcie albo na nalezycie uzasadniony wniosek Komisji Europejskiej, o czym
Beneficjent jest informowany pisemnie. W zwigzku z takim wymogiem moze zaistnie¢ sytuacja,
ze trzeba bedzie przechowywaé dokumentacje dtuzej. Najlepiej sporzadzi¢ aneks do regulaminu
archiwizacji i napisa¢ w nim, ze np. w przypadku dokumentacji projektowych okres przechowywania
dokumentacji wynika z wymogow zawartych w umowie o dofinansowanie.



PRZYKtAD I

Gdyby partnerem stowarzyszenia byta, np. gmina, okres przechowywania dokumentacji
rozliczeniowej, w tym wnioskéw o ptatnosc¢ z zatgcznikami ma kategorie archiwizacji A, tj. nie mozna
zniszczy¢ tych dokumentéw.

Dobrze jest przygotowa¢ wzér opisu dokumentu ksiegowego. Mozna, np. zrobi¢ pieczatke
z tym wzorem, albo przygotowad tres¢ nadruku w pliku zapisanym w komputerze, a nastepnie
wydrukowac opis na drugiej stronie dokumentu ksiegowego. Czasem dokument nie daje takiej
mozliwosci ze wzgledu na jego wielkosci i/lub tresé, np. druk delegacji. W takim przypadku nalezy
opis wydrukowac na osobnej kartce, ale z tak sporzadzonego opisu musi wynikac¢ jego zwigzek
z dokumentem —w opisie nalezy przywota¢ numer lub inne dane umozliwiajace zidentyfikowanie,
ktorego dokumentu dotyczy opis;

W przypadku gdy we wniosku o dofinansowanie zobowigzano sie do stosowania elastycznego
zatrudniania, aby zapewni¢ godzenie zycia rodzinnego z pracg, nalezy sprawdzi¢, czy taka mozliwos¢
jest zapisana w regulaminie pracy. Jesli Beneficjent zatrudnia mniej niz 50 pracownikéw, nie musi
posiadac regulaminu pracy. W takiej sytuacji nalezy przewidzie¢ mozliwos¢ stosowania elastycznego
zatrudnienia, np. w zarzadzeniu prezesa stowarzyszenia;

Sprawdzié, czy wewnetrzny regulamin wyboru wykonawcow (jesli istnieje) pozwala na zastosowanie
trybdw opisanych w aktualnej wersji Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spdjnosci na lata 2014—2020. Jesli zapisy regulaminu sg sprzeczne z wymogami przedmiotowych
wytycznych, nalezy wprowadzi¢ aneks do regulaminu i dopasowa¢ nowg tres¢ do trybdow
wymaganych wytycznymi.

PRZYKtAD |

Wewnetrzne regulacje pozwalajg na sporzadzenie notatki stuzbowej z rozmowy z potencjalnymi
wykonawcami na okoliczno$¢ dokonywania rozeznania rynku przy wydatkach od 10.000 zt do 25.000
zt netto. Zgodnie z wytycznymi taka dokumentacja nie jest wystarczajgca przy prawidtowym
udokumentowaniu ceny i zakwalifikowaniu wydatku.

PRZYKtAD II

Wewnetrzny regulamin wymaga dla wydatkéw od 25.000 zt dokonywania wyboru wykonawcéw
poprzez ocene ich ofert. W ocenie obowigzkowo nalezy uwzgledni¢ jakos¢ (minimum 30% punktacji)
i cene (maksimum 70% punktacji). Zapisy te s niezgodne z Wytycznymi, gdyz w przypadku
wydatkédw w przedziale 20.000 zt — 50.000 zt netto obowigzuje rozeznanie rynku, ktére polega
na poréwnaniu cen ofert. Nie nalezy oceniac innych elementéw.



Nie oznacza to, ze takie podejscie zagraza jakosSci ofert. Mozna zadbaé o jakos¢ i w konsekwencji
o wskazniki wpisujgc do zapytania ofertowego odpowiednie wymogi, np. trener/wykonawca musi
dostarczy¢ minimum 5 referencji z okresu ostatnich 3 lat oraz wykaz minimum 250 godzin
szkoleniowych z zakresu szkolenia kadry kierowniczej szkét (wymogi powinny by¢ adekwatne
do rodzaju i charakteru zamoéwienia).

Pytanie 2

JesteSmy spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscig i pierwszy raz zostaliSmy beneficjentem
projektu wspoétfinansowanego ze $rodkéow Europejskiego Funduszu Spotecznego. Nasz projekt
otrzymat wsparcie ponizej 100.000 euro wkiadu publicznego. Jak nalezy przygotowac
sie do prawidlowego wdrozenia i rozliczenia projektu? Co z personelem w zadaniach
merytorycznych obowiazujg limity?

Odpowiedz
Projekty z tzw. kwotami ryczattowymi posiadajg szereg uproszczen, w tym m.in.:

= nie ma obowigzku prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej do rejestrowania operacji
gospodarczych zwigzanych z projektem;

= osoby angazowane w projekcie nie musza spetniaé wymogdédw Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci  wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotfecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014—2020, poza
punktem 7, czesci 6.15 (osoba upowazniona do dysponowania srodkami dofinansowania
projektu oraz podejmowania wigzgcych decyzji finansowych w imieniu beneficjenta nie moze
by¢ osobg prawomocnie skazang za przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dziatalnosci instytucji pafnstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwo skarbowe), a zatem nie obowigzuje ich miesieczny limity godzin pracy
wynikajgcy z wyzej wymienionych Wytycznych,

= nie wpisuje sie zaangazowanych osdb do Bazy Personelu w SL2014;

®= nie ma obowigzku stosowania trybéw wyboru wykonawcow okreslonych w przedmiotowych
Wytycznych.

Trzeba doda¢, ze sg jednak pewne obowigzki Beneficjenta wynikajgce z przepiséw prawa i umowy
o dofinansowanie, a wsréd nich m.in.:

= obowigzek archiwizacji dokumentéw projektowych, w tym szczegdlnie potwierdzajgcych
osiggniecie wskaznikéw dla kwot ryczattowych;

= obowigzek sktadania wnioskéw o ptatnos¢ wraz z dokumentacjg dotyczacg wskaznikow
rozliczanej kwoty ryczattowej,

= obowigzek przedktadania kontroli dokumentéw wpisanych we wniosku o dofinansowanie
i w umowie o dofinansowanie.




Reasumujac, najlepiej pogrupowac catg dokumentacje projektu na trzy pakiety, np. w nastepujacy
sposob:

POLKA A

Dokumenty potwierdzajgce wykonanie zadan objetych kwotg ryczattowg, ktére bedg skanowane
i wysytane z wnioskiem o ptatnosé rozliczajgcym kwoty ryczattowe, ktére zostaty zadeklarowane
we wniosku o dofinansowanie i wpisane do umowy o dofinansowanie, np. listy obecnosci, listy
odbioru materiatéw, kopie dokumentéw potwierdzajgcych nadanie kwalifikacji czy kompetencji

POLKA B

Dokumenty, ktére bedg przedktadane kontroli na miejscu, np. dzienniki i programy zaje¢,
egzemplarze materiatéw szkoleniowych, zdjecia, raporty z obserwacji i inne niz wskazane w umowie
o dofinansowanie

POLKA C

Dokumenty, do ktdrych posiadania obligujg nas przepisy prawa, lecz nie bedziemy ich wysytaé
do Instytucji Posredniczacej PO WER ani przedkfada¢ instytucjom uprawnionym do kontroli w ramach
systemu realizacji PO WER. Beda natomiast okazywane innym instytucjom kontrolujgcym firme,
np. podczas kontroli ZUS, Inspekcji Pracy, np. listy wynagrodzen, rejestry urlopdw wypoczynkowych,
akta osobowe pracownikéw, umowy cywilno-prawne i rachunki do nich

Pytanie 3

Jestem koordynatorem w projekcie PO WER. Otrzymatam imienne upowaznienie
do weryfikowania dokumentéw finansowych pod wzgledem merytorycznym. Upowaznienie mam
wpiete do akt razem z nowym zakresem zadan. Ksiegowa zwrdcita mi uwage, ze nie mam prawa
sktada¢ podpisu na dokumentach ksiegowych, gdyz moje stanowisko nie jest wymienione
w wewnetrznej instrukcji, ato Ze mam upowaznienie wpiete to akt nie zmienia tego faktu.
Prosze o wyjasnienie, jaki dokument powinnam wzig¢ pod uwage?

Odpowiedz

Jedli koordynator/kierownik projektu bedzie weryfikowat dokumenty finansowe pod wzgledem
merytorycznym i potwierdzat ten fakt podpisem na dokumencie, jego stanowisko musi by¢ wpisane
do Instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych. Sg w niej wpisane wszystkie miejsca zatrzymania
dokumentu i stanowiska osdb, ktére sktadajg podpisy weryfikujgc dokument pod wzgledem
merytorycznym, rachunkowym, czy zatwierdzajac do wyptaty. Jesli nie wpisano tam stanowiska
koordynatora, ksiegowa miata racje, ze nie zmienia tego faktu imienne upowaznienie. Nalezy
przygotowac aneks do przedmiotowej instrukcji. Mozna tam wpisac¢, np. ze w przypadku wydatkéw
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zwigzanych z projektami wspoétfinansowanymi ze Srodkéw europejskich weryfikacji pod wzgledem
merytorycznym dokonuje osoba zaangazowana na stanowisku koordynatora/kierownika projektu.
Nie ma przeszkéd, aby napisa¢ roéwniez, ze weryfikacji formalno-rachunkowej dokonuje
w tym przypadku specjalista ds. rozliczen projektu.

Aneks powinien by¢ podpisany przez osobe upowazniong do wprowadzenia instrukcji.

Pytanie 4

Jutro podpisujemy umowe o dofinansowanie. Czy musze juz skiada¢ wniosek o ptatnosé
i harmonogram, czy moge dopiero za po6t roku, gdy rozpoczynamy projekt? Poprosze o wskazéwki.

Odpowiedz

Harmonogram stanowi zatacznik do umowy o dofinansowanie, podobnie jak upowaznienia do pracy
w SL2014. Powyzsze dokumenty sg wysytane sg przez wnioskodawce przed podpisaniem umowy,
na pisemne wezwanie instytucji. Obrazuje on wysokos¢ wnioskowanych transz zaliczek, planowane
do rozliczenia wydatki oraz daty ztozenia wnioskéw o ptatnos¢. Harmonogram nalezy wypetnic¢
zgodnie z instrukcjg zawartg w podreczniku beneficjenta SL2014.

Po podpisaniu umowy osoby upowaznione otrzymajg powiadomienie o mozliwosci rozpoczecia pracy
w systemie. Wtedy w module Harmonogram ptatnosci bedzie mozna sktadac¢ aktualizacje tego
dokumentu. Co wazne, dotyczg one wytgcznie przysztych okreséw. Jest to dokument planistyczny,
wiec nie wprowadza sie poprawek do okreséw minionych. Kolejny harmonogram wypetniony
juz w SL2014 moze wygladac, jak ponizszy. Z tabeli wynika, ze beneficjent stara sie o zaliczke w lipcu
i sierpniu, wtedy bedzie sktada¢ wnioski o ptatnos¢ jednoczesnie rozliczajgce poniesione wydatki.
Nie planuje sktadania wniosku we wrzesniu, dlatego sg tam wartosci zerowe.

= %
Roke Kwartat Podziel na miesiace

Lipiec Sierpien Wrzesien
wydatki kwalifikowslne | 300000 | 3300000 | 0.00
Dofinansowanie:
Zaliczka | 000000 | 000000 | 0,00
Refundacia | 000 | 000 | 0,00

ogtlem | nood | no0) | o




ROZDZIAt Il ANGAZOWANIE OSOB DO PROJEKTU | ROZLICZANIE
WYDATKOW OSOBOWYCH

Nauczyciele publicznych przedszkoli, szkét i placéwek, w ktdrych sg zatrudnieni, w projektach
wspotfinansowanych ze srodkdéw europejskich wynagradzani sg zgodnie z ustawg Karta Nauczyciela,
m.in. na podstawie art. 35a. Mogg prowadzi¢ w nich zajecia z uczniami lub wychowankami albo
naich rzecz i wtedy:

= za kazidg godzine tych zaje¢ nauczyciel otrzyma wynagrodzenie obliczone, jak za godziny
ponadwymiarowe,

=  zajecia te nie sg wliczane do tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekuniczych, nie wlicza sie ich do przydzielonych nauczycielowi godzin
ponadwymiarowych.

Jesli nauczyciele wykonujg inne rodzajowo zadania w projekcie, wykraczajgce poza obowigzki
nauczyciela i nie ma mozliwosci wynagrodzenia ich we wskazany powyzej sposdb, istnieje
uzasadnienie do zawarcia z nimi umowy zlecenia lub umowy o dzieto (wybdér wykonawcy odbywa
sie zgodnie z PZP lub zasadg konkurencyjnosci, o ile dotyczy). Jak wskazujg Wytyczne w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkbw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020 z dnia 19 lipca 2017
r. w pierwszym przypadku niezbedna jest zgoda instytucji bedacej strong umowy o dofinansowanie.
Natomiast na zawarcie umowy o dzieto z wtasnym pracownikiem taka zgoda nie jest wymagana,
ale musi powsta¢ dzieto, ktdre bedzie m.in. odebrane protokotem odbioru.

PRZYKtAD |

Nauczyciel posiada odpowiednie kwalifikacje, kompetencje i doswiadczenie, aby kierowac szkotg
¢wiczen w projekcie dz.2.10. Bedzie to szkota, w ktorej pracuje na co dzien. Jest mozliwosc
podpisania z takim nauczycielem umowy cywilnoprawne;.

