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ryczattowych w projeKtach PO WER ..ottt ettt



Rozdziat | Informacje ogdlne dotyczace kwot ryczaltowych

1. Regulacje prawne

Rozliczanie projektu uproszczonymi metodami, do ktérych zaliczajg sie kwoty ryczattowe
reguluja:

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17
grudnia 2013 r. ustanawiajgce wspolne przepisy dotyczgce Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajgce przepisy ogolne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdéjnosci i
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgce rozporzgdzenie
Rady (WE) nr 1083/2006, zwane dalej ,rozporzgdzeniem ogdlnym” (art. 67),
znowelizowane rozporzgdzeniem z dnia 18 lipca 2018 r. (Dz.Urz.UE.L z 2018 r. Nr
193, poz. 1);

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17
grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajgce
rozporzgdzenie Rady (WE) nr 1081/2006, zwane dalej ,rozporzgdzeniem EFS”
(art. 14) znowelizowane rozporzgdzeniem z dnia 18 lipca 2018 r. (Dz.Urz.UE.L z
2018 r. Nr 193, poz. 1);

Wytyczne Komisji Europejskiej nr EGESIF_14-0017 dotyczace form kosztow
uproszczonych finansowanie w oparciu o stawki ryczattowe, standardowe stawki
jednostkowe, kwoty ryczattowe (na podstawie art. 67 i 68 rozporzadzenia (UE) nr
1303/2013, art. 14 ust. 2—4 rozporzgdzenia (UE) nr 1304/2013 oraz art. 19
rozporzagdzenia (UE) nr 1299/2013), zwane dalej ,Wytycznymi KE”;

Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego
Funduszu Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spdéjnosci na lata 2014-2020 (Rozdziat 6.6, Rozdziat 8.5, w tym Podrozdziat
8.5.2), zwane dalej ,Wytycznymi kwalifikowalnosci”.

Komisja Europejska zaleca stosowanie uproszczonych metod rozliczania wydatkéw, w
tym kwot ryczattowych, na szerszg skale, w ten sposéb bowiem mozna ograniczy¢
prawdopodobienstwo wystgpienia btedéw w projektach oraz znaczgco zmniejszy¢
obcigzenia administracyjne, zaréwno po stronie beneficjenta jak i instytucji bedacej druga
strong umowy o dofinansowanie projektu. Zasoby ludzkie i wysitek administracyjny
dotychczas zwigzany z zarzgdzaniem projektami lub programami w wiekszym stopniu
ukierunkowany moze zosta¢ na osigganie rezultatéw projektdw i programdéw, zamiast na
koncentrowaniu sie na gromadzeniu i weryfikowaniu dokumentow.



W przypadku beneficjentow, zwtaszcza tych o mniejszym potencjale instytucjonalnym,
stosowanie kwot ryczattowych bedzie stanowito znaczgce utatwienie dzieki uproszczeniu
procesu rozliczania i monitorowania wydatkow.

Artykut 67 ust 1 rozporzadzenia ogélnego méwi, ze dotacje i pomoc zwrotna moga
przyjmowac nastepujgce formy:

a) zwrotu kosztéw kwalifikowalnych, ktére zostaty rzeczywiscie poniesione i
zaptacone, wraz, w stosownych przypadkach, z wktadami rzeczowymi i
amortyzacja;

b) standardowych stawek jednostkowych;

c) kwot ryczattowych;

d) finansowania w oparciu o stawki ryczattowe, obliczonego przez zastosowanie
wartosci procentowej do jednej lub kilku kategorii kosztow.

e) finansowania niepowigzanego z kosztami danych operaciji, lecz opartego na
wypetnianiu warunkéw odnoszgcych sie do postepdéw we wdrazaniu lub do
osiggania celow programéw zgodnie z aktem delegowanym przyjetym na podstawie
ust. 5a.

Projekt, ktdorego wartos¢ wsparcia publicznego nie przekracza 100 tys. EUR jest
rozliczany z zastosowaniem uproszczonych metod rozliczania wydatkow, w tym kwot
ryczattowych. Powyzsze nie dotyczy projektu:

a) wdrazanego wytgcznie za posrednictwem zamdwien publicznych

b) otrzymujgcego wsparcie w ramach pomocy panstwa, ktore nie stanowi pomocy de
minimis (art. 67 ust 2a).

Poprzednie brzmienie art. 67 ust 1 rozporzgdzenia ogélnego (sprzed nowelizacji z dnia
18 lipca 2018 r.) wskazywato, ze: ,Dotacje i pomoc zwrotna mogg przyjmowac
nastepujgce formy:

a) zwrotu kosztéw kwalifikowalnych, ktére zostaty rzeczywiscie poniesione i
zapfacone, wraz w stosowanych w stosownych przypadkach, z wktadami
rzeczowymi i amortyzacja;

b) standardowych stawek jednostkowych

c) kwot ryczattowych nieprzekraczajgcych 100 tys. EUR wkfadu publicznego

d) finansowania w oparciu o stawki ryczattowe, obliczonego przez zastosowanie
wartosci procentowej do jednego lub kilku kategorii kosztéw (...).”

Artykut 67 ust. 3 ww. rozporzgdzenia ogélnego daje nam mozliwos¢ tgczenia form
uproszczonych w projekcie, niemniej jednak tylko w sytuacji, gdy ,(...) kazda z nich
dotyczy innej kategorii kosztéw lub w przypadku, gdy sg one stosowane do odrebnych
projektéw stanowigcych czes$¢ operaciji lub kolejnych etapéw operacji.”

Kwoty ryczattowe mogg by¢ ustalane na podstawie projektu budzetu sporzgdzanego
oddzielnie dla kazdego przypadku i uzgodnionego ex ante przez instytucje zarzadzajaca,
gdy wsparcie publiczne nie przekracza 100 tys. EUR (art. 67 ust. 5 lit aa).



Zgodnie z art. 14 ust. 4 rozporzadzenia EFS sprzed nowelizacji z dnia 18 lipca 2018 r.,
stosowanie m.in. kwot ryczattowych jest obowigzkowe w przypadku matych operacji w
ramach EFS. Wspomniane mate operacje sg zdefiniowane jako dotacje i pomoc zwrotna,
w przypadku ktorych wsparcie publiczne nie przekracza 50 tys. EUR. Ponadto, w art. 14
ust. 3 rozporzadzenia w sprawie EFS wskazuje sie, ze ,(...) w przypadku, gdy wsparcie
publiczne w formie dotacji i pomocy zwrotnej nie przekracza 100 tys. EUR, kwoty, 0
ktérych mowa w art. 67 ust. 1 lit. b), ¢) i d) rozporzadzenia (UE) nr 1303/2013 mozna
okresli¢ indywidualnie przez odniesienie do projektu budzetu uzgodnionego ex ante
przez instytucje zarzgdzajgca.” W rozporzgdzeniu tym dodano wiec szczegdlng
mozliwos¢ w przypadku projektow EFS, polegajgca na obliczaniu kwot przez odniesienie
do projektu budzetu w przypadku dotacji i pomocy zwrotnej ponizej 100 tys. EUR
wsparcia publicznego. Kwote te nalezy traktowac jako maksymalne wsparcie publiczne,
ktore ma zosta¢ wyptacone na rzecz beneficjenta. Ust. 2 — 4 art. 14 zostaty uchylone
rozporzgdzeniem z dnia 18 lipca 2018 r. (Dz.Urz.UE.L z 2018 r. Nr 193, poz. 1), ktére
weszto w zycie w dniu 2 sierpnia 2018 r.

Stosowanie i zasady kwalifikowania kwot ryczattowych w projektach wspétfinansowanych
ze srodkéw EFS w Polsce (zaréowno w PO WER jak i 16 RPO) zostaty okreslone w
Wytycznych kwalifikowalnosci (Podrozdziat 6.6 i 8.5).

W niniejszym materiale opisano zasady kwalifikowania kwot ryczattowych w projektach
EFS okreslanych na podstawie szczegotowego budzetu projektu.

2. Co to jest kwota ryczattowa?

Kwota ryczattowa stanowi jedng z uproszczonych metod rozliczania wydatkdw i jest to
tgczna wartos¢ wszystkich wydatkdw bezposrednich, ktére sg niezbedne do
zrealizowania danego zadania w projekcie.

W przypadku projektu, ktorego warto$¢ wsparcia publicznego (dofinansowania?)
wyrazona w PLN nie przekracza rownowartosci 100 tys. EUR? wnioskodawca bedzie
rozliczat wydatki wiasnie z zastosowaniem kwot ryczattowych3. Oznacza to, ze
wnioskodawca dla kazdego zadania wskazanego w budzecie projektu okresla odrebnie
jego wartosé, ktéra jednoczesnie stanowi warto$¢ kwoty ryczattowej. Na kwote
ryczattowg bedg sktadaty sie wszystkie bezposrednie wydatki, ktére sg niezbedne do
zrealizowania danego zadania w projekcie i ktére zostaty wykazane w szczegotowym
budzecie projektu. Jakos¢, zakres i standard dziatan podejmowanych w projekcie w
ramach zadania, za realizacje ktérego ma nastgpic zryczattowana ptatnos¢ kwotg, jest
szczegotowo okreslany we wniosku o dofinansowanie. Zaréwno warto$¢ poszczegolnych
kwot ryczattowych jak i zakres merytoryczny zadan, ktore bedg rozliczane z ich
zastosowaniem podlega ocenie na etapie wyboru wniosku o dofinansowanie. Przyjecie

1 Wczesniej wktadu publicznego.

2 Do przeliczenia ww. kwoty na PLN nalezy stosowa¢ miesieczny obrachunkowy kurs wymiany stosowany przez KE (kurs
opublikowany w: http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/inforeuro/index_en.cfm) aktualny na dzien ogtoszenia
konkursu w przypadku projektow konkursowych lub dzien ogtoszenia naboru w przypadku projektéw pozakonkursowych.

3 Odstepstwem w tym przypadku bedg wytgcznie projekty realizowane w catosci w oparciu o okreslone przez IZ stawki jednostkowe.
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do dofinansowania projektu rozliczanego kwotami ryczattowymi oznacza zobowigzanie
beneficjenta do realizacji zadan w uzgodnionym zakresie i w standardzie (tj. wskazanym
we wniosku o dofinansowanie projektu) oraz zobowigzanie Instytucji Posredniczgcej (IP)
do ich wyptaty na warunkach okreslonych w umowie o dofinansowanie.

Zastosowanie kwot ryczattowych w projekcie oznacza, ze nie bedzie on rozliczany na
podstawie faktycznie poniesionych wydatkow, ale beneficjentowi nadal bedg
przystugiwaty koszty posrednie w stawce ryczattowej wynikajgcej z umowy o
dofinansowanie, naliczane od wartosci kwalifikowalnych kosztéw bezposrednich
rozliczanych kwotami ryczattowymi.