Informacje w tym zakresie zawarto m.in. w dokumencie ,Pytania i odpowiedzi dotyczgce konkursu
nr POWR.02.10.00-1P.02-00-005/18 WSsparcie tworzenia sieci szkét ¢wiczert CZESC 1117 z 13 lipca br.

W przypadku zatrudnienia nauczyciela z innej szkoty do prowadzenia zaje¢ w projekcie
wspotfinansowanym ze srodkéw EFS (art. 16 ustawy Prawo oswiatowe z dnia 14 grudnia 2017 r.,
Dz.U. z 2018 r. poz. 996, z pdzn. zm.) prowadzonych z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz
w szkole lub placéwce publicznej, taki nauczyciel:

= musi posiada¢ kwalifikacje okreslone w przepisach wydanych na podstawie ustawy Karta
Nauczyciela (art. 9 ust. 2i 3),

= musi spetnia¢ warunki okreslone w ustawie Karta Nauczyciela (art. 10 ust. 5, pkt 2- 4a),

= musi by¢ zatrudniony jest na podstawie Kodeksu Pracy,

= za kazda godzine prowadzonych zaje¢ moze otrzymaé nie wiecej niz otrzymuje za godzine
ponadwymiarowg nauczyciel dyplomowany z wyzszym wyksztatceniem w ramach
obowigzkowego tygodniowego wymiaru godzin.
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Jesli nauczyciel z zewnatrz angazowany jest do innych zadan projektowych, wykraczajgcych poza
obowigzki nauczyciela, do ktdrych posiada odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie, jego umowa
powinna by¢ zgodna z zapisami kodeksu pracy lub kodeksu cywilnego w zaleznosci od tego,
jaki rodzaj umowy wybrano. Gdy okreslono Scisle godziny pracy, miejsce jej wykonywania oraz
przetozonego pracownika, wtasciwg bedzie umowa o prace.

Zapisy zblizone do powyzszej interpretacji znalazty sie w znowelizowanej Karcie Nauczyciela:

= Art. 35. 3. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i za godziny doraznych zastepstw
wyptaca sie wedtug stawki osobistego zaszeregowania nauczyciela z uwzglednieniem dodatku
za warunki pracy.

= 4. Kobiecie w cigzy, osobie wychowujgcej dziecko do lat 4 oraz nauczycielowi w trakcie
odbywania stazu nie przydziela sie pracy w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.

= Art. 35a. 1. Nauczycielom wymienionym w art. 1 ust. 1, ktdrzy w ramach programoéw
finansowanych ze s$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej prowadzg zajecia
bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz, za kazda godzine prowadzenia
tych zajeé przystuguje wynagrodzenie w wysokosci ustalonej w sposdb okreslony w art. 35 ust. 3.

= 2. Zajecia, o ktédrych mowa w ust. 1, sg przydzielane za zgodga nauczyciela.

= 3. Zajecia, o ktérych mowa w ust. 1, nie sg wliczane do tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych, prowadzonych bezposrednio
z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz.

= 4. Wynagrodzenia nauczycieli, o ktérym mowa w ust. 1, nie uwzglednia sie przy obliczaniu kwot
wydatkowanych na srednie wynagrodzenia nauczycieli, o ktéorych mowa w art. 30 ust. 3.

Powyzsze wyjasnienia i zapisy Karty Nauczyciela nie dotyczg nauczycieli szkét niepublicznych.

Ponizej przedstawiono najczesciej pojawiajgce sie pytania.

Pytanie 1

Czy osoba, ktora dostanie dodatek specjalny bedzie musiata wykonywac¢ swoje “obowigzki
dodatkowe dotyczace projektu” w ramach godzin pracy, czy po godzinach?

Odpowiedz

W przypadku dodatku specjalnego dla oséb zatrudnionych u Beneficjenta na umowy o prace zadania
projektowe wykonuje sie w godzinach pracy. Dodatek musi by¢ przyznany zgodnie z wewnetrznym
regulaminem i dotyczy¢ wytgcznie okresu zaangazowania w projekcie, niezbednego do wykonania
danego zadania. Maksymalny poziom tego dodatku to 40% wynagrodzenia podstawowego wraz
z jego kwalifikowanymi sktadnikami z zastrzezeniem, ze przekroczenie tego limitu moze wynikac
wytgcznie z aktdw prawa powszechnie obowigzujgcego.
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Pytanie 2

Czy nalezy zmieni¢ umowe zlecenia z trenerem w projekcie PO WER, jezeli zgodnie z zapisami
tej umowy wyptata wynagrodzenia ma nastepowac¢ co 3 miesigce? Umowa zostata zawarta
w czerwcu 2018 r.

Odpowiedz

Tak, nalezy aneksowa¢ umowe. Wyptaty powinny by¢ dokonywane minimum raz na miesigc. Ponadto
trenerzy powinni dostarczyé ewidencje czasu pracy przed otrzymaniem zaptaty. Obowigzek
ten wynika z ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace
(Dz.U.z 2017 r. poz. 847, z pdzn. zm.)

Ustawodawca zawart w niej wymodg przedstawiania comiesiecznej ewidencji czasu pracy
i przedktadania jej Zleceniodawcy, ktéry musi otrzymaé ten dokument przed dokonaniem wyptaty
na rzecz Zleceniobiorcy.

Co wiecej w mysl tych przepiséw, obowigzuje wyptata co najmniej raz w miesigcu, nawet jesli umowe
zawarto na dtuzszy okres.

Ustawa precyzuje kogo konkretnie dotyczg jej zapisy.
Zgodnie z art. 1 pkt 1 b lit. a powyzszej ustawy osobg przyjmujaca zlecenie lub $wiadczgcg ustugi jest:

= osoba fizyczna wykonujaca dziatalnos$é gospodarczg zarejestrowang w Rzeczypospolitej Polskiej
albo w panstwie niebedgcym panstwem cztonkowskim Unii Europejskiej lub panstwem
Europejskiego Obszaru Gospodarczego, niezatrudniajgca pracownikéw lub niezawierajgca umow
ze zleceniobiorcami albo

= osoba fizyczna niewykonujgca dziatalnosci gospodarczej — ktdra przyjmuje zlecenie lub swiadczy
ustugi na podstawie umoéw, o ktérych mowa w art. 734 i art. 750 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964
r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2017 r. poz. 459, 933 i 1132 oraz z 2018 r. poz. 398 i 650), zwanej
dalej , Kodeksem cywilnym”, na rzecz przedsiebiorcy lub na rzecz innej jednostki organizacyjnej,
w ramach prowadzonej przez te podmioty dziatalnosci.

Pytanie 3

Planujemy napisa¢ projekt w partnerstwie z osobg samozatrudniong. Zastanawiamy sie,
jak rozliczymy jej wynagrodzenie w trakcie wdrazania projektu. Ponadto osoba ta ma zamiar
zaangazowac do pomocy w projekcie zone, ktéra ma status osoby wspoétpracujacej. Czy te osoby
beda naszym personelem? Jak to zapisa¢ we wniosku o dofinansowania w kontekscie przysztych
rozliczen?

Odpowiedz

W mysl Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020
obowigzujgcych od 23.08.2017 r., personelem jest zardwno osoba samozatrudniona, o ile jest
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whioskodawcg/beneficjentem, jak i osoba z nig wspotpracujgca wedtug przepiséw o ubezpieczeniach
spotecznych.

Definicja osoby wspodfpracujgcej zostata bardzo szczegdétowo opisana w ustawie z dnia
13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U.z 2017 r. poz. 1778, z pdin. zm.)

Zgodnie z tg ustawg za osobe wspdtpracujacg uwaza sie:

= matzonka,

= dzieci wiasne lub dzieci drugiego matzonka i dzieci przysposobione,

= rodzicéw,

®= macoche i ojczyma,

= pozostajacych we wspdlnym gospodarstwie domowym i wspdtpracujgcych przy prowadzeniu
dziatalnosci.

We wniosku o dofinansowanie trzeba zatem zapisaé, np. trener (osoba wspdtpracujgca, nota
ksiegowa obcigzeniowa, 1500 zt brutto brutto x 3 m-ce), trener (samozatrudnienie, nota ksiegowa
obcigzeniowa, 2000 zt brutto brutto x 2 m-ce).

Tylko w przypadku wpisania noty ksiegowej do wniosku o dofinansowanie bedzie mozna skorzystaé
z takiego rozliczenia. Jesli projekt juz trwa, a nie wpisano we wniosku noty, nalezatoby wprowadzi¢
zmiany.

Pytanie 4

JesteSmy prywatng instytucjg szkoleniowg. Mamy partnera z jednostki samorzadu terytorialnego.
ZtozyliSmy wniosek o dofinansowanie na konkurs i zaplanowalisSmy w nim wktad wtasny w postaci
wolontariatu. Wolontariat bedzie petnit jeden ztreneréw swiadczacych doradztwo
dla przedstawicieli JST. Trener spetnia wymogi okreslone w regulaminie konkursu. Stawke
okreslilismy na podstawie zatacznika do Regulaminu. Jak i kiedy nalezy rozliczyé taki wydatek?
Na zakonczenie pracy wolontariusza, czy miesiecznie na podstawie planu pracy? Czy osoba taka
musi sporzadzac karte czasu pracy?

Odpowiedz

Prywatna instytucja szkoleniowa nie moze korzysta¢ z wolontariatu. Ograniczenie to wynika z ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie. Taki przywilej maja jedynie podmioty z I i lll
sektora. Jesli wolontariat zaplanowano w budzecie po stronie partnera, jego praca moze stanowic
wktad wiasny niepieniezny. Z wolontariuszem nalezy spisa¢ porozumienie, w ktérym powinny zostaé
zapisane wszystkie jego zadania. Wolontariusz jest wykazywany w Bazie Personelu i obowigzuje
go miesieczna ewidencja czasu pracy. Przed przystgpieniem do wykonywania wolontariatu powinien
podpisaé oswiadczenie, z ktérego wynika, ze:

= nie przekracza limitu 276 h miesiecznie facznego zaangazowania zawodowego,

= jest w stanie efektywnie wykonaé powierzone zadania,

= bezzwtocznie poinformuje koordynatora/kierownika projektu w przypadku zmian w powyzszym
zakresie.
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Ponadto, nalezy rozliczy¢ prace wolontariusza notg ksiegowg. Ksieguje sie jg na kontach
pozabilansowych.

Beneficjent powinien posiada¢ dowdd, ze wktad zostat wniesiony, tj. zadania zostaty wykonane
zgodnie z porozumieniem. Dowodem mogg by¢, np. karty doradztwa, listy obecnosci.

Pytanie 5

Czy dodatek motywacyjny dla nauczyciela/dyrektora moze byé wydatkiem kwalifikowalnym?

Odpowiedz

Kwalifikujg sie te sktadniki wynagrodzenia, ktére potencjalnie dotyczg innych pracownikéw danej
instytucji, a nie tylko pracownikéw projektowych. W przypadku gdy nauczyciel/dyrektor prowadzi
zajecia z uczniami lub na ich rzecz, powinien mieé¢ wyptacone wynagrodzenie zgodnie z art. 35a ust.
1 Karty Nauczyciela, tj. wynagrodzenie w wysokosci ustalonej jak za godziny ponadwymiarowe.
Jedli jest to inne stanowisko, na ktére posiada odpowiednie kwalifikacje i kompetencje, moze
by¢ wynagradzany w inny sposéb zgodnie z wewnetrznymi regulaminami. Ponadto, nalezy
uwzglednic¢, ze dyrektor szkoty bedacy nauczycielem nie moze otrzymac sktadnikow wynagrodzenia
nieprzewidzianych dla nauczycieli.

Pytanie 6

Czy dyrektor moze zatrudni¢ swojego pracownika — zastepce dyrektora - na umowe o prace
na % etatu w charakterze koordynatora badz asystenta?

Odpowiedz

Wynagrodzenia oséb angazowanych w ramach kosztéw posrednich nie podlegajg ograniczeniom
z rozdziatu 6.15. Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow. Wydatki te nie podlegajg kontroli
instytucji funkcjonujgcych w systemie realizacji PO WER.

Prawidtowos$¢ zatrudnienia moze zweryfikowa¢ jednak inny organ upowazniony do kontroli.
Zatrudnienie powinno byé wiec zgodne z przepisami prawa. Dyrektor moze oddelegowac swojego
zastepce na % etatu w charakterze koordynatora badZ asystenta. Raczej nie jest wskazane,
aby zatrudnit osobe bedaca petnoetatowym pracownikiem na dodatkowe pdét etatu w projekcie,
gdyz straci finansowo na tym fakcie. Korzystniejsze dla pracownika sg godziny ponadwymiarowe
i dodatkowa zaptata za nie.
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Pytanie 7

Dyrektor szkoty ma petnomocnictwo od prezydenta miasta do realizacji projektu. Czy moze
zatrudnic sie jako koordynator projektu i w jakiej formie: umowa o prace, umowa cywilnoprawna,
czy oddelegowanie?

Odpowiedz

Dyrektor zostat zatrudniony przez prezydenta miasta, wiec to on jest jego zwierzchnikiem i powinien
ustali¢ forme zaangazowania w projekcie. Moze to by¢ oddelegowanie do projektu na czes$¢ etatu
w ramach umowy o prace, nagroda lub dodatek, jesli takie wystepujg w regulaminie wynagradzania
lub na podstawie stosunku cywilnoprawnego, z wyjgtkiem umow, w wyniku ktérych nastepuje
wykonanie oznaczonego dzieta. W takim przypadku przepisy prawa pozwalajg na powyzszy rodzaj
zaangazowania w realizacje projektu. Nalezy jednak sprawdzié, czy regulamin wewnetrzny
nie wymaga zastosowania jakiejs szczegdlnej procedury przy wyborze tego rodzaju wykonawcy.
Jesli wynagrodzenie przekracza kwoty okreslone w pzp, muszg zosta¢ przeprowadzone procedury
wskazane w tym akcie prawnym.

Pytanie 8

Jak zatrudnia¢ nauczycieli z innych szkét publicznych — bedac szkota publiczng? Kto w tym
przypadku przyznaje godziny ponadwymiarowe?

Odpowiedz

Jesli zachodzi potrzeba zatrudnienia nauczycieli z zewnatrz, powinni oni by¢ zaangazowani na umowe
0 prace na czas okreslony ze stawka, jak dla nauczyciela dyplomowanego z wyzszym wyksztatceniem
(art. 16 ustawy Prawo oswiatowe z dnia 14 grudnia 2017 r., Dz.U. z 2018 r. poz. 996, ze zm. ).

Szkota publiczna, przy zatrudnianiu nauczycieli z innych szkét publicznych, powinna stosowac
sie do regut wskazanych w art. 16 ustawy Prawo oswiatowe z dnia 14 grudnia 2017 r., Dz.U. z 2018 r.
poz. 996, ze zm.

Zatrudniany nauczyciel powinien zatem posiadac¢ kwalifikacje okreslone w przepisach wydanych
na podstawie art. 9 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela oraz spetnia¢
warunki okreslone w art. 10 ust. 5 pkt 2-4a tej ustawy.

Takiego nauczyciela zatrudnia sie na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy, z tym ze za kazdg godzine prowadzenia zajeé¢, o, nauczycielowi przystuguje
wynagrodzenie nie wyzsze niz wynagrodzenie za jedng godzine prowadzenia zaje¢ ustalone w sposdb
okreslony w art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela dla nauczyciela
dyplomowanego posiadajgcego wyksztatcenie wyzsze i tytut zawodowy magister, magister inzynier
lub rownorzedny oraz realizujgcego tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zajeé, o ktérym mowa
w art. 42 ust. 3 w tabeli w Ip. 3 tej ustawy.
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Pytanie 9

Czy osoba fizyczna prowadzac dziatalnos¢ oswiatowag (organ prowadzacy niepubliczng szkote

podstawowg) moze zaangazowac¢ do projektu wolontariusza? Nie jest ani | ani Il sektorem
(nie widnieje w CEIDG ani KRS).

Odpowiedz

Taka osoba nie moze angazowac do projektu wolontariuszy.

Art. 42. ust. 1 ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. z 2018 r. poz. 450,
ze zm.) stanowi bowiem, ze wolontariusze mogg wykonywacd $wiadczenia na rzecz:

1)

organizacji pozarzadowych oraz podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy w zakresie
ich dziatalnos$ci statutowej, w szczegdlnosci w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego,
z wyfaczeniem prowadzonej przez nie dziatalnosci gospodarczej,

organdw administracji publicznej, z wytgczeniem prowadzonej przez nie dziatalnosci
gospodarczej,

jednostek organizacyjnych podlegtych organom administracji publicznej lub nadzorowanych
przez te organy, z wytgczeniem prowadzonej przez te jednostki dziatalnosci gospodarczej,
podmiotéw leczniczych w rozumieniu przepisow o dziatalnosci leczniczej w zakresie
wykonywanej przez nie dziatalnosci lecznicze;j.

Natomiast przywotany art. 3 ust.3 ustawy opisuje inne podmioty oprdcz organizacji pozarzadowych,
ktore moga korzystac z wolontariatu. Sa to:

1)

osoby prawne i jednostki organizacyjne dziatajgce na podstawie przepiséw o stosunku Parstwa
do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku Panstwa do innych kosSciotéw
i zwigzkéw wyznaniowych oraz o gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania, jezeli ich cele
statutowe obejmujg prowadzenie dziatalnosci pozytku publicznego;

stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego;

spotdzielnie socjalne;

spotki akcyjne i spotki z ograniczong odpowiedzialnoscig oraz kluby sportowe bedgce spdétkami
dziatajgcymi na podstawie przepisdw ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1463 i 1600), ktére nie dziatajg w celu osiggniecia zysku oraz przeznaczajg cato$¢ dochodu
na realizacje celéw statutowych oraz nie przeznaczajg zysku do podziatu miedzy swoich
udziatowcdw, akcjonariuszy i pracownikow.

W powyzszych przepisach nie przewidziano osdb fizycznych prowadzgcych dziatalnos$¢ oswiatowa.

Pytanie 10

W umowie zlecenia znajduje sie zapis, ze wyptata wynagrodzenia bedzie nastepowata
na podstawie liczby godzin, przy zastosowaniu ustalonej stawki godzinowej. Zdarzajg sie miesiace,
w ktéorych nie odbywaly sie warsztaty, za ktérych prowadzenie przewidziano w umowie

wynagrodzenie. Czy w takiej sytuacji wynagrodzenie moze nie by¢ ptacone co miesiac?
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Odpowiedz

W ustawie zostato wyraZznie wskazane, ze nalezy prowadzi¢ miesieczng ewidencje czasu pracy
i na jej podstawie dokonywaé comiesiecznych wyptat. Jesli w danym miesigcu zleceniobiorca wystawi
zerowa ewidencje, to nie bedzie mu przystugiwato wynagrodzenie za dany miesigc, gdyz bedzie
ono wynosito zero ztotych.

Pytanie 11
Jak poradzi¢ sobie, jezeli koordynatorem projektu (kierownikiem projektu) w szkole
ma by¢ nauczyciel — czy jezeli zatozy on dziatalnos¢ gospodarczg, to bedzie mégt wystawic
rachunek?
Odpowiedz

Wynagrodzenie koordynatora projektu miesci sie w kosztach posrednich, wiec nalezy stosowac
ogoblne przepisy prawa a nie Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkow. Z przepiséw wynika,
ze jezeli praca koordynatora jest pracg rodzajowo rézng od pracy w wykonywanej w ramach
zatrudnienia na stanowisku nauczyciela, mozna zaangazowac pracownika dodatkowo na umowe
zlecenia. Nauczyciel nie musi zaktadac¢ dziatalno$ci gospodarczej. Istnieje mozliwos¢ podpisania
umowy zlecenia z osobg fizyczng nieprowadzacg dziatalnosci. Do takiej umowy koordynator powinien
sporzadzac co miesigc ewidencje czasu pracy i rachunek, przed dokonaniem wyptaty na jego rzecz.
Do koordynatora, jako do wykonawcy, nalezy stosowac przepisy pzp i procedury wewnetrzne
zwigzane z wyborem wykonawcéw.

Pytanie 12

Nauczyciel zostat oddelegowany na 2h/tyg. do projektu. Jak wyptaci¢ mu trzynastg pensje?

Odpowiedz

Wynagrodzenie to nalezy wyliczyé proporcjonalnie do okresu zaangazowania w projekcie, tj. trzeba
wyliczy¢ je godzinowo. Dodatkowe roczne wynagrodzenie moze by¢ wydatkiem kwalifikowanym, jesli
bedzie wyptacone zgodnie przepisami prawa i wewnetrznym regulaminem.

Pytanie 13

Jakie rodzaje zaangazowania zawodowego wlicza sie do limitu 276h? Czy tylko zaangazowanie
w projekty, czy takze praca poza projektami UE?
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Odpowiedz

W powyzszy limit jest wliczane wszelkie zaangazowanie zawodowe danej osoby, tj. réwniez praca
poza projektami UE, wolontariat, a takze umowy cywilnoprawne.

Ponadto, zalicza sie réwniez okres pozostawania na zwolnieniu chorobowym oraz na ptatnym urlopie
wypoczynkowym.

Pytanie 14

Czy osoba pracujagca w ksiegowosci na % etatu, rozliczajaca projekt moze rowniez dostac
wynagrodzenie z projektu jako nagrode z kosztéw posrednich?

Odpowiedz

Osoba ta moze otrzymac taka nagrode, jesli to wynika z wewnetrznych regulaminéw.

Pytanie 15

Czy wicedyrektor szkoly bedacy koordynatorem projektu moie dosta¢é wynagrodzenie
jako nagrode z kosztéw posrednich?

Odpowiedz

Tak, o ile jest to zgodne z wewnetrznym regulaminem wynagradzania.

Pytanie 16

Czy w przypadku choroby zleceniobiorcy moze on zawrze¢ umowe zlecenie z inng osobg fizyczng,
ktora go zastgpi? Czy jest to mozliwe w przypadku nauczyciela zatrudnionego zgodnie z Karta
nauczyciela? Czy w przypadku choroby pracownika projektowego, moina zatrudni¢ kogos
na zastepstwo i wyptaci¢ mu wynagrodzenie z posiadanych oszczednosci?

Odpowiedz

Zatrudni¢ na zastepstwo mozna, aby zapewni¢ sprawng realizacje harmonogramu zadan.
Jednak wyptata wynagrodzenia zalezy od tego, czy pracownik przebywajacy na zwolnieniu lekarskim
otrzymuje wynagrodzenie chorobowe, czy zasitek chorobowy.

W przypadku wyptaty wynagrodzenia chorobowego nie mozna zaptaci¢ z projektu osobie
zastepujacej, bo bytoby to podwdjne finansowanie (jedna wyptata w danym miesigcu juz nastgpita).
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Natomiast jesli chorujgcy pracownik otrzymuje zasitek chorobowy, srodki na jego wynagrodzenia
pozostaty w budzecie projektu, wiec mozna wyptaci¢ je zastepcy. Zasitki chorobowe sg bowiem
ptacone ze Srodkdéw ZUS. Przepisy dotyczace ubezpieczenn spotecznych regulujg limity zwigzane
z wypfatg jednego i drugiego Swiadczenia.

Natomiast zleceniobiorca moze zaangazowac zastepce z waznych powoddéw (choroba),
o ile nie zastrzezono inaczej w zawartej przez strony umowie.

Pytanie 17

W sytuacji gdy w umowie z koordynatorem projektu okreslamy zakres jego obowigzkéow i miejsce
pracy, to na jakiej podstawie mozna go zatrudni¢ — umowa zlecenie czy umowa o prace?

Odpowiedz

Mozna zawrze¢ z nim umowe zlecenia, w sytuacji kiedy nie zostanie okreslony trzeci element
stosunku pracy, tj. wykonywanie pracy pod nadzorem przetozonego. Gdy okreslono Scisle godziny
pracy, miejsce jej wykonywania oraz przetozonego pracownika, wtasciwg bedzie umowa o prace.

Pytanie 18

Czy dyrektor szkoty moze by¢ koordynatorem projektu (kierownikiem projektu) lub petni¢ inne
funkcje w projekcie?

Odpowiedz

Dyrektor moze by¢ koordynatorem projektu (kierownikiem projektu) i petni¢ rézne inne funkcje
w projekcie, jesli ma odpowiednie kwalifikacje czy kompetencje. Nalezy jednak zostawic¢ czes¢ etatu
na zarzadzanie jednostkg i tak zaplanowac zadania projektowe, aby nie kolidowaty z innymi
aktywnosciami dyrektora w trakcie roku szkolnego.

Pytanie 19

Czy ksiegowa zatrudniona w projekcie (koszty posrednie), moze dosta¢ podwyzke (np. premia)
bez zmiany regulaminu wewnetrznego szkoty 6 m-cy wczesniej?
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Odpowiedz

Tak, poniewaz nie dotycza jej wynagrodzenia ograniczenia wpisane w Wytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkdw, oprdécz punktu 7 z rozdziatu 6.15, a on nie dotyczy regulamindéw
wynagradzania.

Pytanie 20

Czy koordynator projektu (kierownik projektu), ktérego wynagrodzeniem jest dodatek,
musi prowadzi¢ ewidencje czasu pracy? Czy musi dostawa¢ dodatek co miesigc?

Odpowiedz

Obowigzek prowadzenia ewidencji czasu pracy nie dotyczy oséb angazowanych w ramach kosztéw
posrednich.

Pytanie 21

Czy po zakonczeniu projektu, np. w sierpniu 2018 r., powinno sie zabezpieczy¢ srodki jeszcze
z biezacego projektu (koszty bezposrednie) i w tym roku zaptacic ,13”?

Jesli nie, to w przysztym roku ,13” bedzie wydatkiem z budzetu samorzadu (czy miasto wyraza
na to zgode?).

Odpowiedz

Nie mozna wyptaci¢ w sierpniu trzynastego wynagrodzenia za biezgcy rok, gdyz jest to niezgodne
z regulaminami wewnetrznymi i przepisami prawa (ustawa z 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej, Dz.U. z 2018 r. poz. 1872).
Ustawa wskazuje, kiedy mozna od razu wyptaci¢ 13-tke — w razie likwidacji zaktadu. Miasto nie bedzie
miato wyjscia i powinno wyptaci¢ nalezne $wiadczenia zgodnie z regulaminem.

Pytanie 22

Czy mozna wyptaci¢ nauczycielom w miesigcach wakacyjnych, tj. w lipcu i sierpniu ,S$rednia
za urlop - feryjng”, jesli ostatnie zajecia dydaktyczne skoriczg sie w pierwszych dniach czerwca,
a niektore skonczyty sie juz w grudniu zesztego roku?
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Odpowiedz

Nauczycielowi prowadzgcemu w projekcie zajecia z uczniami lub wychowankami lub na ich rzecz
nalezy sie wynagrodzenie wyliczone na podstawie art. 35a ust. 1 ustawy Karta Nauczyciela. Przepis
stanowi, Ze wynagrodzenie za prowadzenie zaje¢ realizowanych w ramach programéw
finansowanych ze S$rodkow pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej, nalezy traktowac
tak jak wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe, a co za tym idzie nalezy je uwzgledniac
W wynagrodzeniu za urlop wypoczynkowy nauczyciela.