Przykiad projektu rozliczanego kwotami ryczattowymi:

Organizacja pozarzadowa oferujgca ustugi opieki nad dzie¢mi potrzebuje wsparcia, aby
uruchomié¢ nowe dziatanie dla 10 dzieci. Wnioskuje o kwote ryczattowg, przedktadajac
projekt szczegdétowego budzetu, aby rozpoczg¢ dziatalnos¢ i prowadzic jg przez okres
jednego roku. Po pierwszym roku dziatalno$¢ bedzie utrzymywana samodzielnie.
Przyktadowo, kwota ryczattowa pokrytaby wydatki zwigzane z pensjg jednej osoby
odpowiedzialnej za opieke nad dzie¢mi w ciggu jednego roku, zakupem pomocy
dydaktycznych, itp.

Na podstawie projektu szczegotowego budzetu i dokonanej analizy instytucja
zarzadzajgca przyznaje kwote ryczattowg w wysokosci 190 000 PLN na pokrycie
kosztow.

Po zakonczeniu operacji kwota zostanie wyptacona organizacji pozarzgdowej na
podstawie produktu, jezeli opiekg zostata objeta uzgodniona liczba (10) dzieci. Nie jest
wiec konieczne udokumentowanie rzeczywistych kosztow poniesionych w zwigzku z tym
dziataniem.

Oznacza to jednak, ze jezeli opiekg objetych bedzie tylko 9 dzieci, koszty kwalifikowalne
wyniosg zero, a kwota ryczattowa nie zostanie wyptacona.

3. Czym rézni sie wkiad publiczny od wsparcia publicznego?

Nowelizacja rozporzgdzenia ogblnego z dnia 18 lipca 2018 r. oraz zwigzana z tym
aktualizacja Wytycznych kwalifikowalnosci z dnia 22 sierpnia 2019 r. (obowigzujacych od
dnia 9 wrzesnia 2019 r.) wprowadzita zmiane w definiowaniu wartosci projektow, ktére sg
rozliczane z zastosowaniem uproszczonych metod rozliczania wydatkéw, w tym kwotami
ryczattowymi.

Obecnie metody te bedg stosowane w projektach, ktérych wsparcie publiczne
(dofinansowanie) nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 100 tys. EUR.
Poprzednio, m.in. kwoty ryczattowe miaty by¢ stosowane w projektach o wartosci wktadu
publicznego (Srodkoéw publicznych a wiec uwzgledniajgcych réwniez wkiad wiasny
publiczny beneficjenta) nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
100 tys. EUR.

W praktyce oznacza to, ze wkiad publiczny to wszystkie srodki publiczne w projekcie,

ktore uwzgledni¢ nalezato do ustalenia, czy projekt powinien byc¢ rozliczany kwotami
8



ryczattowymi, czy tez nie. Wktad publiczny stanowita wiec suma dofinansowania projektu
(tj. srodki pochodzgce z EFS i wspdtfinansowanie ze sSrodkdéw krajowych) oraz wktad
wiasny pochodzgcy ze srodkéw publicznych, np. JST lub PFRON.

Dofinansowanie projektu + wktad wtasny pochodzgcy ze srodkdéw publicznych
< 100 tys. EUR ===> projekt rozliczny kwotami ryczattowym

Wktad wtasny prywatny zapewniany przez wnioskodawce oraz swiadczenia bgdz
wynagrodzenia wyptacane przez osobe trzecig na rzecz uczestnikdw projektu nie
wliczaty sie do kwoty 100 tys. EUR wktadu publicznego.

Natomiast obecnie kwoty ryczattowe stosujemy w projekcie, ktérego wartos¢
dofinansowania, nie przekracza rownowartosci kwoty 100 tys. EUR.

Dofinansowanie projektu < 100 tys. EUR ===> projekt rozliczny kwotami ryczattowymi

4. Jak rozliczane sg kwoty ryczaltowe i co oznacza binarny sposéb ich
rozliczania?

Kwoty ryczattowe sg rozliczane w tzw. binarnym systemie: ,spetnia” ,nie spetnia”. Takie
podejscie oznacza, ze zaptata nastgpi wytacznie w przypadku, gdy kwota ryczattowa
zostanie uznana za kwalifikowalna, tj. osiggniety zostanie wskaznik lub wskazniki
przypisane do danej kwoty ryczattowej, a zadanie nig rozliczane zostanie zrealizowane
przez beneficjenta zgodnie z zatozeniami jakosciowymi wskazanymi we wniosku o
dofinansowanie. Jezeli kwota ryczattowa dotyczy grupy osob, to wszystkie osoby muszag
by¢ wliczane do wskaznika, aby kwota mogta by¢ kwalifikowalna.

Rozdziat Il. Kwoty ryczaltowe we wniosku o dofinansowanie projektu PO WER
5. Kto okresla kwote ryczattowa?

Kwoty ryczattowe okreslane w szczegotowym budzecie projektu definiuje wnioskodawca.
Budzet ten nastepnie jest weryfikowany i zatwierdzany przez wtasciwg instytucje bedacag
strong umowy o dofinansowanie. Wnioskodawca bierze pod uwage planowane do
zrealizowania zadania w ramach projektu, dla ktorych odrebnie okresla kwoty ryczattowe.
Nastepnie definiuje wskaznik lub wskazniki stuzgce do rozliczenia kwoty ryczattowej oraz
dokumenty niezbedne do potwierdzenia stopnia osiggniecia wskaznika.

Zadaniem instytucji bedgcej strong umowy jest zapewnienie, ze kwoty ryczattowe sg
wyliczone przez wnioskodawce w oparciu o sprawiedliwg, rzetelng i racjonalng
kalkulacje. Oznacza to, ze na etapie wyboru projektu do dofinansowania badana jest
niezbednos¢, zasadnosé, racjonalnosc i efektywnosé poszczegolnych wydatkéw, ktére
stanowig sktadowg kwoty ryczattowej, duzo bardziej doktadniej niz w przypadku budzetu
projektu rozliczanego na podstawie faktycznie ponoszonych wydatkach.

W celu ujednolicenia sposobu przygotowywania, oceny, rozliczania i kontroli kwot
ryczattowych dla wybranych, najczesciej pojawiajgcych sie w budzetach projektéw
zadan, 1Z PO WER przygotowata modelowg liste wskaznikéw i dokumentow



wymaganych dla wybranych kwot ryczattowych, ktora stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego dokumentu. Jest to zamkniety katalog wskaznikow i dokumentow dla
poszczegolnych kwot ryczattowych, ktore bedg sprawdzane podczas weryfikacji wniosku
o ptatnos¢ i kontroli na miejscu. Zarowno wskazniki jak i dokumenty zostaty tak
zdefiniowane, aby odzwierciedlaty rowniez aspekt jakosciowy udzielanego wsparcia oraz
minimalizowaty ryzyko binarnego rozliczania kwot ryczattowych (podziat uczestnikow na
grupy objete odrebnymi kwotami). Zamkniety katalog oznacza, ze we wniosku o
dofinansowanie, a nastepnie w umowie o dofinansowanie dla wskazanych kwot
ryczattowych nie bedg mogty pojawic sie, zadne inne wskazniki, ani inne dokumenty do
ich weryfikacji. Wskazniki i dokumenty wskazane przez 1Z PO WER sg stosowane
obowigzkowo w kazdym projekcie rozliczanym kwotami ryczattowymi opracowanymi
przez beneficjenta na podstawie szczegétowego budzetu projektu, dla ktdrego zawierana
jest umowa o dofinansowanie.

6. Kiedy projekt musi by¢ rozliczany za pomoca kwot ryczattowych?

Wymog zastosowania kwot ryczattowych dotyczy wytgcznie projektow, w ktérych warto$é
dofinansowania nie przekracza wyrazonej w PLN rownowartosci 100 tys. EUR i ktére w
catosci nie sg rozliczane w oparciu o stawki jednostkowe opracowane przez IZ.

W Wytycznych kwalifikowalnosci obowigzujgcych od dnia 9 wrze$nia 2019 r.
wprowadzono zmiane majgcg na celu ujednolicenie procesu oceny projektow EFS
sktadanych w ramach jednego naboru. Zmiana ta polega na koniecznosci podjecia przez
instytucje organizujgca konkurs (IOK) decyzji, czy w ramach planowanego naboru bedg
przyjmowane wytgcznie tzw. ,mate” projekty o wartosci dofinansowania
nieprzekraczajgcej wyrazonej w PLN rownowartosci 100 tys. EUR i rozliczane kwotami
ryczattowymi, czy wylgcznie projekty o wnioskowanej kwocie dofinansowania powyzej tej
wartosci (projekty ,duze”).

Decyzja IOK ma wptyw na sposéb rozliczania projektow w ramach danego naboru, ktory
musi by¢ jednolity. W sytuacji, gdy IOK ustali, ze w ramach danego naboru moga by¢
sktadane wytgcznie projekty o wartosci dofinansowania do 100 tys. EUR, ich rozliczenie
nastgpi z zastosowaniem kwot ryczattowych okreslonych przez beneficjenta w oparciu o
szczegotowy budzet projektu?. Zatem wnioskodawca przygotowujgc wniosek o
dofinansowanie nie bedzie miat dowolnosci decyzji, czy w ramach danego konkursu chce
realizowac ,projekt maty” i rozliczany kwotami ryczattowymi, czy tez ,projekt duzy”
rozliczany najczesciej na podstawie rzeczywiscie ponoszonych wydatkéw. To IOK
podejmie decyzje o obowigzkowym sposobie rozliczania kierujgc sie specyfikg konkursu,
grupy docelowej, terenu na ktérym chce wdraza¢ dane rozwigzania, itp.

Postanowienie Wytycznych kwalifikowalnosci dotyczgce koniecznosci stosowania
metody rozliczania wydatkéw na podstawie kwot ryczattowych okreslanych przez
beneficjenta w oparciu o szczegdtowy budzet projektu we wszystkich projektach w
ramach danego naboru jest obligatoryjny dla kryteriow wyboru projektéw zatwierdzonych

4W przypadku decyzji IOK o ogtoszeniu naboru na ,duze” projekty, bedg one rozliczane na podstawie rzeczywiscie ponoszonych
wydatkéw lub stawek jednostkowych lub kwot ryczattowych okreslonych przez 1Z PO WER lub IP PO WER.
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od dnia wejscia w zycie nowej wersji Wytycznych kwalifikowalnosci, tj. od dnia 9 wrzesnia
20195

7. Kiedy w projekcie nie stosuje sie kwot ryczaltowych ustalonych na podstawie
szczegotowego budzet projektu?

Kwot ryczattowych ustalonych na podstawie szczegétowego budzet nie stosuje sie w
projekcie EFS:

a) ktérego warto$¢ dofinansowania (wczesniej wktadu publicznego) przekracza
rownowartosci kwoty 100 tys. EUR;

b) realizowanym na podstawie Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju w
zakresie realizacji projektow finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy w
ramach programow operacyjnych wspétfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego na lata 2014-2020, tj. w projekcie pozakonkursowym powiatowych
urzedoéw pracy;

c) ktérego realizacja zlecana jest w catosci wykonawcy;

d) ktéry w catosci jest realizowany w oparciu o stawki jednostkowe opracowane
przez IZ.