Pytanie 23

Czy osoby zaangazowane w projekt w ramach umoéw o prace beda dostawaty dodatek specjalny,
np. 40% wynagrodzenia zasadniczego za te zadania projektowe? Czy ten dodatek kwalifikujemy
do wydatkéw w ramach projektu? Przyktadowo ksiegowa, kadrowa wykonuje dodatkowe zadania.

Odpowiedz

Istnieje mozliwosé przydzielenia dodatkédw specjalnych pracownikom zaangazowanym do projektu.
Pracodawca nie ma jednak obowigzku dokonania takiej wyptaty. Jesli dodatek bedzie przydzielany
zgodnie z przepisami prawa i regulaminem wewnetrznym, moze stanowi¢ wydatek kwalifikowany
w projekcie. Dodatki dla personelu projektu sg kwalifikowalne do wysokosci 40% wynagrodzenia
podstawowego wraz ze sktadnikami, o ktérych mowa w podrozdziale 6.15 pkt 3 Wytycznych
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020, z zastrzezeniem,
ze przekroczenie tego limitu moze wynikac wytacznie z aktow prawa powszechnie obowigzujgcego

Pytanie 24

Czy i jak mozna wyptaci¢ wynagrodzenie dyrektorowi szkoty z kosztéw posrednich projektu?

Odpowiedz

Wynagrodzenia wyptacane w ramach kosztow posrednich nie podlegajg rygorom rozdziatu 6.15.
Wytycznych kwalifikowania wydatkdw, wiec sposdb wyptaty jest dowolny. Musi by¢ jednak zgodny
z wewnetrznym regulaminem i przepisami prawa. Wynagrodzenie moze zosta¢ zatem wyptacone
w formie dodatku specjalnego, nagrody, premii, oddelegowania na cze$¢ etatu do projektu.
Wyptata moze by¢ zwigzana ze sprawowaniem funkcji wymienionych w pkt a katalogu kosztéw
posrednich, tj.stanowi¢ koszt zatrudnienia zespotu projektowego lub/oraz z punktem b tego
katalogu, bedac kosztem zarzadu, tj. sprawowania nadzoru przez kierownika zaktadu.
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Pytanie 25

Czy wynagrodzenie nauczyciela, ktéry prowadzi zajecia z uczniami w ramach projektu PO WER
nalezy wliczy¢ do podstawy naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego (13-tki)? A jak jest
w przypadku ekwiwalentu za urlop?

Odpowiedz

Przepisy stanowig, ze dodatkowe wynagrodzenie roczne jest ustalane w wysokosci 8,5% sumy
wynagrodzenia za prace, otrzymanego przez pracownika w ciggu catego roku kalendarzowego.
Do podstawy wyliczenia przyjmuje sie wynagrodzenie i inne Swiadczenia ze stosunku pracy
uwzgledniane do obliczenia ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy, a takze
wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy oraz wynagrodzenie za czas pozostawania bez pracy
przystugujgce pracownikowi, ktéry podjat prace w wyniku przywrécenia do pracy.

Nauczycielom zatrudnionym na podstawie Karty nauczyciela przy obliczeniu ekwiwalentu
pienieznego za urlop wypoczynkowy uwzglednia sie, m.in. odrebne wynagrodzenie za zajecia
dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze wykonywane w dniu wolnym od pracy czy wynagrodzenie
za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw. Jednak ekwiwalent za urlop jest
wydatkiem nieracjonalnym i nieefektywnym. Nauczyciel powinien wykorzystac¢ nalezny urlop zgodnie
z przepisami. Wyptata ekwiwalentu moze nastgpi¢ w wyjatkowych przypadkach, ktére opisano w art.
66. ust. 2 Karty Nauczyciela tj.: w razie niewykorzystania przystugujgcego urlopu wypoczynkowego
z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, powotania do zasadniczej stuzby wojskowej
albo do odbywania zastepczo obowigzku tej stuzby, do okresowej stuzby wojskowej
lub do odbywania dtugotrwatego przeszkolenia wojskowego — nauczycielowi przystuguje ekwiwalent
pieniezny za okres niewykorzystanego urlopu, nie wiecej jednak niz za 8 tygodni w odniesieniu
do nauczycieli, o ktérych mowa w art. 64 ust. 1, tj. nauczycieli zatrudnionych w szkole, w ktérej
W organizacji pracy przewidziano ferie szkolne, a nie wiecej niz za 35 dni roboczych w odniesieniu
do nauczycieli, o ktérych mowa w art. 64 ust. 3 tj. nauczycieli zatrudnionych w szkotach, w ktérych
nie sg przewidziane ferie szkolne. W przypadku wyptaty ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
nalezy uwzgledni¢ wynagrodzenie za prowadzenie zaje¢ realizowanych w ramach programoéw
finansowanych ze $rodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej.

Jak wynika z interpretacji Ministerstwa Edukacji Narodowej nauczycielom w szkotach i placéwkach
publicznych, ktérym przydzielono zajecia prowadzone bezposrednio z uczniami lub na ich rzecz
w ramach programoéw finansowanych ze srodkéw europejskich, za kazdg godzine prowadzenia zajec
przystuguje wynagrodzenie, obliczone jak wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i godziny
doraznych zastepstw. Dlatego tez nalezy je uwzglednia¢ w wynagrodzeniu za urlop wypoczynkowy
nauczyciela, a jezeli nauczyciel nabyt prawo do trzynastki- wlicza¢ do podstawy wymiaru
dodatkowego wynagrodzenia rocznego.
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Pytanie 26

Czy do wyliczenia 13-tki w podstawie powinno sie ujmowa¢ dodatek stazowy za dni choroby
czy pomniejszy¢ o to podstawe?

Odpowiedz

Przyjmujgc podstawe wyliczenia 13-tki nalezy odjg¢ dodatek stazowy za czas choroby.

Pytanie 27

Czy jedna osoba zatrudniona na umowe o prace moze sprawowac w projekcie kilka funkcji? Jesli
tak, to w jaki sposob ja wynagradzac¢? Czy jesli bedzie oddelegowana na % etatu, jako ekspert
ds. opracowania modelowego programu realizacji praktycznej nauki zawodu (branza fryzjersko-
kosmetyczna) — w budzecie wpisano % etatu tj. 2.200 zt brutto brutto oraz jako ekspert
ds. opracowania modelowego programu realizacji praktycznej nauki zawodu (branza hotelarsko-
gastronomiczna-turystyczna), w budzecie wpisano % etatu tj. 2.650 zt brutto brutto, to obie kwoty
moga by¢ wziete pod uwage przy zatrudnieniu jednej osoby? Pierwotnie miaty to by¢ dwie réine
osoby, ale drugi ekspert zwolnit sie i nie jest juz naszym pracownikiem.

Odpowiedz

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkow (..) Wydatki na wynagrodzenie
personelu s kwalifikowalne pod warunkiem, ze ich wysoko$¢ odpowiada stawkom faktycznie
stosowanym u beneficjenta poza projektami wspodtfinansowanymi z funduszy strukturalnych
i FS na analogicznych stanowiskach lub na stanowiskach wymagajgcych analogicznych kwalifikacji.

PRZYKtAD

Beneficjent wyptaca pracownikom zaangazowanym w realizacje swojej dziatalno$ci poza projektem
wynagrodzenie w wysokosci 3000 zt — 4000 zt, natomiast dla pracownikéw zaangazowanych
w realizacje projektu PO WER wynagrodzenie jest znaczaco wyzsze, tj. wynosi 5300 zt, przy czym
zadania wykonywane w ramach projektu i poza projektem sg rodzajowo podobne.

Wyptacanie znacznie wyzszego wynagrodzenia tylko dlatego, ze pracownik jest zaangazowany
w realizacje projektu finansowanego ze S$rodkéw zewnetrznych, tj. EFS, jest nieracjonalne
i nieefektywne i dlatego nie moze zostac¢ uznane za kwalifikowalne w tej wysokosci.
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Podobna odpowiedZ musi by¢ udzielona na pytanie nr 32. Nalezy sie odnies¢ do wynagrodzenia danej
osoby. Nie moze by¢ tak, ze za jedno pdt etatu przystuguje wynagrodzenie w wysokosci 2.200 zt,
a za drugie pot etatu 2.600 zt, tylko dlatego, ze sg to stawki rynkowe dla danej branzy w ramach
konkursu.

Jezeli stosunek pracy pracownika beneficjenta tylko w czesci obejmuje zadania w ramach projektu
(np. % etatu w ramach projektu), wydatki zwigzane z wynagrodzeniem w ramach projektu
sg kwalifikowalne, o ile:

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

2) zakres zadan zwigzanych z realizacjg projektu stanowi podstawe do okreslenia proporcji
faktycznego zaangazowania pracownika w realizacje projektu w stosunku do czasu pracy
wynikajgcego z umowy o prace ze stosunku pracy tego pracownika,

3) wydatek zwigzany z wynagrodzeniem personelu projektu odpowiada proporcji wskazanej w pkt.
b, chyba, ze zakres odpowiedzialnosci, ztozonos¢ lub poziom wymaganych kompetencji na danym
stanowisku uzasadnia rdoznice w udziale wydatku do czasu pracy wynikajgcego ze stosunku pracy.

Pytanie 28

Czy mozina tak rozliczy¢ eksperta (dyrektor naszej instytucji szkoleniowej, bedacej partnerem
w rojekcie):

Miesiac |

=  Oddelegowanie na 12,75% etatu na stanowisko nr |
=  Oddelegowanie na 20% etatu na stanowisko nr 2
=  Oddelegowanie na 25% etatu na stanowisko nr 3

Miesiac I

=  Oddelegowanie na 20% etatu na stanowisko nr 1
=  Oddelegowanie na 40% etatu na stanowisko nr 2
=  Oddelegowanie na 40% etatu na stanowisko nr 3

Miesiac I

=  Oddelegowanie na 30% etatu na stanowisko nr 1
=  Oddelegowanie na 40% etatu na stanowisko nr 2
=  Oddelegowanie na 50% etatu na stanowisko nr 3

Jesli tak moze byé¢, to jakie dokumenty powinny by¢ przygotowane, aby prawidtowo rozliczy¢
te wydatki?

Odpowiedz

Nie ma przeciwskazan, aby czes$¢ etatu byta wskazana w utamku dziesietnym. Miesigc | bytby mozliwy
do rozliczenia, bo tgczne zaangazowanie w projekcie wynosi 57,75%, wiec dyrektor pozostawit sobie
czesc¢ etatu na zarzadzanie firma.
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Natomiast w miesigcu Il fgczne oddelegowanie wynosi caty etat, co budzi podejrzenia, ze w godzinach
pracy projektowej bedzie on petni¢ obowigzki dyrektora. Nalezatoby na ten miesigc przekazac
zarzadzanie, np. zastepcy.

W miesigcu lll nastepuje przekroczenie etatu i tak nie mozna zrobié, jesli dana osoba jest zatrudniona
na jednym etacie. Zasadniczo Inspekcja Pracy nie poleca, aby pracodawca zatrudniat pracownika
w wymiarze wyzszym niz jeden caty etat, gdyz jest to ze szkodg dla pracownika. Przy przekroczeniu
liczby godzin nalezataby sie mu zaptata za nadgodziny.

Co do dokumentacji zwigzanej z oddelegowaniem to nalezy uwzgledni¢ wymogi z Wytycznych
w zakresie kwalifikowania wydatkoéw (...):

W przypadku zatrudniania personelu na podstawie stosunku pracy, wydatki na wynagrodzenie
personelu sg kwalifikowalne, jezeli sg spetnione tgcznie nastepujgce warunki:

1) pracownik jest zatrudniony lub oddelegowany w celu realizacji zadan zwigzanych bezposrednio
z realizacjg projektu — musi to wynikac z jakiego$ dokumentu,

2) okres zatrudnienia lub oddelegowania pracownika jest kwalifikowalny wytgcznie do koricowej
daty kwalifikowalnosci wydatkow wyznaczonej w umowie o dofinansowanie; powyisze
nie oznacza, ze stosunek pracy nie moze trwac dtuzej niz okres realizacji projektu -
w dokumencie oddelegowujgcym musi by¢ wskazane, jakiego okresu dotyczy,

3) zatrudnienie lub oddelegowanie do petnienia zadan zwigzanych z realizacjg projektu jest
odpowiednio udokumentowane postanowieniami umowy o prace lub zakresem czynnosci
stuzbowych pracownika lub opisem stanowiska pracy; przez odpowiednie udokumentowanie
nalezy rozumieé¢, m.in. wskazanie w ww. dokumentach zadan, ktore dana osoba bedzie
wykonywata w ramach projektu.

Wytyczne ponadto odnoszg sie do oddelegowania na czes¢ etatu:

Jezeli stosunek pracy pracownika beneficjenta tylko w czesci obejmuje zadania w ramach projektu
(np. na % etatu, % etatu w ramach projektu), wydatki zwigzane z wynagrodzeniem w ramach projektu
sg kwalifikowalne, o ile:

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

2) zakres zadan zwigzanych z realizacjg projektu stanowi podstawe do okreslenia proporcji
faktycznego zaangazowania pracownika w realizacje projektu w stosunku do czasu pracy
wynikajgcego z umowy o prace tego pracownika,

3) wydatek zwigzany z wynagrodzeniem personelu projektu odpowiada proporcji, o ktérej mowa
w lit. b, chyba ze zakres odpowiedzialnosci, ztozonos¢ lub poziom wymaganych kompetencji
na danym stanowisku uzasadnia rdznice w udziale wydatku do czasu pracy wynikajacego
ze stosunku pracy.

Powyzej podano trzy mozliwosci. Najtatwiej w opisywanym przypadku zmienia¢ opis zakresu
czynnosci, gdyz proporcje etatu zaangazowania w projekcie réznig sie w poszczegdlnych miesigcach.

Nalezy oddelegowaé pracownika w pierwszym miesigcu, jak opisano w pytaniu. W drugim miesigcu
mozna zrobi¢ zmiane oddelegowania, jesli z géry nie wiadomo, ile bedzie potrzeba godzin,
np. doradztwo dla jednostek samorzadu terytorialnego w szkole C¢wiczen. Jesli proporcja
oddelegowania jest znana na kolejne miesigce, mozna dokona¢ oddelegowania jednym pismem na
dtuzszy okres.
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Pytanie 29

Planujemy zatrudni¢ do projektu na umowy o prace 3 osoby. Jedng zatrudni partner (jednostka
samorzadu terytorialnego) a dwie my (prywatna instytucja szkoleniowa). Czy obowigzuja nas przy
naborze pracownikéw jakie$ szczegdélne procedury?

Odpowiedz

Przyktadowa procedura dla zatrudnienia pracownikéw administracji i obstugi w zespole szkolno-
przedszkolnym:

= ogloszenie o naborze zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej,
= na tablicy ogtoszen w szkole,

= na stronie internetowej szkoty,

= przekazuje sie do pracownikowi ds. oSwiaty w Urzedzie Gminy.

Mozliwe jest zamieszczenie dodatkowo ogtoszenia w urzedzie pracy, lokalnej prasie.

Ogtoszenie zawiera: nazwe i adres szkoty, okreslenie stanowiska, poziomu wyksztatcenia, wymagan
niezbednych i dodatkowych, wykaz wymaganych dokumentéw, termin i miejsce sktadania zgtoszen.

Rekrutacje prowadzi Komisja. Opisuje sie poszczegdlne etapy pracy komisji.

W przypadku prywatnej instytucji szkoleniowej nie obowigzuje tak rozbudowana procedura,
ale pracodawca powinien zapewni¢ réwny i niedyskryminujacy dostep do postepowania
rekrutacyjnego, co powinno réwniez zosta¢ udokumentowane.

Pytanie 30

Zwracamy sie z proshg o pomoc w ustaleniu, jakg forme prawng umowy mamy zastosowac
z asystentem koordynatora, ktéry jest nauczycielem i petni funkcje wicedyrektora. Do chwili
obecnej pracuje na umowe zlecenie, poniewaz wykonuje inne czynnosci niz w zawartej umowie
o prace. Czas pracy rozliczany jest miesiecznymi kartami czasu pracy Nie ma podwdjnego
finansowania, bo na rzecz projektu pracuje po godzinie 15.00. Wynagradzany jest z kosztéw
posrednich. W projekcie wystepuje zapis, ze ma by¢ to umowa zlecenie na 40 godzin.
Zastanawiamy sie czy nie zmieni¢ umowy zlecenia na umowe o prace na % etatu, czy wtedy wymiar
godzin wynositby 40?

Druga umowa zlecenie jest dla informatyka, ktory jest nauczycielem zatrudnionym w bibliotece
szkolnej, posiada wyksztatcenie informatyczne. Wykonuje prace poza godzinami pracy w szkole.
Wynagradzany jest z kosztow posrednich, nie uczy informatyki w szkole. Czy mozna zmienic
umowe ze zlecenia na dodatkowe godziny z art. 35a Karty Nauczyciela czy tez pozostawic zlecenie?

Nadmieniam, ze asystent koordynatora, jak i informatyk sg nauczycielami beneficjenta. Zatrudnia
ich do projektu dyrektor szkoty z upowaznienia burmistrza, a w szkole umowe o prace podpisuje
tez dyrektor.
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Odpowiedz

Asystent koordynatora - dla niego lepszy bytby dodatek do wynagrodzenia wicedyrektora, poniewaz
"asystent koordynatora" ma w nazwie wskazanego przetozonego, w projekcie pewnie réwniez
wskazano, ze bedzie pracowaé w biurze projektu, tj., ze tam bedzie dostepna kadra, okreslono
miesieczny czas pracy. Te elementy nadajg temu stosunkowi znamiona umowy o prace.
Informatyk — dla niego moze byé umowa zlecenie, np. za dziatania zwigzane z promocja
i informowaniem w projekcie. Jesli to wynagrodzenie jest tylko w kosztach posrednich, to mozna
zastosowac umowe zlecenie, gdyz praca jest rodzajowo rézna. Jest to zgodne z przepisami prawa.
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ROZDZIAt Ill ROZLICZANIE KOSZTOW PODROZY

Pytanie 1

Czy mozemy wystawi¢ delegacje trenerom zatrudnionym na umowy zlecenia? Bedg jezdzi¢ po kilku
wojewddztwach. Czy lepiej doliczy¢ koszty podrézy i noclegdw do stawki? A moie lepiej
my zaptacimy za noclegi? Czy mozna naliczy¢ diety? Jak to powinno by¢ zapisane w umowach
z nimi i jak pézniej rozliczane?

Odpowiedz

Nie mozna wystawiac¢ delegacji osobom angazowanym na umowy cywilnoprawne, gdyz nie jest
to polecenie wyjazdu stuzbowego. Powinno sie zawrze¢ w umowie z nimi zapis wskazujac, ze beda
im refundowane koszty podrézy.

Jesli strony tak okreslag w zawartej umowie, to mozliwe jest dodatkowo doliczenie do rachunku diety,
zwrotu kosztdw za noclegi i przejazdy miejskimi $rodkami transportu. Srodki na ten cel powinny
by¢ zabezpieczone w budzecie szczegétowym we wniosku o dofinansowanie projektu.

Nie nalezy dolicza¢ kosztow podrdzy do stawki godzinowe;.

Istnieje mozliwos$¢ zaptaty za noclegi przez Beneficjenta, ale nalezy wtedy pamietaé o koniecznosci
zastosowania obowigzujgcych trybdw wytaniania wykonawcéw, jesli zaptata za noclegi przekroczy
poziomy okreslone w Zestawieniu standardow i cen rynkowych wybranych wydatkéw w ramach
PO WER.

Nalezy takze pamietac, ze nie tylko nie mozna przekroczy¢ stawek rynkowych, ale i tych wynikajgcych
z rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrdézy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r. poz. 167), pomimo iz zleceniodawcy
nie zawsze jest podmiot publiczny.

Ustawa o podatku od oséb fizycznych zwalnia zleceniobiorcéw z ptacenia podatku dochodowego
za wystawione rachunki kosztdw podrézy. Oznacza to, ze najwygodniej bytoby, gdyby Zleceniobiorca
wystawit dwa osobne rachunki: jeden za wykonane ustugi, a drugi za koszty podrdzy. Pierwszy z nich
bedzie opodatkowany, a drugi nie (art. 21 ust. 1 pkt 16 b ustawy o podatku dochodowym od o0sdéb
fizycznych, Dz.U. z 2018 r. poz. 1509, z pdzn. zm.).

Pytanie 2

Na kogo powinna by¢ wystawiona faktura za nocleg w przypadku korzystania z niego przez trenera
zaangazowanego na umowe zlecenia?
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Odpowiedz

Faktura powinna by¢ wystawiona na trenera. Nastepnie trener sporzgdza rachunek kosztéw podrdzy
i dotgcza do niego fakture za noclegi, o ile takie uzgodnienia wynikajg z umowy z nim.
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ROZDZIAt IV ROZLICZENIA PROJEKTOW GRANTOWYCH

Pytanie 1

Otrzymali$my grant na Lokalny Osrodek Wiedzy i Edukacji. Czy musimy kierowaé sie Wytycznymi
w zakresie kwalifikowania wydatkdéw przy jego rozliczaniu?

Odpowiedz

Przywotane Wytyczne obowigzujg grantobiorce w ograniczonym zakresie. Grant nalezy traktowac
podobnie jak kwoty ryczattowe, tj. podlega on uproszczonemu rozliczeniu. Sposdb rozliczenia
i kwalifikowalnos$¢ wydatkéw wynikajg z umowy z grantodawca. Umowa zawiera wymogi postawione
przez Instytucje Posredniczacg PO WER. Grantodawca natomiast musi w petni respektowac zapisy
przedmiotowych Wytycznych.

Pytanie 2

Czy Grantodawca moie zawezi¢ kwalifikowalnos¢ niektorych wydatkéw w ramach grantéw,
np. nie dopusci¢ mozliwosci ponoszenia wydatkéw na cross-financing?

Odpowiedz

Grantodawca moze wprowadzi¢ dodatkowe ograniczenia kwalifikowania wydatkéw w ramach
grantu. Powinny one zostaC zapisane w regulaminie przyznawania grantéw oraz w umowie
z grantobiorca. Grantobiorca powinien respektowac $cisle zapisy tej umowy.
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ROZDZIAL V WYBOR WYKONAWCOW,
DOKUMENTACJA | PRAWIDEOWE ROZLICZANIE

Pytanie 1

Jakie dokumenty stanowia wystarczajace potwierdzenie prawidilowo przeprowadzonego
rozeznania rynku? JesteSmy fundacjg. Nie mamy swojej strony internetowej. Naszym partnerem
jest gmina, ktéra rowniez bedzie dokonywa¢ rozeznania rynku. Jaka powinna by¢ procedura
i dokumentacja w przypadku partnera?

Odpowiedz

Na poczatku realizacji projektu powinno sie sporzadzié¢ notatke, w ktérej nalezy zawrzec informacje,
jakie procedury bedg stosowane. Przyktadowe zapisy z notatki zamieszczono ponizej:

PRZYKLAD
Po analizie budzetu projektu pt. w ramach programu PO WER Dziatanie 2.10 postanowiono:
Lider (Fundacja):

= w okresie 9-10.2018 r. przeprowadzi rozeznanie rynku zgodne z Wytycznymi w zakresie
kwalifikowania wydatkow (...) w odniesieniu do wydatkéw z pozycji: 12, 22 i 23, gdyz wszystkie
te pozycje mieszczg sie w przedziale 20.000-50.000 zt netto;

= przeprowadzi szacowanie wartosci zamdwienia w pazdzierniku 2018 tj. na 2 miesigce przed
rozpoczeciem procedury zasady konkurencyjnosci w stosunku dla poz. 32 (52.300 zt);

= dokona wyboru wykonawcy dla poz. 32 zgodnie z procedurg zasady konkurencyjnosci (12.2018
r.);

= pozostate wydatki poniesie w sposéb racjonalny i efektywny zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem
o dofinansowanie.

Partner (JST):

= dokona wyboru wykonawcéw zgodnie z wewnetrznym regulaminem z dnia 1.01.2017 r. (powyzej
3000 zt do 50.000 zt) (...) dla poz. 11,13,14,15,16,17 — regulamin nie koliduje z procedurg
rozeznania rynku okreslong w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkdéw;

= dokona szacowania wartosci zamoéwienia dla poz. 18 (58.000 zt netto) na miesigc przed
ogtoszeniem przetargu, tj. we wrzesniu 2018 r,;

= przeprowadzi przetarg dla poz. 18 zgodnie z PZP w pazdzierniku 2018 r.;

ponadto przeprowadzi przetarg dla poz. 19 (11.000 zi), gdyz tgczna kwota wydatkéw w dwdch
projektach Gminy o tozsamosci podmiotowej, czasowej i przedmiotowej przekracza 50.000 zt netto.
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Gmina skorzysta z mozliwosci wyboru procedury (Zasada konkurencyjnosci lub PZP), jaka dajg
Wytyczne; szacowanie do tej pozycji odbedzie sie w innym projekcie, w ktérym warto$¢ zamdwienia
to 45.000 zt netto.

Potwierdzenie wystania trzech zapytan do trzech wykonawcéw majgcych potencjat do wykonania
zamodwienia (np. potwierdzenie nadania listu poleconego, potwierdzenie wytania wiadomosci pocztg
elektroniczng). Zatgcznikiem bedg oferty, ktére wptynety w odpowiedzi na zapytanie. Jesli zadna
oferta nie wptyneta to opis sposobu pozyskania minimum dwéch ofert do poréwnania cen.

Po wykonaniu zamodwienia w dokumentacji nalezy zachowaé fakture/rachunek, protokot odbioru
lub karte czasu pracy (jesli dotyczy). Do 50.000 zt netto nie musi byé podpisana umowa z wykonawcg,
ale zaleca sie jednak jej podpisanie, gdyz w razie ztego wykonania lub niewykonania przedmiotu
umowy mozna w takich przypadku zastosowac¢ kary umowne. Ponadto umowa zagwarantuje
przejecie praw autorskich do produktéw powstatych w jej wyniku. Da rdwniez mozliwos¢ przekazania
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych. Zobowigze do przedstawienia dokumentacji
uprawnionym instytucjom kontrolujgcym i ureguluje inne wazne kwestie, w tym m.in.
odpowiedzialno$¢ wykonawcy za osiggniecie odpowiedniego poziomu wskaznikdéw rezultatu.

Notatka z szacowania wartosci zamdwienia z opisem przebiegu procedury, np.

Wystano prosbe o podanie aktualnych cen za planowane ustugi do 5 potencjalnych wykonawcéw.
Otrzymano 1 oferte, wiec zwrdcono sie telefonicznie do kolejnych firm. W ten sposéb pozyskano
dwie nowe oferty. Na podstawie zebranych ofert wyszacowano cene na 52.200 zt

Zatgcznikami do notatki sg oferty.

Dokumentacja z przeprowadzenia procedury zgodnie z Zasadg konkurencyjnosci, tj. ogtoszenie (zrzut
ekranu z Bazy konkurencyjnosci potwierdzajgcy upublicznienie w Bazie zardwno ogtoszenia
o0 zamowieniu jak i dokonanego wyboru wykonawcy), protokét z przeprowadzenia wyboru
wykonawcy zawierajgcy wszystkie elementy okres$lone w Wytycznych w zakresie kwalifikowania
wydatkéw (..), umowa z wykonawcy, faktura/rachunek, protokét odbioru i inne dokumenty
w zaleznosci od tresci umowy, np. jeden egzemplarz materiatéw warsztatowych, listy obecnosci, listy
potwierdzajgce skorzystanie z positku, listy potwierdzajace odebranie certyfikatéw, dzienniki zajec,
karty czasu pracy (jesli dotyczy), dowody na 4 etapowg walidacje kompetencji.