8. Jak nalezy prawidtowo okresli¢ zadanie i rozliczajgca je kwote ryczattowg w
projekcie?

Zaleca sie, aby projekt podzielony byt na kilka zadan — kamieni milowych / etapéw. W
zaleznosci od rodzaju projektu, takie etapy mogg uwzgledniac, np. podziat na grupy
uczestnikéw (jedna kwota dotyczy danej grupy a nie wszystkich uczestnikéw projektu),
na lata (jedna kwota dotyczy krétszego okresu niz caty okres realizacji projektu), czy
forme wsparcia (jedna kwota dotyczy jednej formy wsparcia a nie catej Sciezki dla
danego uczestnika). Zaplanowanie kilku zadan o mniejszym zakresie i wartosci
wskaznikéw pozwoli na zminimalizowanie ryzyka, jakie niesie binarne rozliczanie kwot
ryczattowych (rozliczenie w systemie ,spetnia — nie spetnia” jezeli nie jest wskaznik
spetniony w catosci, kwota ryczattowa nie jest kwalifikowalna wcale).

Okreslajgc kwote ryczattowg nalezy patrze¢ globalnie na cate zadanie, ktére chcemy
zrealizowac, a nie na pojedyncze wydatki. Kwota ryczattowa zawsze obejmuje tylko
jedno zadanie. Ponadto zadania, a tym samym kwoty ryczattowej nie nalezy definiowac
jako pojedynczego wydatku w projekcie (np. ubezpieczenie grupy docelowej, dojazd na
szkolenie, wynagrodzenie trenera). Takie podejscie wiasciwe jest dla wydatkéw
faktycznie ponoszonych. Kwota ryczattowa nie moze tez obejmowac wytgcznie
pojedynczych dziatan stanowigcych w gruncie rzeczy cze$¢ danego zadania, np. spotkan
zespotu, ktérego zadaniem jest sporzgdzenie raportu. Z zadania objetego kwotg

5 W przypadku kryteriow zatwierdzonych przed wejéciem w zycie aktualizacji Wytycznych, nabory mogty by¢ prowadzone na
dotychczasowych zasadach, nie pdzniej jednak niz do konca 2019 .
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ryczattowg nie powinno sie takze wyodrebnia¢ wydatkow podlegajgcych limitom,
personelu projektu, etc.

W pkt 4.1 wniosku o dofinansowanie projektu rozliczanego kwotami ryczattowymi
okreslone powinny zosta¢ poszczegolne zadania przewidziane do realizacji. W tym
miejscu powinien rowniez znalez¢ sie szczeqgotowy opis dziatan przewidzianych do
realizacji w ramach zadania wraz ze wskazaniem ich zakresu i standardu (np. w
przypadku szkolen okreslenie czasu ich trwania, minimalnej wymaganej frekwencji,
wymagan dotyczgcych trenera/prowadzgcego, zapewnienia cateringu, zwrotu kosztéw
dojazdéw, zapewnienia opieki nad osobami zaleznymi, etc.).

Dla tak zdefiniowanego zadania, w pkt 4.2 wniosku przypisana jest kwota ryczattowa, jak
rowniez wskazniki i dokumenty jg rozliczajgce (patrz punkt 10).

Kolejnym krokiem bedzie przypisanie kazdej kwocie ryczattowej wskaznika/wskaznikow
produktu lub rezultatu oraz okreslenie ich wartosci. Wskazniki te postuzg do ustalenia
stopnia realizacji zadania, a tym samym do ustalenia, czy mozliwe jest rozliczenie kwoty
ryczattowej za dane zadanie. Im mniej wskaznikdéw tym lepiej, ale powinny one
odzwierciedla¢ istote danego zadania.

Zgodnie z informacjg podang w punkcie 5, dla niektérych zadan lub dziatan w nich sie
mieszczacych, 1Z PO WER okreslita wskazniki i dokumenty (patrz zatgcznik nr 1), na
podstawie ktorych okresla sie na jakim poziomie osiggniety zostat wskaznik. Dokumenty
te sg przedstawiane IP na etapie weryfikacji wniosku o ptatnosé. Oznacza to, ze dla
wskazanych kwot ryczattowych nie mogg by¢ uwzglednione inne wskazniki i dokumenty
we wniosku o dofinansowanie, ani w umowie. W przypadku niezrealizowania w petni
wskaznikdéw produktu lub rezultatu przyjetych dla kwoty ryczattowej, dana kwota jest
uznana za niekwalifikowalng (rozliczenie w systemie ,spetnia — nie spetnia”), dlatego ich
prawidtowe okreslenie jest bardzo istotnym elementem projektu.

L
jedna kwota ryczattowa

L)
L)

Przyktady btednie zdefiniowanych zadan i kwot ryczattowych:

Przyktad 1:
Zadanie/Kwota ryczattowa:
Zakup obiadow (10 os. x 19 dni szkoleniowych)

Nazwa wskaznika:
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1) osob, ktore zakonczyty kurs j. angielskiego dla kelneréw
2) 0s0b, ktore zakohczyty kurs wykonywania ustug kelnerskich
3) osob, ktore uzyskaty kwalifikacje zawodowe w ramach kursu j. angielski dla kelnerow

4) osob, ktére uzyskaty kwalifikacje zawodowe w ramach kursu wykonywanie ustug
kelnerskich

Przyktad 2:
Zadanie/Kwota ryczattowa:
1) catering na szkoleniu (FV) (27 os. x $r. 2 dni x 20zt/os./dzien)

2) koszt zakupu pakietéw szkoleniowych (zestaw: teczka + dtugopis+ notes) (27 os. x 1
zestaw/os. x 15zt/zestaw)

Nazwa wskaznika:

1) Liczba osob bez pracy ponizej 30 roku zycia, ktore uzyskaty kwalifikacje po
opuszczeniu programu

2) Liczba osob bez pracy ponizej 30 roku zycia, ktore ukonczyty udziat w szkoleniu w
ramach projektu

9. Czy beneficjent zawsze moze samodzielnie okresli¢ wskazniki i dokumenty dla

kwoty ryczattowej?

Nie. Jesli w projekcie beneficjent przewidzi zadania / formy wsparcia, dla ktérych 1Z PO
WER przygotowata modelowg liste wskaznikow i dokumentéw wymaganych dla
wybranych kwot ryczattowych (zatgcznik do niniejszego dokumentu), bedzie musiat
skorzystac ze wskaznikéw i dokumentéw wskazanych w ww. liscie. IP powinna
uwzglednic je w regulaminie naboru, tak aby wnioskodawca wiedziat, ze nie ma w tym
zakresie dowolnosci.

Wskazniki i dokumenty wskazane przez IZ PO WER s3g obowigzkowo stosowane w
kazdym projekcie, dla ktorego jest zawierana umowa o dofinansowanie.

Patrz réwniez punkt 5.

Beneficjent moze samodzielnie okresli¢ kwoty ryczattowe, a nastepnie wskazniki i
dokumenty do jej rozliczenia jedynie dla zadan nieuwzglednionych przez 1IZ PO WER w
modelowej liscie.

10.Jak prawidtowo okresli¢ wskazniki dla kwoty ryczattowej?

To pytanie dotyczy wytacznie sytuaciji, gdy beneficient realizuje zadanie / wsparcie, dla
ktérego 1Z PO WER nie okreslita wskaznika.

Wskazniki opisane w pkt 4.2 wniosku o dofinansowanie projektu powinny konkretnie
odnosic sie do danej kwoty ryczattowej i w najwiekszym stopniu obrazowac¢ wykonanie
zadania.

13



Rekomenduije sie okreslanie dla kwot ryczattowych wskaznikow produktu, a nie rezultatu.
Przyjmujac dla kwoty wskaznik rezultatu beneficjent jest narazony na ryzyko
nierozliczenia jej, gdyz wskazniki rezultatu sg, co do zasady, znacznie trudniejsze do
osiggniecia niz wskazniki produktu, a ich nieosiggniecie zawsze moze byc¢ rozliczone
proporcjonalnie zgodnie z reguig proporcjonalnosci. Dotyczy to zwtaszcza kwot
ryczattowych dotyczacych zadan, w ktorych przewidziano wsparcie dla uczestnikow.

Wskazniki powinny by¢ adekwatne do kwoty ryczattowej. Oznacza to, ze wskazniki
okreslone dla zmierzenia stopnia osiggniecia celu gtbwnego i celéw szczegodtowych
projektu (te wskazane w pkt 3.1 wniosku o dofinansowanie), co do zasady, nie powinny
by¢ automatycznie stosowane dla rozliczenia kwot ryczattowych przyjetych w projekcie,
gdyz mogag nie by¢ pomocne w okresleniu, czy zadanie zostato prawidtowo zrealizowane
i moze nastgpic ptatnosc.

Nieprawidtowym dziataniem jest zwtaszcza automatyczne powtarzanie wszystkich
wskaznikdéw projektu wskazanych w pkt 3.1.1. wniosku o dofinansowanie i przypisywanie
ich do kazdej kwoty ryczattowej. Wskazniki w pkt 3.1.1 dotyczg celu projektu, czyli catego
projektu, natomiast wskazniki stuzgce do rozliczenia kwoty ryczattowej powinny
potwierdza¢ wykonanie danego zadania.

Nie zaleca sie okreslania zbyt wielu wskaznikéw do jednej kwoty ryczattowe;..
Rekomenduije sie okreslenie nie wiecej niz 2-3 wskaznikéw dla jednej kwoty ryczattowe;.