PARTNER

Dokumentacja zgodna z wewnetrznych regulaminem, faktury/rachunki, ewentualnie popisane
umowy z wykonawcg, jesli wymog taki wynika z regulaminu, przepiséw prawa i/lub merytoryki
projektu;

Dokumenty z szacowania wartosci zamdwienia zgodnie z PZP. Opis procedury szacowania i ustalona
cena;

Dokumentacja przetargowa zgodna z PZP, w tym ogtoszenia, wyjasnienia/odpowiedzi na pytania
wykonawcéw, SIWZ, opis przedmiotu zamodwienia, protokdt z przeprowadzonej procedury,
a w zataczniku oferty, ktére wptynety w odpowiedzi na ogtoszenie, umowa z wykonawca.
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Pytanie 2

Jezeli chcemy wnies¢ wkiad wtasny w ramach kosztéw bezposrednich w pozycji catering,
to czy bedziemy zobligowani do przeprowadzenia procedur wyboru wykonawcéw?

Odpowiedz

Wktad witasny rowniez musi by¢ wydatkiem kwalifikowanym. Jesli catering bedzie dostarczony przez
wykonawce, musi nastgpi¢ wybodr tego podmiotu zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci.

Pytanie 3

Dotyczy zasady konkurencyjnosci - Czy moge zada¢ od wykonawcow zachowania klauzul
spotecznych na etapie realizacji ustugi bez ttumaczenia co to jest? Mozie to wynika z ogdlnych
przepisow dotyczacych zasady konkurencyjnosci i wykonawcy powinni znac definicje?

Odpowiedz

Nalezy wyjasni¢ wszystkie kryteria, ktére majg byé spetnione przez Wykonawce, a nie wynikajg
z powszechnie obowigzujgcego prawa. Zasada konkurencyjnosci nie z jednym z takich przepiséw.
Procedure nalezy stosowad literalnie wedtug zapiséw z Wytycznych w zakresie kwalifikowania
wydatkéw. Wytyczne nie stanowig powszechnie obowigzujgcego prawa. Nalezy zatem wyjasnic, czym
sg klauzule spoteczne w ogtoszeniu i zatgcznikach do niego.

Pytanie 4

Mamy zte doswiadczenia z wyborem wykonawcdéw zgodnie z zasada konkurencyjnosci. Oferowana
jakos¢ jest staba, co wptywa na poziom wskaznikéw. Co zrobi¢, zeby zapewni¢ oczekiwang jakos¢?
Podobno nie mozna zawezac zbytnio wymogow, bo grozi to zachwianiem konkurencji.

Odpowiedz

Jakos¢ oferty i jej wykonania zalezy od przyjetych warunkéw udziatu w postepowaniu oraz kryteriow
oceny oferty. Jesli potrzebne sg nam ustugi eksperckie, lecz nie napiszemy, ze zapraszamy do udziatu
w postepowaniu tylko ekspertéw w danej dziedzinie, to wybrani wykonawcy czesto nie spetnig
naszych oczekiwan. Juz z warunkow uczestnictwa w postepowaniu moze wynikac, ze szukamy tylko
tych wykonawcdw, ktdrzy maja udokumentowanie doswiadczenie z okresu ostatnich trzech lat,
a potwierdzeniem beda odpowiednie referencje, np. minimum piec¢ referencji, za szes¢ i kolejne
referencje az do 15 bedg przydzielane dodatkowe punkty. Nalezy rozpisac ile punktow konkretnie,
np. 6-8 referencji to 5 punktéw, 9-11 referencji 10 punktow, 12-14 referencji 15 punktow, powyzej
15 referencji 20 punktéw.
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Nie jest to zbytnie zawezenie, bo wszyscy, ktérzy spetniajg wymogi mogg ztozy¢ oferty.

Nadmierne wymogi to np. zapis, ze ustuga cateringowa ma by¢ zorganizowana z wykorzystaniem
lokalnych tradycyjnych jadtospiséw i potraw, gdyz preferuje lokalnych wykonawcéw, chyba ze jest
to zwigzane z celem projektu, bo dotyczy szkolnictwa zawodowego z zakresu gastronomii. Jesli grupa
docelowa nie zajmuje sie gastronomig, to catering stuzy zaspokojeniu gtodu, a nie promocji lokalnych
wyrobow gastronomicznych. Nie powinno sie wtedy preferowad lokalnych gastronomow.

Pytanie 5

Prosze o podpowiedz, na co zwrdci¢ uwage przygotowujac procedure w ramach Zasady
konkurencyjnosci? Czy moge stosowaé zamiennie przetarg — jesteSmy fundacjg?

Odpowiedz

Nalezy postepowac krok po kroku zgodnie z zapisami z Wytycznych w zakresie kwalifikowania
wydatkéw, wspomagajgc sie instruktazem z tego zakresu przygotowanym przez IZ PO WER
i dostepnym na stronie www.power.gov.pl, w zaktadce Prawo i dokumenty (trzeba klikng¢ polecenie
Rozwin wszystkie i bedzie po lewej stronie z ikonkg paragrafu).

Opisano tam szereg réznych przyktaddow, jakie postepowania nalezy taczyé, jak i kiedy szacowac,
co zrobi¢, gdy brakuje ofert i wiele innych cennych podpowiedzi.

Wytyczne wyraznie wskazujg, ze w przypadku fundacji (Il sektor, podmiot nie bedgcy zamawiajgcym
w rozumieniu pzp) wtasciwym trybem udzielania zamdwien jest stosowanie zasady konkurencyjnosci.

Ponizej kilka podpowiedzi:

= nalezy szacowac warto$¢ zamowienia nalezy wsréd wykonawcdw spetniajgcych kryteria udziatu
W postepowaniu,

= stosowac jednoznaczne kryteria oceny i nie wpisywa¢ do kryteriow warunkéw udziatu
w postepowaniu, tj. jesli trzeba przedstawi¢ minimum 3 referencje, aby wzig¢ udziat
w postepowaniu, to w kryterium nalezy przydziela¢ punkty od 4 referencji,

= pilnowad terminéw okreslonych w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkdw,

= nie stawia¢ zbyt wygdrowanych warunkdéw, jesli nie wptywajg one na jakos¢ oferty i nie jest
ona wymagana do osiggniecia celu projektu,

= uwazac na nieuzasadnione ograniczenie kregu wykonawcéw, np. do lokalnych czy regionalnych
podmiotow,

= oferta powinna by¢ zgodna z wnioskiem o dofinansowanie, nalezy to uwzgledni¢ w opisie
przedmiotu zamdwienia,
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nie zaweza¢ konkurencji poprzez ustanowienie braku mozliwosci sktadania ofert czesciowych
lub ograniczenie grona wykonawcéw, np. do osdéb fizycznych,
dobrze oszacowaé zamdwienie, tj. dodac tozsame pozycje z catego projektu,

UWAGA

Ustalajgc szacunkowg wartos¢ zamowienia nalezy wzigé pod uwage konieczno$é tgcznego spetnienia
nastepujacych przestanek:

ustugi, dostawy oraz roboty budowlane s3 tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie,

mozliwe jest udzielenie zamdwienia w tym samym czasie,

mozliwe jest wykonanie zamdwienia przez jednego wykonawce.

koniecznie nalezy zamiesci¢ ogtoszenie w Bazie konkurencyjnosci oraz wpisa¢ do niej wynik
przeprowadzonej procedury,

udokumentowacd brak powigzan pomiedzy Beneficjentem a Wykonawcg,

umowa musi by¢ zgodna z trescig ogtoszenia w zakresie przedmiotu zamdwienia,

podpisanie umowy z wykonawcg, zanim rozpocznie jej realizacje (data).
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ROZDZIAL VI WNIOSKI O PEATNOSC

Pytanie 1

Co powinnam zrobi¢ w przypadku pomytki w harmonogramie? Dokument zostat juz przestany do
opiekuna.

Odpowiedz

W przypadku pomytek mozna sporzadzi¢ aktualny harmonogram dotyczacy przysztych okreséw
i przestac go do Instytucji, ktéra ma 10 dni roboczych na jego zatwierdzenie. Nie wnosimy poprawek
do minionych okreséow sprawozdawczych. Harmonogram jest dokumentem planistycznym
a nie sprawozdawczym. Ponadto nie ma takich mozliwosci technicznych, gdyz w formularzu
harmonogramu wyswietlajg sie i s3 edytowalne tylko biezacy i przyszte miesigce.

Zgodnie z harmonogramem wyslecie Panstwo wniosek o ptatnos¢, np. za 6 miesiecy, co nastgpi
tuz po rozpoczeciu realizacji projektu. Bedzie to wniosek zaliczkowy i sprawozdawczy. Prosze w nim
wpisa¢ kwote zaliczki. Kolejny wniosek bedzie juz wnioskiem sprawozdawczym, rozliczeniowym
i by¢ moze réwniez zaliczkowym, jesli potrzebna bedzie kolejna kwota dotacji, a wydadzg Panistwo
min. 70% otrzymanych srodkéw.

Pytanie 2

W naszym projekcie umowe o dofinansowanie podpisano po rozpoczeciu okresu realizacji
projektu. Data jest zgodna z zapisami wniosku o dofinansowanie. Zastanawiamy sie, jak bedzie
wygladat pierwszy wniosek o ptatnos¢, czy bedzie on juz sprawozdawczy za te pierwsze
dwa miesigce realizacji przed podpisaniem umowy?

Odpowiedz

W okresie tych dwdch miesiecy byty prowadzone dziatania merytoryczne, wiec nalezy ztozy¢ wniosek
o ptatnos¢ z wypetniong czeécia sprawozdawcza za okres od rozpoczecia projektu,
tj. za dwa miesigce. Jesli byt angazowany personel, istnieje réwniez koniecznos¢ uzupetnienia zaktadki
Baza personelu. W przypadku objecia wsparciem uczestnikow, wypetniana bedzie takze czes¢
Monitoring uczestnikdw oraz modut Zamdwienia publiczne, jesli zostata zastosowana ustawa Pzp.
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Pytanie 3

Czy obecnie moina w kaidym czasie aktualizowa¢ harmonogram ptatnosci, czy tylko przed
zakonczeniem okresu sprawozdawczego?

Odpowiedz

Harmonogram mozna aktualizowa¢ w dowolnym czasie w odniesieniu do przysztych okreséw
sprawozdawczych. Natomiast aktualizacja harmonogramu za dany okres sprawozdawczy odbywa
sie do konca tego okresu. Jesli, np. okres sprawozdawczy to 1.05-30.06.2018 r., nie mozna wystgpic
z prosbg o zmiane danych w harmonogramie za ten okres w lipcu, a jedynie do 30.06.2018 r.

W celu utatwienia tworzenie nowego harmonogramu SL2014 inicjuje nowg wersje z danymi
zawartymi w ostatnim, zatwierdzonym harmonogramie. Jezeli w ramach poprzedniej wersji
harmonogramu znajdowaty sie kwartaty/miesigce, ktore sie zakonczyty, to edytowanie wartosci
dla tych pdl jest zablokowane.

Pytanie 4

Opiekun naszego projektu napisat do nas przez SL2014, w zaktadce Korespondencja, ze czeka
na wniosek o ptatnos¢, co mam zrobi¢?

Odpowiedz

Tego typu prosba oznacza, ze wystgpito opdznienie w ztozeniu wniosku o ptatnos¢ i nalezy
niezwtocznie przystgpi¢ do przygotowania tego dokumentu. W tym celu osoba upowazniona loguje
sie do SL2014 i rozpoczyna tworzenie wniosku o ptatnosé. Wystarczy wpisa¢ kwote zaliczki zgodna
z harmonogramem ptatnosci i wypetni¢ cze$¢ sprawozdawczg. W celu jak najszybszego otrzymania
pierwszej transzy dofinansowania wniosek o zaliczke (pierwszy wniosek o ptatnosé¢ w projekcie) moze
zostac ztozony nawet za okres jednego dnia kalendarzowego.

Pytanie 5

Czy koszty posrednie, zatwierdzone we wniosku o ptatnosé¢, muszg by¢ wydatkowane w catej
wysokosci na koniec realizacji projektu?

Odpowiedz

Srodki publiczne powinny byé wydatkowane na okreélony cel i w okreélonym terminie.
Jestescie Panistwo  jednostkg organizacyjng samorzgdu terytorialnego, dyscyplina finansow
publicznych nakazuje celowe i terminowe wydatkowanie Srodkéw publicznych. Dotacja zostata
udzielona na cel wskazany we wniosku o dofinansowanie, wiec nalezy jg na ten cel wydaé. Wysokos¢
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kosztow posrednich, ktore nalezy wydatkowa¢ wynika z procentu wskazanego w umowie
poniesionych w projekcie kosztéw bezposrednich.

Pytanie 6

A co jezeli poniesione wydatki w ramach kosztow posrednich nie bedg zrealizowane w wysokosci
okreslonej we wniosku o ptatnos¢?

Odpowiedz

Mozna np. przydzieli¢ nagrody osobom, ktdre byty zaangazowane w zarzgdzanie projektem, zaptacié
za archiwizacje, zaptaci¢ za informacje podsumowujgcy projekt na stronie internetowej. To tylko
cze$¢ podpowiedzi. Przyktadowy katalog rodzajow wydatkéw w ramach tej kategorii zawierajg
Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow, ktére podkreslajg w rozdziale 8.4, ze s3 to koszty
administracyjne zwigzane z obstugg projektu. Nalezy pamietac, aby w kazdym wniosku o ptatnosc¢
rozlicza¢ odpowiedni procent kosztow posrednich. Wykazanie kosztow posrednich w zanizonej
wysokosci powoduje obligatoryjne skierowanie wniosku do poprawy.