Przyktad poprawnie zdefiniowanych wskaznikow:

Przykfad 1:

Zadanie/Kwota ryczattowa:
Konferencja upowszechniajgca wiedze o zdiagnozowanych potrzebach MMSP
Nazwa wskaznika:

Liczba konferencji upowszechniajgcych dla minimum 100 oséb/przedstawicieli 20 MMSP

Przyktad 2:

Zadanie/Kwota ryczattowa:

Utworzenie i funkcjonowanie Biura Aktywizacji Zawodowej
Nazwa wskaznika:

Liczba utworzonych Biur Aktywizacji Zawodowej

Liczba osdb, ktore skorzystaty ze wsparcia psychologa

Liczba osdb, ktore skorzystaty ze wsparcia doradcy zawodowego

Przyktad 3:

Zadanie/Kwota ryczattowa:
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Warsztaty poszukiwania pracy dla 1 grupy 10 uczestnikdw
Nazwa wskaznika:

Liczba osbb z grupy 1, ktére skorzystaty z grupowych warsztatéw poszukiwania pracy

Przyktad 4:

Zadanie/Kwota ryczattowa:

Wizyty studyjne 30 uczestnikow projektu
Nazwa wskaznika:

Liczba osobodni wizyt studyjnych (wskaznik kalkulowany w nastepujgcy sposob: liczba
uczestnikow wszystkich wizyt studyjnych x tgczna liczba dni wszystkich wizyt)

Przyktad btednie zdefiniowanych wskaznikow:
Przyktad 5:

Zadanie/Kwota ryczattowa:
Wizyty studyjne 30 uczestnikéw projektu
Nazwa wskaznika:

Liczba wizyt monitoringowych

Przyktad 6:

Zadanie/Kwota ryczattowa:

Konferencja upowszechniajgca wiedze o zdiagnozowanych potrzebach MMSP
Nazwa wskaznika:

Liczba przekazanych poczestunkéw uczestnikom konferencji upowszechniajgca wiedze
0 zdiagnozowanych potrzebach MMSP

11.Czy wskazniki dla kwot ryczattowych moga by¢ zawsze takie same jak dla
celéw projektu?

NIE. Wskazniki dla kwoty ryczattowej powinny by¢ adekwatne dla konkretnej kwoty
ryczattowej i w najwiekszym stopniu obrazowaé¢ wykonanie danego zadania. Oznacza to,
ze wskazniki okreslone dla zmierzenia stopnia osiggniecia celu gtbwnego i celéw
szczegotowych projektu, co do zasady nie mogg by¢ zastosowane dla rozliczenia kwot
ryczattowych przyjetych w projekcie.

Pamietaj przy tym o informaciji zawartej w punkcie 5, w ktory jest mowa o wprowadzeniu
zamknietego katalogu wskaznikéw dla poszczegdlnych kwot ryczattowych.

Przyktad poprawnie zdefiniowanych wskaznikow.
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Zadanie/Kwota ryczattowa:
Przygotowanie IPD dla grupy 10 oséb.
Nazwa wskaznika:

Liczba IPD sporzadzonych zgodnie z wymogami okreslonymi przez IP.

Przykitad btednie zdefiniowanych wskaznikow.

Zadanie/Kwota ryczattowa:
Przygotowanie IPD dla grupy 10 osob.
Nazwa wskaznika:

Liczna osdéb, ktére po zakohczeniu udziatu w programie podejmg prace lub rozpoczng
dziatalno$¢ gospodarczg.

12.Czy mozliwe jest, aby wartos¢ wskaznika nie obejmowata realizacji zadania w
100%, pomimo ze wartos¢ kwoty ryczattowej zostata skalkulowana z
uwzglednieniem realizacji tego zadania w 100%?

Taka sytuacja jest mozliwa wytgcznie w przypadku, gdy we wniosku o dofinansowanie
znajdzie sie wyczerpujgce uzasadnienie w tym zakresie poparte racjonalnymi
argumentami. Przyktadem moze tu by¢ nastepujgce zatozenie projektu: Wnioskodawca
zaktada, ze przeszkoli 100 oséb, ale warto$¢ wskaznika okresla we wniosku o
dofinansowanie na poziomie 97%, gdyz na podstawie swoich dotychczasowych
doswiadczen oraz z uwagi na trudng grupe wsparcia, zaktada sie, ze tylko, np. 97 osob
ukonczy szkolenie. Jednoczesnie w takim przypadku ocenie podlega to, czy beneficjent
we wniosku o dofinansowanie zawart informacje pozwalajgce potwierdzi¢, ze w projekcie
przyjeto odpowiednie rozwigzania majgce na celu motywowanie i utrzymanie
uczestnikdw w projekcie.

Kazdy taki przypadek powinien by¢ indywidualnie rozpatrywany przez instytucje bedaca
strong umowy, ktora zatwierdza wniosek o dofinansowanie projektu.

13.Na podstawie jakich dokumentow bedzie mozliwa weryfikacja wykonania
zadania i rozliczenia kwoty ryczaltowej?

Dotyczy wytacznie sytuaciji, gdy beneficjent realizuje zadanie / wsparcie, dla kidérego |1Z
PO WER nie okreslita dokumentow do rozliczenia wskaznika.

Do kazdego wskaznika okreslonego dla danej kwoty ryczattowej (pkt. 4.2 wniosku o
dofinansowanie) wnioskodawca powinien wskaza¢ dokumenty, na podstawie ktérych
bedzie mozliwa weryfikacja wykonania zadania/kwoty ryczattowej. Bardzo wazne jest,
aby beneficjent okreslit w pkt 4.2 wniosku dokumenty, adekwatne do potwierdzenia, czy
wskaznik/wskazniki zostaty osiggniete na poziomie pozwalajgcym dokonanie ptatnosci.
Dokumenty wskazane we wniosku o dofinansowanie bedg w trakcie rozliczania projektu
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stanowi¢ podstawe oceny, czy wskazniki okreslone dla rozliczenia kwoty ryczattowe;j
zostaty osiggniete na poziomie stanowigcym minimalny prég, ktéry uprawnia do
kwalifikowania wydatkéw objetych kwotg ryczattows.

Rekomenduije sie, aby dokumenty stanowigce podstawe do rozliczenia kwoty ryczattowe;j
stanowity produkt danego zadania (np. raport) lub potwierdzaty (dokumentowaty)
wykonanie okreslonego zadania/kwoty ryczattowej. Nie nalezy tutaj wskazywac
wszystkich dokumentéw, ktoére bedg powstawacé w trakcie realizacji zadania, a jedynie te
najistotniejsze z punktu widzenia pomiaru stopnia osiggniecia wskaznika. Jesli zatem
wskaznikiem jest opracowanie raportu przez ekspertow z danej dziedziny, dokumentem
potwierdzajgcym realizacje wskaznika koniecznym do rozliczenia kwoty powinien byc¢
raport. Nie ma natomiast potrzeby wskazywania w pkt. 4.2, np. list obecnosci ze spotkan,
ktore odbyli eksperci na etapie opracowywania raportu. Instytucja weryfikujgca wniosek o
ptatnosc¢, ktory jest de facto wnioskiem sprawozdawczym, bedzie koncentrowac sie
przede wszystkim na rezultatach lub produktach, ktérych wykonanie potwierdzajg
dokumenty wskazane we wniosku o dofinansowanie.

Dokumenty powinny wskazywac¢ nie tylko na ilosciowe wykonanie zadania (czy realizacje
wskaznika produktu, np. poprzez liste sprawdzajgcg na seminarium), ale tez, pomimo
zrealizowania wskaznika przypisanego kwocie, potwierdzic, ze dziatanie zostato
wykonane w standardzie i zakresie uzgodnionym na etapie przyjmowania projektu do
realizaciji.

Ostateczna weryfikacja i ocena, czy w pefni zrealizowano zatozenia projektu rowniez
bedzie odbywata sie na podstawie dostarczonych dokumentow, ktore zostaty wskazane
we wniosku o dofinansowanie projektu.

Jezeli okreslone rezultaty nie zostang w petni osiggniete na koniec realizacji projektu, tj.
beneficjent nie dostarczy dokumentéw, ktére zostaty okreslone w umowie o
dofinansowanie dla danej kwoty ryczattowej/zadania, kwota ryczattowa okreslona dla
zadania nie zostanie uznana za kwalifikowalns.

Pamietaj przy tym o informaciji zawartej w punkcie 5, w ktory jest mowa o wprowadzeniu
zamknietego katalogu dokumentdéw stuzgcych potwierdzeniu osiggniecia wskaznika
rozliczajgcego dang kwote ryczattows.

Przyktady poprawnie zdefiniowanych dokumentow:

Przyktad:

Zadanie/Kwota ryczattowa:

Warsztaty poszukiwania pracy dla 1 grupy uczestnikow
Nazwa wskaznika:

Liczba os6b z grupy 1, ktére skorzystaty z grupowych warsztatéw poszukiwania pracy
Dokumenty potwierdzajgce realizacje zadania:

- lista obecnosci (grupowa, podpisana przez uczestnikow i posrednika pracy),
potwierdzajgca udziat uczestnikow w warsztatach poszukiwania pracy na poziomie
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minimum 80% zaplanowanej liczby godzin (niezbedne informacje: imie nazwisko
uczestnika, imie i nazwisko osoby swiadczgcej posrednictwo, daty i liczba godzin
udzielenia wsparcia).

14.Jak prawidtowo okresli¢ wartos¢ kwoty ryczattowej?

Gdy juz okres$lona zostanie liczba zadan w projekcie, wnioskodawca powinien
zastanowi¢ sie, jakie wydatki bedzie musiat ponies¢ w ramach kazdego zadania w
projekcie oraz oszacowac i uzasadnic ich wysokos$¢. Suma wszystkich wydatkow
bezposrednich przewidzianych w zadaniu stanowi¢ bedzie kwote ryczattows.

W zwigzku z faktem, ze kwalifikowalnos¢ wydatkéw rozliczanych kwotami ryczattowymi
nie podlega ocenie podczas weryfikacji wniosku o ptatnos¢ ani kontroli na miejscu, tj. nie
jest dokonywana weryfikacja dokumentacji finansowo-ksiegowej, zapisy wniosku o
dofinansowanie w zakresie wysokosci kwoty ryczattowej powinny by¢ na tyle precyzyjne i
wyczerpujgce, aby na ich podstawie mozna byto ocenic¢, ze poszczegdline wydatki
sktadajgce sie na kwote ryczattowg sg niezbedne do realizacji projektu oraz zostaty
ustalone w wyniku rzetelnej analizy rynku. Powyzsze oznacza, ze poszczeqgolne wydatki
objete kwotg ryczattowg muszg spetnia¢ ogolne warunki kwalifikowalnosci okreslone w
pkt 3 podrozdziatu 6.2 Wytycznych kwalifikowalno$ci, tiret f i g, zgodnie z ktorymi
wydatkiem kwalifikowalnym jest wydatek, ktéry:

e jest niezbedny do realizacji celow projektu i zostat poniesiony w zwigzku z
realizacja projektu;

e zostat dokonany w sposob racjonalny (...) z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakladow.

Whnioskodawca powinien przeanalizowagé, jakie dziatania i wydatki musi podjg¢, aby
zrealizowac¢ zadanie w projekcie i skupi¢ sie na wycenie kazdego czgstkowego wydatku,
ktéry bedzie wchodzit w sktad jednej kwoty ryczattowej dla konkretnego zadania. Dla
kazdego wydatku skfadajgcego sie na kwote ryczattowg powinna zosta¢ dokonana
rzetelna analiza rynku, na podstawie ktorej wnioskodawca okreslit wartos¢ wydatku
skfadajgcego sie na kwote ryczattows.

Potwierdzenie spetnienia ww. warunkow kwalifikowalnosci dla kwot ryczattowych, tj.
szczegotowe uzasadnienie potwierdzajgce racjonalnosé i efektywnosc¢ kwoty, w tym
dokonana przez beneficjenta analiza rynku, powinno znalez¢ sie w uzasadnieniu pod
szczegotowym budzetem projektu wniosku o dofinansowanie. Ten punkt jest zawsze
doktadnie weryfikowany przez IOK i najczesciej poddawany negocjacjom.

Celowos¢ i racjonalnos¢ kwot ryczattowych bedzie przedmiotem oceny dokonywanej
przez instytucje organizujgcg konkurs, zas wnioskodawca powinien méc wykazac na
etapie negocjacji, ze wydatki wskazane przez niego w szczegdtowym budzcie projektu
spetniajg ogolne warunki kwalifikowalnosci. Bez dokonania rzetelnej weryfikacji
spetnienia powyzszych przestanek kwalifikowalnosci, instytucja ogtaszajgca konkurs nie
powinna rekomendowacé projektu do dofinansowania.
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W szczegdtowym budzecie projektu, tak jak w przypadku projektu rozliczanego na
podstawie rzeczywiscie ponoszonych wydatkéw, znajdujg sie pozycje z wydatkami
ponoszonymi w ramach danego zadania, ktore sktadajg sie na tgczng wartos¢ kwoty
ryczattowej. Sg one kalkulowane w taki sam sposob (np. w przypadku IPD: 10 osob x
kwota ustalona za sporzadzenie IPD), natomiast powinny by¢ nalezycie uzasadnione.
Informacje zawarte w szczegétowym budzecie projektu stanowig takze informacje o
merytorycznych aspektach wsparcia realizowanego w zadaniu rozliczanym kwotg
ryczattowg, np. koszt dojazdu, cateringu, opieki nad osobami zaleznym. Jesli zostaty one
przewidziane w szczegotowym budzecie i beneficjent uwzglednit te wydatki w ogdinej
wartosci danej kwoty, oznacza to, ze wsparcie to musi zosta¢ udzielone w zadaniu, ktore
ta kwota rozlicza.

15.Jak prawidiowo skonstruowac¢ szczegotowy budzetu projektu rozliczanego
kwotami ryczaltowymi?

Zasady konstruowania szczego6towego budzetu projektu rozliczonego kwotami
ryczattowymi sg analogiczne jak dla projektéw rozliczanych na podstawie faktycznie
ponoszonych wydatkow (sekcja 6.1.1 Instrukcji wypetniania wniosku o dofinansowanie),
przy czym réznica w przypadku projektu rozliczanego kwotami ryczattowymi,
wnioskodawca ma obowigzek szczegdtowo uzasadni¢ koniecznos¢ poniesienia i
racjonalnos¢ kazdego wydatku wykazanego w budzecie projektu.

Zgodnie z informacji zawartymi powyzej, zaleca sie podzielenie projektu na kilka
mniejszych etapdw - zadan rozliczanych odrebnymi kwotami ryczattowymi. Planujgc
budzet dla kazdego zadania rozliczanego kwotg ryczattowg wnioskodawca wprowadza
poszczegolne wydatki (wraz z ceng jednostkowa, liczbg jednostek, nazwe stosowane;j
jednostki miary), ktorych tgczna suma stanowi wartos¢ kwoty ryczattowej. Nalezy
pamietaé, ze tylko skonstruowanie szczegotowego budzetu projektu w powyzszy sposéb
umozliwi odznaczenie check-boxdéw dla poszczegdlnych wydatkdéw w ramach zadania,
ktére powinny podlegac limitom (np. cross-financing, srodki trwate).

Pogladowy prawidtowy budzet projektu:
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W przypadku projektéw rozliczanych kwotami ryczattowymi bardzo wazne jest
uzasadnienie pod szczegotowym budzetem wydatkow, w ktérym nalezy przedstawi¢
kalkulacje wydatkéw opartg na realistycznych danych (patrz tez punkt 14). Uzasadnienie
potwierdzajgce kwalifikowalnos¢ kwoty ryczattowej powinno by¢ przedstawione w sposéb
umozliwiajgcy jej weryfikacje przez osoby oceniajgce wniosek o dofinansowanie w celu
uzyskania pewnosci, ze wydatek jest niezbedny do poniesienia i okreslony w racjonalnej
wysokosci. Na etapie oceny wniosku o dofinansowanie IOK powinna rzetelnie
weryfikowacé sposob okreslania kwot ryczattowych w budzecie projektu oraz
uzasadnienie dla celowosci, racjonalnosci i efektywnosci kwot ryczattowych (pod
budzetem projektu), a na etapie negocjacji powinna poprosi¢ wnioskodawce o
przedstawienie dokumentacji z przeprowadzonej przez wnioskodawce analizy rynku
jezeli ma watpliwosci do przedstawionego przez wnioskodawce uzasadnienia. Bez
rzetelnej weryfikacji ze strony instytucji ogtaszajgcej konkurs spetnienia powyzszych
warunkéw kwalifikowalnosci, nie powinna ona rekomendowacé projektu do
dofinansowania.

W zwigzku z powyzszym, IOK postugujgc sie m.in. standardem ustug i cen rynkowych
powinny dokona¢ poréwnania stawek zaproponowanych w budzetach projektow z ww.
dokumentem. W przypadku wielokrotnego udzielania wsparcia temu samemu
beneficjentowi konieczne jest rowniez porownanie szczegotowego budzetu projektu z
pozostatymi projektami tego beneficjenta. Ponadto, niezbedne jest porownanie kosztow
w projektach sktadanych w odpowiedzi na dany nabdr, jezeli zakres wsparcia objety
projektami jest podobny.

Przyktad prawidtoweqgo uzasadnienia celowosci, racjonalnosci i efektywnosci wydatku
sktadajaceqo sie na kwote ryczattowa:

Zwrot kosztow dojazdow dla przedstawicieli instytucji i organizacji partnerskich na
warsztaty, sesje strategiczne, warsztaty wdrozeniowe, seminaria, warsztaty dla
pracodawcow. 10 wyjazdow w ciggu miesigca.

Poziom kosztéw zostat oszacowany jako 40 zt w dwie strony srodkami komunikacji
publicznej miedzymiastowej i komunikacji miejskiej. Stawka skalkulowana w oparciu o
analize cennikow komunikacji miejskiej/PKS/PKP na terenie woj. X, zgodnie z cennikiem
biletow klasy II. Partnerzy projektu, jako NGO nie dysponujg budzetem na dojazdy
zwigzane ze znaczng liczbg warsztatow planowanych w projekcie dlatego zaktada sie, ze
kazdy przedstawiciel uzyska refundacje kosztow. Koszt biletow na stronach
internetowych przewoznikéw to: z miasta Ado B - 15 zt, zmiasta Ado C-17 zl, z
miasta A do D — 60 zt.

Przyktad btednego uzasadnienia celowosci, racjonalnosci i efektywnosci wydatkow
sktadajacych sie na kwote ryczattowa:

Sredni koszt dojazdu przedstawicieli instytucii i organizaciji partnerskich zostat
skalkulowany na podstawie analizy cen rynkowych w nastepujgcy sposéb 40 zt x 8 os. x
10 przejazddéw x 40 zt).



16. Czy mozliwe jest okreslenie kilku kwot ryczattowych w jednym zadaniu?

NIE. Zasadg jest, ze jedna kwota ryczailtowa obejmuje jedno zadanie. Nie nalezy przy
tym myli¢ z kwotg ryczattowg poszczegoinych wydatkow wykazanych w budzecie
projektu dla danego zadania, ktérych tgczna suma stanowi wtasnie kwote ryczattowa.

17.Jak wykazaé¢ we wniosku o dofinansowanie wktad wtasny w projektach
rozliczanych kwotami ryczattowymi?

Istnieje mozliwos¢, aby beneficjent czes¢ kosztow projektu rozliczajgcego kwotami
ryczattowymi pokryt ze sSrodkow wktadu wiasnego, przy czym moze to nastgpic¢ bez
potrzeby i zasadnosci okreslenia formy wkfadu we wniosku o dofinansowanie. \Wkiad
witasny wykazywany w ramach projektu rozliczanego kwotami ryczattowymi traktowany
jest co do zasady jako pieniezny. W ramach kosztéw projektu nie podlegajg bowiem
weryfikacji ani monitorowaniu zadne dokumenty ksiegowe. W zwigzku z powyzszym, jesli
beneficjent przewiduje wniesienie wktadu wtasnego w ramach kwoty ryczattowej nie
odznacza pola ,Wkfad rzeczowy” dla danej kwoty we wniosku o dofinansowanie oraz nie
odznacza ww. kosztu, jako kategorii podlegajgcej limitom we wniosku o ptatnosc.

18.Jak wykazaé personel merytoryczny w projektach rozliczanych kwotami
ryczattowymi?

W budzecie projektu rozliczanego kwotami ryczattowymi nalezy szczegoétowo uzasadnic
wysokos¢ kosztu i wymiar zaangazowania personelu projektu. Zasadnosc¢ poniesienia
wydatkow w tym zakresie bedzie przedmiotem oceny na etapie aplikowania o
dofinansowanie z PO WER.

Tym niemniej, na etapie realizacji projektu, do personelu projektu zaangazowanego w
ramach zadan rozliczanych kwotami ryczattowymi nie ma zastosowania podrozdziat 6.15
Wytycznych (Koszty zwigzane z angazowaniem personelu). W zwigzku z powyzszym, po
zatwierdzeniu projektu do realizacji nie bedzie weryfikowany sposéb angazowania
personelu projektu jak rowniez np. nie bedzie obowigzku wprowadzania danych
dotyczgcych personelu do Bazy personelu.

19.Czy w projektach rozliczanych na podstawie kwot ryczattowych mozna
rozlicza¢ koszty posrednie rozliczane ryczaltem?

TAK. Wydatki rozliczane za pomocg réznych uproszczonych metod mozna fgczy¢ na
poziomie projektu, gdy kazda z nich dotyczy innych kosztow. Kwoty ryczattowe dotyczg
zadan, a w wiec wydatkéw bezposrednich projektu. W zwigzku z powyzszym, mozliwe
jest rozliczanie w projekcie ryczattowych kosztow posrednich kalkulowanych zgodnie z
podrozdziatem 8.4 Wytycznych kwalifikowalno$ci. Instytucja dokonujgca oceny
prawidtowosci wyliczenia kwoty ryczattowej powinna zweryfikowaé, czy faktycznie
dotyczy ona wylgcznie wydatkow bezposrednich.
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20.Czy projekty objete pomoca publiczng lub pomoca de minimis moga by¢
rozliczane kwotami ryczaitowymi?

TAK. W Wytycznych kwalifikowalnosci podjeto decyzje o niewytaczaniu z obowigzku
stosowania uproszczonych metod, w tym kwot ryczattowych w przypadku projektow
objetych pomocg publiczng/pomocg de minimis.