Pytanie 7

Jakie powinnam mieé¢ dowody na to, ze obejmuje wsparciem osoby pracujace, np. nauczycieli?
Czy to ma by¢ kopia umowy o prace, czy inny dokument? Na jakiej podstawie moge wypetnic
zaktadke Monitoring uczestnikow?

Odpowiedz

Wiele podpowiedzi w zakresie kwalifikowalnosci uczestnikéw znajduje sie w materiale
instruktazowym 1Z PO WER pt. Materiat informacyjny dotyczacy kwalifikowalnosci uczestnikéw
projektu PO WER. Napisano w nim, ze odpowiednim dokumentem bedzie w tym przypadku
oswiadczenie uczestnika. Wiekszos¢ informacji pochodzi z tego oswiadczenia. Nalezy zadbad,
aby znalazty sie w nim wszystkie elementy, ktére wchodzg na opis grupy docelowej w czesci 3.2.
whniosku o dofinansowanie. W stosunku do oséb niepetnosprawnych pobierane sg kopie orzeczen
o niepetnosprawnosci lub, w przypadku ograniczen intelektualnych, dopuszczalne sg zaswiadczenia
od lekarza.

Pytanie 8

W ramach pogtebionej analizy wniosku o ptatnos¢ opiekun poprosit o przestanie notatki
z szacowania wartosci zamowienia. Nie wiem o co chodzi, bo ta pozycja budzetu dotyczy zasady
konkurencyjnosci, a nie rozeznania rynku.
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Odpowiedz
Komplet dokumentacji zwigzany z zasadg konkurencyjnosci to:

= notatka z szacowania wartosci pozycji znajdujacej sie w budzecie wniosku, dla ktérej/ktdrych
ma by¢ przeprowadzona zasada konkurencyjnosci (najwczesniej 3 miesigce przed ogtoszeniem
procedury), szczegdlnie zalecane, gdy wartos¢ zamdwienia jest na granicy progu obligujgcego
do stosowania tej procedury np. 50.500 zt netto (zgodnie z zatgcznikiem nr 1 Podrecznik
whioskodawcy i beneficjenta programéw polityki spdjnosci 2014-2020, Zamdwienia realizowane
w ramach projektéw), ktéry ukazat sie na stronie 1IZ PO WER 23 maja 2018 r. do Wytycznych
w zakresie kwalifikowania wydatkéw. Jesli beneficjenci niezobligowani do stosowania
Pzp bezposrednio na podstawie zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie s3 pewni
koniecznosci stosowania zasady konkurencyjnosci i jg wtasciwie zastosujg, nie muszg sporzgdzac
odrebnych notatek dotyczgcych szacowania. W takiej sytuacji zapisy wniosku o dofinansowanie
w zakresie planowanej wartosci zamowien sg wystarczajgce, a $ciezka audytu jest zapewniona);

= ogloszenie w Bazie konkurencyjnosci (w tym screen z portalu) plus potwierdzenie upublicznienia
w Bazie informacji o wyborze wykonawcy,

= protokdt z wyboru wykonawcy wraz z ofertami, ktére wptynety,

= umowa z wykonawcg,

= protokdt odbioru z wykonania przedmiotu umowy,

= prawidtowo wystawiona faktura/rachunek,

= wycigg bankowy potwierdzajacy zaptate.

Nalezy pamieta¢, aby notatka z szacowania, jesli zostata sporzadzona, zawierata nie tylko
wyszacowang cene, ale rowniez caty proces dochodzenia do niej. Warto przeczytac instruktaz IZ PO
WER pt. Materiat informacyjny dotyczacy stosowania zasady konkurencyjnosci w PO WER z dnia
17.11.2017 r. Ciekawym materiatem jest wczesniej wspomniany podrecznik wnioskodawcy
i beneficjenta wydany przez Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju (Dep. Koordynacji Wdrazania
Funduszy Unii Europejskiej).

Dostepny jest rowniez na portalu IP PO WER (MEN) w zaktadce ,,Prawo i dokumenty”.

Pytanie 9

Wykonawca zaptacit nam kare umowng w wysokosci 21.000 zt za nieprawidiowe wykonanie ustugi,
ktére narazito nas na nieosiggniecie wskazinikow. Wptata wptyneta, nie wiem, czy ja zamiescic
we wniosku o ptatnos¢ czy nie?

Odpowiedz

Praktykowane sg dwa prawidtowe postepowania z karami umownymi w zaleznosci od sposobu
ich zapfaty.

Sytuacja nr 1: Zaptata kary umownej przez wykonawce

Beneficjent zaptacit petng naleznos¢ wynikajacg z dokumentu ksiegowego. Nastepnie zgodnie
z umowa dochodzit od wykonawcy zaptaty kary umownej.
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Wydatkiem kwalifikowanym bedzie petna kwota dokumentu ksiegowego. Kara umowna,
ktdra wptyneta na konto Beneficjenta nie jest przedstawiana we wniosku o ptatnosé.

Podobnie nalezy postgpié, gdy kara umowna jest przedmiotem sporu miedzy Beneficjentem
(zamawiajgcym) i wykonawcg (w sytuacji gdy Beneficjent zaptacit petng kwote wynikajaca
z dokumentu ksiegowego).

Sytuacja 2: Skompensowanie kary umownej przez zamawiajacego

W przypadku gdy Beneficjent skompensowat kare umowng, w ramach wydatkéw kwalifikowalnych
moze zostac rozliczona jedynie kwota faktycznie zaptacona. Potwierdzenie przelewu jest w takiej
sytuacji na kwote nizszg niz kwota wynikajgca z dokumentu ksiegowego, a ponadto beneficjent
nie przedstawit potwierdzenia uznania kompensaty przez wykonawce.

Jesli Beneficjent skompensowat kare umowng, lecz przedstawit potwierdzenie uznania kompensaty
przez wykonawce, w ramach wydatkéw kwalifikowalnych moze zostac rozliczona wartos¢ dokumentu
optacona przelewem i wynikajgca z uznanej kompensaty.

W polu UWAGI we wniosku o ptatnos¢ nalezy wéwczas wskaza¢ wysokos¢ kary umownej oraz
dokument potwierdzajgcy uznanie jej wysokosci przez kontrahenta. Takim dokumentem moze
by¢, np. podpisany protokédt odbioru, w ktérym wskazano wysokos¢ kary umownej, uznana nota
obcigzeniowa.

Pytanie 10

Co bedzie w sytuacji, gdy poniesiemy wydatki w ramach kosztéw posrednich, a w koncowym WNP
czes¢ wydatkow w ramach kosztéw bezposrednich nie zostanie zakwalifikowana (zmniejszona)?

Odpowiedz

W tej konkretnej sytuacji bedzie to wydatek niekwalifikowany proporcjonalne do zmniejszonych
kosztow bezposrednich. Nalezy zwréci¢ te kwote w terminie 30 dni od zakonczenia projektu,
ale be odsetek, gdyz nie jest to nieprawidtowos¢.

Pytanie 11

W otrzymanych transzach dofinasowania — zaliczki - s3 koszty bezposrednie i koszty posrednie.
Czy z konta projektu koszty posrednie powinny zosta¢ przeksiegowane na konto podstawowe
gminy? Jezeli tak, to kiedy (na koniec kazdego miesigca, na zakonczenie projektu, po poniesieniu
wydatku)?

40



Odpowiedz

Przewaznie beneficjenci przelewaja czes¢ srodkéw z zaliczki na podstawowy rachunek bankowy
i dopiero z niego dokonujg wydatkdéw na koszty posrednie.

Moment przelewu zaliczki na koszty posrednie jest dowolny. Na zakoriczenie projektu
jest sprawdzane, czy zachowano odpowiednig proporcje kosztéw posrednich do faktycznie
poniesionych wydatkow bezposrednich.

Kwota rozliczanych w danym wniosku o ptatnos¢ kosztéw posrednich powinna by¢ naliczona zgodnie
z procentem wynikajagcym z umowy o dofinansowanie projektu. Nie nalezy rozlicza¢ kosztow
posrednich w innej wysokosci.

Jesli wktad wtasny miat by¢ wniesiony w ramach kosztéw posrednich, to o te wartos¢ nalezy
pomniejszy¢ pobrang zaliczke.

Pytanie 12

We WNP wydatki "rzeczywiscie poniesione" mam fakture oraz korekte do niej - f-ra jest na kwote
17.805 zt, zas korekta nie zmienia kwoty faktury, tylko warto$¢ poszczegdlnych pozycji z f-ry.
SL2014 zlicza obie kwoty, cho¢ zaznaczytam, ze jest to korekta. W konsekwencji wartos¢ wydatkéw
rzeczywiscie poniesionych jest zawyiona o 17.805 zt. Czy tak ma by¢ czy mam gdzies biad?
Moze korekte wykazac¢ na "zero"?

Odpowiedz

Nalezy wpisac obie faktury: pierwotng, a pod nig korygujgcy z kwotg zero i w uwagach opisac catg
sytuacje.

Pytanie 13

Mamy w budzecie projektu jedng kategorie wydatkéw ,rozliczanie delegacji” — czy przy
10 uczestnikach kazdg delegacje trzeba wprowadza¢ oddzielnie do SL2014?

Odpowiedz

Tak, kazda delegacja musi by¢ wprowadzona osobno. Kazda z nich jest osobnym dokumentem
ksiegowym. Posiada inny numer, byé moze inng date rozliczenia i kwote. Jednoczesnie nalezy
pamietac, ze delegacje mozna rozlicza¢ jedynie swoim pracownikom, gdyz jest to polecanie wyjazdu
stuzbowego. W przypadku uczestnikéw, ktérzy nie sg pracownikami, istnieje mozliwosé refundacji
kosztow podrdzy, zgodnie z przyjetym wewnetrznym regulaminem.
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Pytanie 14

Czy nalezy rozbi¢ wynagrodzenie brutto na osobne pozycje (ZUS, podatek itd.) i wykazac
je w osobnych pozycjach tabeli postepu finansowego?

Odpowiedz

Ze wzgledu na prawidtowy dobdr préby pozycji do pogtebionej weryfikacji wniosku o ptatnosc
nie nalezy wynagrodzenia dotyczgcego jednej osoby wykazywac w kilku pozycjach tabeli. Informacje
te zamieszczamy w opisie ,,nazwa towaru lub ustugi”, jak ponizej:

s )

Zadamize 1 vest

rr dokumentu NIP wysta SEL
| [N[P | _| Faltura korygujaca
rar ksiagowy i castdency]in DS wiysal BT Rata ZajHaly

Zakras dat

Mazwa towarn lub iskigi

PeumEar komtrakin Kwoia dokusmenty nutto Kwota dokumanty netio
| 0,00 000
Kategoria bivw — Narwa kosrtn  wydaki ) Wipdathd waslifik W Ty VAT o] oA

[ om | 04 0,00 0,00
Wategosia podlagajaca Hivatom Wipdathi w ranaach Bt
Mg JOTWTy T LN
Lwagl
Zalzcanik

- « - »

Nazwa towaru lub ustugi :

1 pozycja: Maria Kowalska, animator warsztatéw, umowa o prace, 3500 zt brutto brutto x 2 m-ce

(1,1,

2 pozycja:(osobna we wniosku o ptatnosc): Zenon Bobrowski, animator warsztatéw, umowa o prace,
3450 zt brutto brutto x 1 m-c (Il ).

Pytanie 15

Czy mozna zmieni¢ wstecznie ewidencje — rozliczanie czasu pracy personelu w SL2014?
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Odpowiedz

Tak, mozna zmieni¢, gdyz zdarzajg sie pomytki w wypetnianiu tej ewidencji. Nalezy zwrdcié
sie z prosba do Instytucji, ktdra podpisata umowe, aby odestata ewidencje za konkretny miesigc danej
osoby. Najlepiej napisa¢ wiadomos$¢ do Instytucji przez modut Korespondencja w SL2014.
Po wycofaniu formularza mozna nanies¢ stosowne poprawki i ponownie przesta¢ go do Instytuciji.
Jesli zmiana powoduje konsekwencje finansowe i dotyczy zatwierdzonego wniosku o pfatnosé,
moze zajs¢ koniecznos$¢ naniesienia korekty w kolejnym wniosku w zaktadce ,Zwroty i korekty”.

Pytanie 16

Czy osoby zatrudnione na umowe o dzielo s3 wprowadzane do Bazy Personelu w SL2014?
(po 23.08.2017)

Odpowiedz

Jesli taka osoba byta zaangazowana do projektu przed 23.08.2017 r. nalezy wprowadzi¢ jg do Bazy
Personelu w SL2014. Oséb tych nie dotyczy ewidencja czasu pracy.

Jesli osobe zaangazowano po 23.08.2017 r. (decyduje o tym moment wszczecia postepowania
o dzielenie zamdwienia na zawarcie umowy) nie wpisuje sie ona w definicje personelu, wiec
nie ma obowigzku zamieszczania jej danych w Bazie Personelu.

Pytanie 17

W projekcie nie ma obowigzku monitorowania stanu zawodowej sytuacji w trakcie
i po zakonczeniu projektu, a SL2014 tego wymaga w zaktadce Monitoring uczestnikéw. Co zrobi¢?

Odpowiedz

Podrecznik Beneficjenta do SL2014 z maja 2018 r. podpowiada, iz w pierwszej kolejnosci nalezy
wykazac te rezultaty, do ktdérych zrealizowania Beneficjent zobowigzat sie w projekcie (poprzez
okreslenie wskaznikéw we wniosku o dofinansowanie).