W przypadku wystgpienia pomocy publicznej w projektach rozliczanych z zastosowaniem
kwot ryczattowych, udzielong pomoc nalezy traktowac jako pomoc de minimis i
wykazywac w stosunku do catkowitej kwoty objetej ryczattem.

Na podmiocie udzielajgcym pomocy spoczywajg obowigzki sprawozdawcze wynikajgce z
art. 32 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej. Zgodnie z ww. przepisem: ,podmioty udzielajgce pomocy sg
zobowigzane do sporzadzania i przedstawiania Prezesowi Urzedu Ochrony Konkurencji i
Konsumentow sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, zawierajgcych w
szczegolnosci informacje o beneficjentach pomocy oraz o rodzajach, formach, wielkosci i
przeznaczeniu udzielonej pomocy.” Podmioty udzielajgce pomocy sprawozdajg sie z
udzielonej pomocy zgodnie z logikg realizacji i rozliczania projektow objetych kwotami
ryczattowymi. Podkresli¢ nalezy, iz w tym systemie rozliczen beneficjenci nie sg
zobowigzani do monitorowania poszczegoélnych dokumentéw ksiegowych i nie wykazuja
wartosci tych dokumentow ani w rozliczeniach z instytucjg bedgcg strong umowy o
dofinansowanie (we wnioskach o ptatnos¢), ani w sprawozdaniach kierowanych do
Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow. Beneficjenci, zgodnie z tym co
wskazano powyzej, sg natomiast zobowigzani sg do rozliczenia udzielonej pomocy na
podstawie kwot ryczattowych, ktore te pomoc obejmuija.

21.Co powinna zrobi¢ instytucja jezeli wartos¢ dofinansowania projektu, ktora
pierwotnie wynosita powyzej 100 tys. EUR, w wyniku negocjacji ulegta
zmniejszeniu do kwoty ponizej 100 tys. EUR?

W przypadku projektéw, przy wyborze ktorych nie stosowano ogdélnego kryterium wyboru
pt. Koszty bezposrednie ponoszone sg/ nie sg rozliczane w catos$ci kwotami ryczattowymi
okreslanymi przez beneficjenta wymogi formalne w zakresie kompletnosci wniosku,
rozumianej jako jego prawidtowe wypetnienie, zgodnie z ustawg z dnia 11 lipca 2014 r. o
zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych w
perspektywie finansowej 2014-2020, obligatoryjnie podlegaty uzupetnieniu. Zatem ze
wzgledu na ich niedopetnienie nie mozna byto odrzuci¢ projektu, tylko zgodnie z art. 43
ww. ustawy wezwaé wnioskodawce do uzupetnienia. Jezeli zatem w trakcie negocjaciji
wartos¢ projektu zostata zmieniona do takiej, ktéra obligowata do zastosowania kwot
ryczattowych, wnioskodawca powinien zosta¢ wezwany do zmiany zapisow wniosku o
dofinansowanie projektu zgodnie z wymogami stawianymi dla tego typu projektow.

W przypadku projektdow, przy wyborze ktérych stosowano ogolne kryterium wyboru pt.
Koszty bezposrednie ponoszone sa/ nie sa rozliczane w catosci kwotami ryczattowymi
okreslanymi przez beneficienta w sytuacji, gdy w wyniku negocjacji wartos¢ projektu
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zostanie zmieniona do takiej, ktora obliguje do zastosowania kwot ryczattowych, wniosek
zostanie odrzucony jako niespetniajgcy wyzej przytoczonego kryterium.

Aby unikng¢ ryzyka odrzucenia wniosku z powodu zmniejszenia wartosci dofinansowania
obligujacej do zastosowania kwot ryczattowych, ustalenie ceny rynkowej poszczegdinych
ustug i towarow wskazanych w projekcie powinno by¢ bardzo starannie przeprowadzone
oraz udokumentowane przez wnioskodawce.

Rozdziat lll. Wdrazanie projektu PO WER rozliczanego kwotami ryczaltowymi

22. W jaki sposob nastepuje przekazywanie zaliczek w ramach projektu
rozliczanego na podstawie kwot ryczattowych?

Co do zasady, pierwszg zaliczke beneficjent otrzymuje niezwtocznie po podpisaniu
umowy o dofinansowanie i wniesieniu zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy,
zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem ptatnosci. Kolejne transze dofinansowania sg
przekazywane po zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢, w ktorym beneficjent oswiadczyt, ze
wydatkowat co najmniej 70% tgcznej kwoty otrzymanych transz dofinansowania, t;.
wydatkow bezposrednich i posrednich w zwigzku z realizacjg zadan rozliczanych
kwotami ryczattowymi. Jezeli beneficjent nie wydat 70% otrzymanych srodkéw i wskazat
poziom poniesionych dotychczas wydatkéw jako np. 63%, nie otrzyma kolejnej transzy
do czasu az nie wyda 70% dotychczas otrzymanych srodkdw.

Sktadane do IP wnioski o ptatno$¢ majg charakter sprawozdawczy, gdyz co zasady
wydatki w projektach rozliczanych kwotami ryczattowymi mogg by¢ uznane za
kwalifikowalne dopiero po osiggnieciu danych zatozen/wskaznikéw okreslonych w
projekcie. Opiekun projektu ocenia na podstawie przedstawionych przez beneficjenta
informacji we wniosku o ptatnos¢ w punkcie Rzeczowy Postep Realizacji projektu czy
projekt jest realizowany zgodnie z harmonogramem.

Przy opracowywaniu harmonogramu wydatkéw nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage, aby
przekazywac beneficjentom zaliczki w kwotach niezawyzonych, ale jednoczes$nie
umozliwiajgcych realizacje projektu ze srodkow zaliczki. Zasadg powinno by¢
przekazywanie zaliczki dla beneficjentéw realizujgcych projekty w oparciu o kwoty
ryczattowe na kwartat, lecz w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach zaliczka moze
by¢ przekazana na dtuzsze okresy rozliczeniowe np. pétroczne. Niemniej jednak, zawsze
powinno odbywac sie to po analizie specyfiki danego projektu i dotychczasowej
wspotpracy z beneficjentem, a wnioski o ptatnos¢ (sprawozdawcze) nawet w takich
przypadkach powinny by¢ sktadane za okresy maksymalnie kwartalne.

23.Czy beneficjent rozliczajgcy wydatki na podstawie kwot ryczaltowych
zobowigzany jest do gromadzenia dokumentow ksiegowych?

NIE. Wydatki rozliczane kwotami ryczattowymi sg traktowane jako wydatki poniesione.
Oznacza to, ze beneficjent nie ma obowigzku gromadzenia ani opisywania dokumentéow
ksiegowych w ramach projektu na potwierdzenie poniesienia wydatkéw, ktore zostaty
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wykazane jako wydatki objete kwotg ryczattowg. Stosuje w tym zakresie wewnetrzne
procedury i praktyki.

24.Czy nalezy stosowac zasade konkurencyjnosci w projektach rozliczanych
kwotami ryczaltowymi?

NIE. Zasady konkurencyjnos$ci nie stosuje sie do wydatkéw rozliczanych kwotami
ryczattowymi.

Realizujgc projekt rozliczany kwotami ryczattowymi, beneficjent moze stosowac
procedury obowigzujgce u niego w komercyjnej dziatalnosci, o ile je posiada. Nie musi
jednak tworzy¢ takich procedur specjalnie na potrzeby realizacji projektu. Oznacza to, ze
beneficjent moze publikowaé informacje dotyczgce udzielanych zamdwien (choc nie
stuzy do tego Baza konkurencyjnosci), a moze ich nie publikowa¢. Decyzja nalezy do
niego.

Beneficjent zawsze musi jednak przestrzega¢ powszechnie obowigzujgcego prawa, np.
prawa zamowien publicznych czy prawa pracy. Oznacza to, ze beneficjenci wymienieni w
art. 3 ust. 1 ustawy Prawo zamowien publicznych dla zakupéw o wartosci rownej lub
przekraczajgcej rownowartosc¢ kwoty 30 tys. EUR netto, sg zobowigzani do stosowania
przepisow tej ustawy. Rozdziat 6.5 Wytycznych kwalifikowalnosci ich jednak w tym
zakresie nie obowigzuje.

25. Czy w przypadku angazowania personelu do projektu rozliczanego
kwotami ryczaltowymi zastosowanie majg postanowienia podrozdziatu 6.15
Wytycznych kwalifikowalnosci?

NIE. Do personelu projektu zaangazowanego w ramach zadan rozliczanych kwotami
ryczattowymi nie ma zastosowania podrozdziat 6.15 Wytycznych kwalifikowalnosci
(Koszty zwigzane z angazowaniem personelu), za wyjatkiem pkt 7 ww. podrozdziatu,
ktoéry stanowi, ze 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, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, co
beneficjent weryfikuje na podstawie oswiadczenia tej osoby przed jej zaangazowaniem
do projektu.

W zwigzku z powyzszym na etapie rozliczania wnioskdw o ptatnos¢, czy kontroli projektu
nie bedzie weryfikowane spetnienie przez personel projektu zadnych warunkow
kwalifikowalnosci okreslonych w podrozdziale 6.15 Wytycznych kwalifikowalnosci, z
wyjatkiem obowigzku wynikajgcego z pkt 7.
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26.Czy w przypadku rozliczania projektu kwotami ryczattowymi wypetnia sie
Baze personelu?

NIE. W przypadku, gdy rozliczanie projektu odbywa sie kwotami ryczattowymi, nie nalezy
uzupetnia¢ Bazy personelu.

27.Czy w trakcie realizacji projektu mozliwe jest dokonanie zmian w zakresie
kwot ryczaltowych?

Beneficjent nie moze dokonywac¢ zmian w projekcie w zakresie kwot ryczattowych .
Dotyczy to zwtaszcza zmian wysokosci kwot i zatozonych wskaznikow. Pozostate zmiany
wymagajg zgtoszenia do instytucji, z ktorg jest zawarta umowa. Beneficjent nie moze
takze realizowac zadan rozliczanych kwotami w sposob inny niz zostato to wskazane we
wniosku o dofinansowanie. Przypomnie¢ bowiem nalezy, ze kwota ryczattowa stanowi
uproszczong forme rozliczania zadania, ktérego koszt i zakres beneficjent i IP uzgodnili
na etapie przyjmowania wniosku do dofinansowania. Zatem zgodnie z tym, co juz
wczesniej napisano, beneficjent zobowigzuje sie do realizacji zadan w zakresie i/lub
standardzie okreslonym we wniosku.

Jesli zatem we wniosku o dofinansowanie projektu beneficjent przewidziat, ze jego
uczestnicy nabedg okreslone umiejetnosci podczas danego typu szkolenia, ktére bedzie
trwato okreslong liczbe godzin, bedzie prowadzone przez podmiot majgcy doswiadczenie
do realizacji takich szkolen, to w przypadku zrealizowania szkolen o innej tematyce i / lub
W mniejszej niz zaktadano liczbie godzin i / lub przez podmiot o doswiadczeniu nizszym
niz zaktadano, wowczas nie mozna uznac, ze zadanie zostato zrealizowane prawidtowo.
W takiej sytuacji kwota ryczaltowa moze zosta¢ uznana za niekwalifikowalng, nawet gdy
osiggniety zostat przypisany jej wskaznik i przedstawiono wiasciwe dokumenty
potwierdzajgce te okolicznosé. Wynika to z faktu, ze beneficjent nie dostarczyt produktu
badz rezultatu, ,na ktéry sie umowit’ z IP. W takiej sytuacji rozstrzygajgc o
kwalifikowalnosci kwoty ryczattowej, nalezy zawsze ocenic¢, czy wynik realizacji dziatan
beneficjenta, pomimo Ze nie w petni wpisujgcy sie w pierwotnie zaplanowane zatozenia,
przyczynit sie do osiggniecia celu projektu i PO WER.

Innym przyktadem niezrealizowania zadania zgodnie z zatozeniami we wniosku o
dofinansowanie bedzie brak, np. realizacji $wiadczenia na rzecz uczestnikow (catering,
refundacja kosztow dojazdéw materiaty szkoleniowe), pomimo jego uwzglednienia we
wniosku oraz przy wyliczeniu wielkosci kwoty ryczattowej. W przypadku zrealizowania
zadania objetego dang kwotg ryczattowg, niezgodnie z zakresem i/lub standardem
wskazanym we wniosku, nawet przy jednoczesnym osiggnieciu wskaznikow
rozliczajgcych kwoty ryczattowe, IP moze uznac czes¢ wydatkow objetych kwotg
ryczattowg za niekwalifikowalne. W takiej sytuacji kwota ryczattowa moze zostaé
pomniejszona o warto$¢ niezrealizowanej ustugi / niedostarczonego towaru.

Nie oznacza to jednak, ze w zadnym przypadku nie jest mozliwe dokonywanie zmian w
projekcie. Co do zasady beneficjenci powinni doktada¢ wszelkich staran, aby prawidtowo
zrealizowac zadanie i osiggng¢ wskazniki przyjete dla kwoty ryczattowej na pierwotnie
zaktadanym poziomie. Nie mozna jednak wykluczy¢ sytuacji, gdy w trakcie realizaciji
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projektu wystgpig zdarzenia niezalezne od beneficienta, ktore mogg mie¢ bezposredni
wptyw na wartosc¢ lub stopien osiggniecia wskaznikow przypisanych kwocie ryczattowe;.
Kazdy taki przypadek powinien by¢ indywidualnie rozstrzygany przez instytucje bedacag
strong umowy o dofinansowanie, przy uwzglednieniu naczelnej zasady, Zze nie mozna
dokonywac zmian w projekcie w zakresie kwoty ryczattowej ocenianej ex-ante i
przyjmowanej w takim ksztatcie do realizacji. Przed ewentualnym podjeciem decyzji o
koniecznos$ci zmiany wskaznikow i/lub wysokosci kwoty ryczattowej wskutek szczegdinej
okolicznosci, ktéra miata miejsce w trakcie realizacji konkretnego projektu, potrzebna jest
kazdorazowo analiza okolicznosci zewnetrznych, ktdére mogg, lecz niekoniecznie zawsze
muszg, skutkowac koniecznoscig zmiany kwoty ryczattowej. Ocena stanu faktycznego w
zakresie wystgpienia okolicznosci zewnetrznych majgcych wptyw na kwote ryczattowg
powinna uwzgledniac fakt wystgpienia sity wyzszej, czy okoliczno$ci absolutnie
niezaleznych od beneficienta (np. zmiana przepisdw obowigzujgcych beneficienta
podczas realizacji projektu) — majgcych wptyw na projekt. Analiza ta ma stuzyc¢
uzasadnieniu, ze okolicznosci zewnetrzne majg taki wptyw na realizacje projektu, ze
skutkujg koniecznoscig zmiany kwoty ryczattowe.

Nie ma mozliwosci modyfikowania kwot ryczattowych ani wskaznikéw tylko dlatego, ze
beneficient zgtasza koniecznos$¢ zmiany przed zakonczeniem projektu w zwigzku z
problemami lub btedami jakie zidentyfikowat w trakcie realizacji projektu. Zasadnosé
wprowadzenia przez beneficjenta zmian do projektu wymaga kazdorazowo oceny
wiasciwej instytucji bedacej strong umowy o dofinansowanie projektu.

Nalezy jednakze podkresli¢, ze zmiana zapisow umowy o dofinansowanie projektu, w
ktérym przewidziano kwoty ryczattowe nie moze stac sie sposobem unikniecia skutkow
binarnego rozliczania tych kwot.

Rozdziat IV. Rozliczanie kwot ryczaltowych

28.W jakim dokumencie okreslone sg warunki rozliczania kwot ryczaltowych
przez beneficjenta oraz na jakiej podstawie odbywa sie ich rozliczenie?

Szczegotowe warunki rozliczania kosztow w ramach danego projektu na podstawie kwot
ryczattowych okresla umowa o dofinansowanie.

Instytucja bedaca strong umowy o dofinansowanie zobowigze w niej beneficjenta do
przedstawienia dokumentacji potwierdzajgcej osiggniecie rezultatow, wykonanie
produktow lub zrealizowanie dziatan zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o
dofinansowanie projektu.

29.W jaki sposoéb rozliczane sg kwoty ryczattowe?

Zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu, beneficjent jest zobowigzany rozliczy¢
dang kwote ryczattowg we wniosku o ptatnos¢ sktadanym za okres, w ktorym zadanie
objete kwotg ryczattowg zostato zrealizowane w stopniu okreslonym w umowie o

dofinansowanie oraz zgodnie z harmonogramem ptatnosci. Oznacza to, ze jezeli dane
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zadanie zostato zrealizowane i beneficjent posiada dokumenty, ktére zgodnie z umowg o
dofinansowanie ma dostarczy¢ instytucji na potwierdzenie wykonania wskaznikow, w
najblizszym wniosku o ptatnos¢ wykazuje kwote ryczattowg jako rozliczong (jako wydatek
kwalifikowalny).

Wszystkie kwoty ryczattowe przyjete w umowie beneficjent rozlicza nie pdzniej w
koncowym wniosku o ptatnosc.

Obowigzkiem beneficjenta wynikajgcym z zawartej umowy jest réwniez rozliczenie
catosci otrzymanego dofinansowania w koncowym wniosku o ptatnos¢. W przypadku,
gdy z rozliczenia wynika, ze dofinansowanie nie zostato w catosci rozliczone przez
beneficjenta w ramach kwot ryczattowych, gdyz, np. nie osiggnieto na zaktadanym
poziomie wskaznika danej kwoty ryczattowej, beneficjent zwraca te czesc
dofinansowania, ktora dotyczy nierozliczonej kwoty ryczattowej na rachunek bankowy
1Z/IP w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia okresu realizacji projektu.
Powyzszego zwrotu nie nalezy utozsamiac¢ ze zwrotem oszczednosci, ktdre w projektach
rozliczanych metodami uproszczonymi nie wystepujg (patrz tez punkt 36).

30.Jakie sq zasady weryfikacji projektow, w ktérych zastosowano kwoty
ryczaltowe?

Wydatki rozliczane kwotami ryczattowymi traktowane sg jako wydatki poniesione.
Oznacza to, ze beneficjent nie ma obowigzku gromadzenia i opisywania dokumentow
ksiegowych w ramach projektu. Beneficjent nie ma rowniez obowigzku zlecania ustug w
ramach zasady konkurencyjnosci (patrz tez punkt pkt 24).

Chociaz sposéb ponoszenia wydatkéw ksiegowych przez beneficjenta nie podlega
weryfikacji w zwigzku z realizacjg projektu przez instytucje zaangazowane we wdrazanie
EFS, projekt w kazdym przypadku moze podlegac¢ kontroli przez inne uprawnione do
tego podmioty w zwigzku z obowigzujgcym prawem, np. prawem zamowien publicznych
przez Urzgd Zamowien Publicznych, czy prawem pracy przez Panstwowg Inspekcje
Pracy.

Weryfikacja kwalifikowalnosci wydatkéw w projekcie rozliczanym kwotami ryczattowymi
polega na sprawdzeniu, czy dziatania zadeklarowane przez beneficjenta zostaty
zrealizowane a okreslone w umowie o dofinansowanie wskazniki produktu/rezultatu
zostaty osiggniete. Weryfikacja kwalifikowalnosci kwoty ryczattowej rozliczanej we
whniosku o ptatnos¢ dokonywana jest na w oparciu o dokumenty potwierdzajgce
wykonanie zadan objetych kwotg ryczaltowg (okreslone w umowie o dofinansowanie).

Rozliczajgc projekt, w ktorym zastosowano kwoty ryczattowe, instytucja bedgca strong
umowy weryfikuje zgodnos¢ dostarczonych produktéw lub zrealizowanych ustug/zadan z
zatozeniami okreslonymi we wniosku o dofinansowanie projektu.

31.Kiedy kwoty ryczaltowe sa kwalifikowalne?

Rozliczenie kwoty ryczattowej nastepuje w systemie ,spetnia-nie spetnia”, a weryfikacja

kwalifikowalnosci kwoty ryczattowej polega na sprawdzeniu, czy:
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a) dziatania zadeklarowane przez beneficjenta zostaty zrealizowane w standardzie i
zakresie okreslonym we wniosku o dofinansowanie, w ktérym powinienes znalez¢
szczegotowy opis dziatah objetych kwotg ryczattowg wraz ze wskazaniem
zaktadanej jakosci udzielanego wsparcia (np. w przypadku szkolenh okreslenie
czasu ich trwania, minimalnej wymaganej frekwencji, wymagan dotyczacych
trenera/prowadzgcego, zapewnienia cateringu, zwrotu kosztéw dojazdéw,
zapewnienia opieki nad osobami zaleznymi, etc.);

b) okreslone w umowie o dofinansowanie wskazniki przypisane kwocie ryczattowej
zostaty osiggniete.

Zatem, kwota ryczattowa moze by¢ uznana za kwalifikowalng, gdy:
a) wskazniki jej przypisane zostaty osiggniete na poziomie 100%;

b) produkty lub ustugi / dziatania zostaty dostarczone / zrealizowane zgodnie ze
standardem i w zakresie okreslonymi we wniosku o dofinansowanie.

Weryfikacji kwalifikowalnosci kwoty ryczattowej dokonuje sie na podstawie dokumentéw
przedstawianych przez beneficjenta i zgodnych z umowg o dofinansowanie. Dokumenty
te muszg jednoznacznie pozwoli¢ ci stwierdzi¢, ze wskaznik rozliczajgcy dang kwote
zostat osiggniety na zaktadanym poziomie, réwniez okreslonym w umowie.