Informacje dotyczace uczestnikbw sg bowiem podstawg do wykazania tych informacji
we wskaznikach we wniosku o ptatnos¢ (tabele dot. wskaznikéw rezultatu).
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PRZYKtAD

We wniosku o dofinansowanie zapisano wskaznik: liczba nauczycieli, ktérzy nabyli
kompetencje/kwalifikacje zawodowe. Wéwczas nalezy wybraé z listy rozwijanej opcje sytuacji 1:
osoba uzyskata kwalifikacje.

W sytuacji 2 mozna wskazaé , nie dotyczy”.

Pytanie 18

W ramach pogtebionej analizy wniosku o ptatno$¢ nalezy wystaé¢ do Instytucji wybrane przez
nig dokumenty. Co powinno sie znalezé na opisie dokumentu ksiegowego?

Odpowiedz

= Opis powinien zawiera¢ informacje przypisujgcg wydatek do konkretnego zadania, a ponadto
powinny sie w nim znalez¢ nizej wymienione elementy:

= numer umowy o dofinansowanie projektu,

= informacja o wspoétfinansowaniu projektu w ramach danego Programu /Dziatania/Poddziatania,

= nazwa zadania, w ramach ktdorego poniesiony jest wydatek lub koszt posredni (zgodnie
z wnioskiem o dofinansowanie projektu),

= kwota kwalifikowalna, z przyporzadkowaniem do odpowiedniego zadania, kosztéw posrednich,

= informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentu,

= adnotacje o stosowaniu Ustawy Prawo Zamdwien Publicznych lub zasady konkurencyjnosci.

Pytanie 19

SL2014 - postep finansowy - wydatki rozliczane ryczattowo. W naszym projekcie ryczattowo
rozliczane s3 tylko koszty posrednie. S3 one pokrywane z dofinansowania i z wktadu wtasnego
pienieznego. Jak wypetnia¢ te pozycje w postepie finansowym? Procentowo przyjagé¢ udziat
w kosztach posrednich i rozlicza¢ proporcjonalnie? Czy nie ma to znaczenia i my decydujemy, kiedy
rozliczamy koszty posrednie z dofinansowania, a kiedy z wktadu wtasnego?

Odpowiedz

W tabeli postepu finansowego nie wpisuje sie dokumentéw ksiegowych dotyczgcych kosztéow
posrednich.

Kwoty kosztow posrednich bedace wktadem witasnym zaplanowano w odpowiednich latach
we wniosku o dofinansowanie. Powinny by¢ one rozliczane wedtug tego planu po stronie Zrédet
finansowania, jako wktad wiasny, w tym przypadku - jednostki samorzadu terytorialnego.
Mozna wprowadzi¢ zmiany we wniosku, jesli zachodzi taka koniecznos¢.
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Pytanie 20

Czy jesli projekt przekracza warto$¢ 100 000 euro, to nie moze by¢ rozliczany ryczattem?
Nasz projekt jest o tgcznej wartosci ponad 2 900 000 zt. Czy koszty posrednie mamy miec
na poziomie 15%?

Odpowiedz

Jesli jest to projekt o wartosci wktadu publicznego powyzej 100.000 euro, zadania merytoryczne
rozliczcamy wedtug poniesionych wydatkow (koszty bezposrednie), a zarzgdzanie i administrowanie
rozliczane sg ryczattem (koszty posrednie). Poziom ryczattu kosztéw posrednich zalezy od wydatkow
poniesionych w ramach kosztéw bezposrednich i moze ulec zmianie w trakcie realizacji.

Na zakonczenie realizacji projektu jest on ostatecznie weryfikowany.

Napisano o tym w instruktazu IZ PO WER obowigzujgcym od 23 maja 2018 r. (Materiat informacyjny
dotyczacy kosztéw posrednich projektu Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj).

Pytanie 21

W poprzednim wniosku o pfatnos¢ pomylitam sie i umiescitam wydatek na zakup pomocy
dydaktycznych do zadania I, a powinien by¢ podzielony na zadanie | i Il. Ponadto nie wpisatam
faktury za catering, gdyz gdzieSs mi sie zawieruszyta w owym czasie. Wniosek o ptatnos¢ zostat
zatwierdzony. Co powinnam teraz zrobié?

Odpowiedz

W odniesieniu do pierwszej sytuacji nalezy wypetni¢ zaktadke Zwroty/korekty zaczynajac od wyboru
z listy rozwijanej numeru wniosku o ptatnos¢, w ramach ktérego rozliczono wydatek. Nastepnie
wybraé zadanie, do ktérego przyporzagdkowano wydatek, podaé nazwe wydatku, numer dokumentu,
wydatki ogétem z dokumenty i prawidtowg kwote, o ktdrg nalezy pomniejszy¢ kwote wydatkdw
kwalifikowanych w tym zadaniu (korekta na minus). W zadaniu nr Il nalezy dokona¢ korekty na plus,
tj. dopisac brakujgcy wydatek.

Natomiast w odniesieniu do drugiej sytuacji fakture optacong w poprzednim okresie
sprawozdawczym nalezy zamiesci¢ w zestawieniu wydatkéw w kolejnym wniosku o ptatnosc.

PRZYKtAD

Faktura opiewata na 3400 zt, z czego 2400 zt dotyczyto zadania | a 1000 zt zadania Il. W zakfadce
Zwroty/korekty w zadaniu | nalezy wpisa¢ — 1000 zt a w zadaniu Il kwote 1000 zt.
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Pytanie 22

W projekcie PO WER w biezacym roku zakupiliSmy srodki trwate o wartosci 4300 zt i 5.200 zi.
W zwigzku ze zmienionymi przepisami dokonaliSmy jednorazowego odpisu amortyzacyjnego.
Czy powinni$my wystapi¢ o wydanie zaswiadczenia o udzieleniu pomocy de minimis? Jak by to byfo
w projekcie grantowym, a jak w projekcie, w ktorym jestesmy beneficjentem?

Odpowiedz

Zaréwno w projekcie grantowym, jak i projekcie, w ktérym sg Panstwo beneficjentem, obowigzujg
przepisy prawa. Od poczatku biezgcego roku limit wartosci srodkéw trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych umozliwiajgcy jednorazowe zaliczenie wydatkdow na nabycie tych
srodkoéw lub wartosci do kosztéw uzyskania przychoddéw zostat podwyzszony z dotychczasowych
3500 zt do 10 000 zt. Stosowne zmiany w ustawie o PIT, a takze w ustawie o CIT, wprowadza tzw.
duza nowelizacja ustaw o podatkach dochodowych (Dz.U. poz. 2175). Nowy limit ma zastosowanie
do sktadnikéw majatku przyjetych do uzywania po dniu 31 grudnia 2017 r. Ten wyzszy limit
ma znaczenie rowniez przy obowigzkowym przekwalifikowaniu sktadnika majgtku do s$rodkéw
trwatych, uznaniu srodka trwatego za ulepszony czy okreslaniu limitu jednorazowej amortyzacji.

Jednakze zgodnie z Wytycznymi Ministra Rozwoju z 19 lipca 2017 r. w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020 wydatki poniesione na zakup s$rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, o ktérych mowa w pkt 1 lit. b o wartosci
poczatkowej réwnej lub wyzszej niz 3 500 PLN netto, mogg by¢ kwalifikowalne wytacznie
w wysokosci odpowiadajgcej odpisom amortyzacyjnym za okres, w ktérym byty one wykorzystywane
na rzecz projektu. W takim przypadku rozlicza sie wydatki do wysokosci odpowiadajgcej odpisom
amortyzacyjnym i stosuje warunki i procedury okreslone w Wytycznych. W takim przypadku wartos¢
Srodkow trwatych nie wchodzi do limitu sSrodkéw trwatych i cross-financingu.

Inna ulga dotyczy Beneficjentéw, ktérzy rozpoczeli prowadzenie dziatalnosci gospodarczej
w biezgcym roku oraz tzw. matych podatnikéw. Mogg oni dokonywaé jednorazowo odpiséw
amortyzacyjnych od wartosci poczatkowej srodkéw trwatych zaliczonych do grupy 3-8 Klasyfikacji,
z wytaczeniem samochoddéw osobowych, w roku podatkowym, w ktérym Srodki te zostaty
wprowadzone do ewidencji $Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
do wysokosci nieprzekraczajgcej w roku podatkowym réwnowartosci kwoty 50 000 euro facznej
wartosci tych odpisdw amortyzacyjnych (w 2018 r. jest to kwota 216 000 zt).

Grupy 3-8 Klasyfikacji Srodkéw Trwatych obejmuja:

grupa 3 — kotty i maszyny energetyczne,

grupa 4 — maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania,
grupa 5 — maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne,

grupa 6 — urzadzenia techniczne,

grupa 7 — srodki transportu,

grupa 8 — narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej niesklasyfikowane.
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Pytanie 23

Wykonawca wystawit fakture, w ktérej omytkowo doliczyt VAT do ustugi szkoleniowe;j.
My zaksiegowalismy i rozliczyliémy fakture. Po pewnym czasie wystawca faktury doszedt
do wniosku, ze ustuga powinna by¢ zwolniona z podatku VAT ze wzgledu na fakt, ze szkolenia
stuzyty podniesieniu kwalifikacji zawodowych i byty finansowane ze srodkéw publicznych.
Wystawiono korekte faktury. Jak nalezy rozliczy¢ te ustuge we wniosku o ptatnos¢?

Odpowiedz

Nalezy wpisaé pierwotng fakture do tabeli postepu finansowego w SL2014, a pod nig korekte faktury
minusujgc tylko ten VAT — tj. wpisa¢ wartos¢ VAT z minusem. W uwagach prosze poda¢ numer
faktury, ktdra jest korygowana. System odejmie od wydatkéw kwalifikowanych kwote nienaleznie
naliczonego VAT.

Pytanie 24

Co mamy zrobi¢ z fakturg korygujaca, bo gdzies styszatam, ze niektére z nich wpisuje sie w SL2014
do tabeli postepu finansowego, a inne do zaktadki Zwroty/korekty. Faktura korygujaca dotyczy
faktury pierwotnej rozliczonej w przedostatnim zatwierdzonym wniosku o ptatnosé. Okazato sie,
ze wystawca pomylit nasze projekty i do tego edukacyjnego z PO WER wstawit kwote, ktéra
powinna by¢ rozliczona w RPO WZ. Oznacza to, ze nie powinna by¢ wcale wykazana faktura
pierwotna, a ta druga z kolei nie byta rozliczona w PO WER. Nasza wewnetrzna kontrola zauwazyta
te pomytke. ZaptaciliSmy 2345 zt, a powinno by¢ 2125 zi, jak rozwigzad te sprawe?

Odpowiedz

Faktura korygujgca do projektu PO WER w zakresie poniesionego wydatku ma wartos¢ ujemng
(,na minus”) i jednoczesnie dotyczy dokumentu wykazanego w przedostatnim wniosku o ptatnosc,
wowczas nie nalezy wykazywac jej w zestawieniu wydatkéw, lecz wpisa¢ z minusem tj. — 220 zt
do zaktadki Zwroty/korekty a w uwagach uzasadnic.
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ROZDZIAL VIl KWALIFIKOWALNOSC

Pytanie 1

KupiliSmy pomoce dydaktyczne. Na fakturze jest wykazany rowniez koszt transportu tej przesytki.
Zwykle rozliczatam takie wydatki w ramach kosztoéw posrednich, ale czy nie powinnam ich jednak
ujmowac w kosztach bezposrednich zadania, ktérego dotyczyt zakup?

Odpowiedz

Tego typu wydatki sg zwigzane z zadaniem. Gdyby chodzito o transport materiatéw na potrzeby
administrowania projektem, bytby to koszt posredni. Mozna wprowadzi¢ ten rodzaj wydatku
bez wystepowania o zgode IP.

Pytanie 2

Nie wiem, jak rozliczy¢ wktad wtasny niepieniezny w postaci wykorzystania sal w szkole. We wniosku
o dofinansowanie zapisalismy 48 zt/h, ale trafit on na negocjacje i finalnie zatwierdzono 40 zt/h.
Jak ja mam teraz to rozlicza¢? Na jakiej podstawie wystawi¢ note ksiegowg obcigzeniowg? Stawka
48 zt/h wynikata z naszej wewnetrznej kalkulacji kosztéw. Doliczylismy ciggi komunikacyjne i toalety.
Ta sama sala jest rowniez wykorzystywana w projekcie RPO. Tam jest jeszcze inna stawka. Rowniez
zostata zmieniona na negocjacjach. Czy moge te samg sale rozlicza¢ po réznych stawkach?
Jak do tego podejdzie kontrola krzyzowa?

Odpowiedz

Podstawg do wystawienia noty bedzie stawka wynikajgca z negocjacji. W kazdym projekcie inna,
bo taka ponegocjacyjna kwalifikuje sie do rozliczenia. Wyliczenia stawki wyjsciowej nalezy
przechowywa¢ z catg dokumentacja. W notatce powinny by¢ wskazane Zrédta dokumentow
stuzgcych wycenie, np. czy wzieto pod uwage koszty Sredniomiesieczne w skali roku, czy w skali
kwartatu zimowego, a moze doliczono prognozowang podwyzsze cen za media. Weryfikacja
wydatkéw niepienieznych polega na sprawdzeniu kalkulacji z okresu przygotowywania wniosku
o dofinansowanie. Nie odnosi sie do biezgcych kosztéw utrzymania. Nalezy na to zwréci¢ szczegdlng
uwage, gdyz brak informacji, skad sie wzieta stawka kalkulacyjna moze podwazy¢ kwalifikowalnosé¢
wktadu wtasnego. Europejski Trybunat Obrachunkowy podczas audytu w naszym kraju zwracat uwage
na zawyzanie wartosci wktadu wtasnego niepienieznego w projektach EFS.
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