Umowa o dofinansowanie projektu zaktada ponadto, ze w przypadku nieosiggniecia w
petni w ramach danej kwoty ryczattowej wskaznikdéw zdefiniowanych w ww. umowie,
uznaje sie, ze beneficjent nie rozliczyt przyznanej kwoty ryczattowej. W takim przypadku
nie stosuje sie reguty proporcjonalnosci, o ktérej mowa w Wytycznych kwalifikowalnosci,
lecz za niekwalifikowalne uznaje sie wydatki bezposrednie poniesione przez beneficjenta
na zadanie objete kwotg ryczattowa, ktéra nie zostata uznana za rozliczong (patrz tez pkt
31). Ponadto beneficjent zobowigzat sie do realizacji zadan w zakresie i/lub standardzie
okreslonym we Whniosku. W przypadku zrealizowania zadania objetego dang kwotg
ryczattowg, wymieniong w ust. 2, niezgodnie z zakresem i/lub standardem okreslonym
we Whniosku, przy jednoczesnym osiggnieciu wskaznikow rozliczajgcych kwoty
ryczattowe, o ktorych mowa w ust. 3, Instytucja Posredniczgca moze uznaé cze$é
wydatkéw objetych kwotg ryczattowg za niekwalifikowalne.

32. Kiedy kwota ryczattowa nie bedzie uznana w catosci za kwalifikowalng?

W przypadku niezrealizowania zatozonego w umowie o dofinansowanie wskaznika lub
wskaznikow okreslonych dla danej kwoty ryczattowej, kwota ta jest uznawana za
niekwalifikowalng. W takim przypadku nie stosuje sie reguty proporcjonalnosci, o ktorej
mowa w Wytycznych. Wydatki bezposrednie, ktére beneficjent ponidst na realizacje
zadania objetego kwotg ryczattowg, ktdra nie zostata uznana za rozliczong, podlegajg
Zwrotowi.
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33.Jakie sg konsekwencje nieosiggniecia wskaznikow okreslonych dla kwoty
ryczattowej?

W przypadku niezrealizowania zatozonego w umowie o dofinansowanie wskaznika lub
wskaznikow objetych dang kwotg ryczattowg w catosci, dana kwota ryczattowa jest
uznana za niekwalifikowalng a beneficjent zostaje wezwany do zwrotu srodkow.
Rozliczenie kwoty ryczattowej dokonywane jest bowiem w systemie ,spetnia-nie spetnia”.
Dlatego bardzo wazne jest okreslanie dla kwot ryczattowych takich wskaznikow, ktore
bedg jasno swiadczyty o kwalifikowalnosci kwoty ryczattowej oraz nie wskazywanie zbyt
duzej liczby wskaznikéw dla jednej kwoty, gdyz nieosiggniecie jednego z np. 5
okreslonych wskaznikdéw oznaczac bedzie brak kwalifikowalnosci kwoty ryczattowej w
catosci. Podkresli¢ nalezy, ze tylko realizacja w 100% wszystkich wskaznikow
okreslonych dla kwoty ryczattowych jest warunkiem do uznania kwoty ryczattowej za
kwalifikowalng w ramach projektu.

34.Jakie dokumenty do weryfikacji wniosku o ptatnosé stuza rozliczeniu kwot
ryczaltowych?

W projektach rozliczanych kwotami ryczaltowymi beneficjent nie gromadzi na potrzeby
projektu dokumentéw ksiegowych, gdyz kwoty ryczattowe sg traktowane jako wydatki
poniesione. Wydatki sg rozliczane po osiggnieciu wskaznikow produktu i/lub rezultatu
wskazanych w umowie o dofinansowanie projektu i we wniosku o dofinansowanie
projektu.

Osiggniecia zakltadanych wskaznikow jest oceniane na podstawie dokumentéw — réwniez
wskazanych w umowie o dofinansowanie oraz we wniosku o dofinansowanie projektu,
stanowigcym zatgcznik do umowy. Jesli warunki do wyptaty okreslone w umowie o
dofinansowanie projektu zostang spetnione (wskaznik rozliczajgcy dang kwote
ryczattowg zostanie zrealizowany), a dostarczone produkty lub zrealizowane ustugi /
dziatania sg zgodne z zatozeniami okreslonymi we wniosku o dofinansowanie, wéwczas
IP ma podstawe do kwalifikowania petnej kwoty ryczattowe;.

IZ PO WER opracowata zamkniety katalog dokumentéw potrzebnych do rozliczenia
danego wskaznika przypisanego do danej kwoty ryczattowej (zatgcznik nr 1). Zalecenia
ujete w ww. dokumencie majg zastosowanie do nowowybieranych projektow. W
odniesieniu do projektow realizowanych przed przekazaniem ww. katalogu, dokumenty
byly uzgadniane przez beneficjenta i IP we wniosku o dofinansowanie, a nastepnie
ujmowane w umowie o dofinansowanie.

35.Jak weryfikowane sg wydatki rozliczane kwotami ryczattowymi?

Weryfikacja skupia na dostarczeniu ustug lub towaréw okreslonych w kwotach
ryczattowych zgodnie z dokumentami okreslonymi w umowie o dofinansowanie/wniosku
o dofinansowanie.

Obecnie w projektach, w ktorych okreslono nie wiecej niz 5 kwot ryczattowych, weryfikaciji
podlegajg wszystkie kwoty ryczattowe ustalone w projekcie. W przypadku gdy w
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projekcie okreslono wiecej niz 5 kwot ryczattowych weryfikacji podlega co najmniej 50%
kwot ryczattowych ustalonych dla danego projektu.

Obowigzkiem beneficjenta wynikajgcym z zawartej umowy jest rowniez rozliczenie
catosci otrzymanego dofinansowania w koncowym wniosku o ptatnosc¢. W przypadku,
agdy z rozliczenia wynika, ze dofinansowanie nie zostato w cato$ci rozliczone przez
beneficienta w ramach kwot ryczattowych, gdyz, np. nie osiggnieto na zaktadanym
poziomie wskaznika danej kwoty ryczattowej, beneficient zwraca te czesc¢
dofinansowania, ktdéra dotyczy nierozliczonej kwoty ryczattowej na rachunek bankowy
IZ/IP_ w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia zakonhczenia okresu realizacji projektu.
Powyzszego zwrotu nie nalezy utozsamiac¢ ze zwrotem oszczednosci, ktére w projektach
rozliczanych kwotami ryczattowymi nie wystepuis.

36.Czy w projekcie rozliczanym kwotami ryczattowymi wystepuja
oszczednosci?

NIE. Beneficjent nie ma obowigzku monitorowania kwot wydatkéw faktycznie
poniesionych w ramach kwoty ryczattowej. Tym samym w projekcie nie powstajg
oszczednosci, a beneficjent nie zwraca srodkéw, jesli faktycznie wydatkowat mniej niz
przewiduje okreslona przez niego kwota ryczattowa. Podobnie beneficjent nie otrzymuje
refundacji, jesli wydatkowat wiecej niz przewiduje ustalona kwota ryczattowa. Instytucja
bedaca strong umowy o dofinansowanie nie ma mozliwosci zatwierdzenia wniosku o
ptatno$¢ koncowg w kwocie faktycznie poniesionej przez beneficjenta, innej niz
wynikajgca z wartosci kwoty ryczattowej okreslonej w umowie o dofinansowanie.

37.Czy regula proporcjonalnosci ma zastosowanie w projektach, ktére sa
rozliczane kwotami ryczattowymi?

TAK. Niemniej jednak, nie odnosi sie ona do wskaznikow okreslanych dla rozliczenia
danej kwoty ryczattowej, a do wskaznikow produktu i rezultatu okreslonych dla realizacji
celu projektu (wskazanych w pkt 3.1 wniosku o dofinansowanie). Jak wynika z
uregulowan Wytycznych kwalifikowalnosci (podrozdziat 8.8), reguta proporcjonalnosci ma
zastosowanie w przypadku nieosiggniecia zatozeh merytorycznych projektu okreslonych
we wniosku o dofinansowanie, w tym niespetnienia kryterium zatwierdzonego przez
komitet monitorujgcy programu operacyjnego oraz nieosiggniecie celu projektu.
Wyijatkiem od tej zasady sg wskazniki odpowiadajgce za rozliczenie w projekcie kwoty
ryczattowej, jezeli wynika to z umowy o dofinansowanie. Wytyczne kwalifikowalnosci
reguluja, iz w przypadku projektéw rozliczanych kwotami ryczattowymi niezrealizowanie
w petni wskaznikéw rozliczajgcych okreslong kwote ryczattowg oznacza uznanie jej za
niekwalifikowalng i wezwanie beneficjenta do zwrotu tych srodkow tj. odnoszacych sie
tylko do kwoty ryczattowej uznanej za niekwalifikowalng. Wobec powyzszego, do takich
wskaznikdéw reguta proporcjonalnosci nie ma zastosowania. Jezeli jednak w projekcie,
poza wskaznikami rozliczajgcymi kwoty ryczattowe, okreslono rowniez inne wskazniki
monitorowania, podlegajg one weryfikacji i rozliczeniu na zasadach ogolnych, tj. z
uwzglednieniem zastosowania reguty proporcjonalnosci wynikajgcej z Wytycznych.

32



Przyktad projektu wdrazanego w ramach | osi PO WER ze wskaznikami rozliczanymi w
systemie binarnym oraz ze wskaznikiem, do rozliczenia ktérego bedzie mogta mieé
zastosowanie requta proporcjonalnosci:

Projekt zaktada wsparcie 15 os6b mtodych z tzw. grupy NEET. W pierwszej kolejnosci
przeprowadzona zostanie diagnoza kompetencji zawodowych oséb mtodych, a nastepnie
uczestnicy zostang skierowani na szkolenia zgodne z ich profilem kompetencyjnym.
Kazda z ww. form wsparcia zostata zaplanowana w odrebnym zadaniu objetym odrebng
kwotg ryczattows.

Zadanie 1 /Kwota ryczattowa nr 1:

Przygotowanie IPD dla 15 oséb

Nazwa wskaznika:

Liczba IPD sporzgdzonych zgodnie z wymogami okreslonymi przez IP: 15
Dokumenty potwierdzajgce realizacje zadania:

IPD sporzgdzone zgodnie z wymogami okreslonymi przez IP, podpisane przez
uczestnika i doradce zawodowego.

Zadanie 2 /Kwota ryczattowa nr 2:

Szkolenia zawodowe dla 8 uczestnikow z grupy 1

Nazwa wskaznika:

Liczba oso6b z grupy 1, ktore zakonczyty udziat w szkoleniu wynikajgcym z IPD: 7
Dokumenty potwierdzajgce realizacje zadania:

Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia podpisane przez wykonawce szkolenia,
zawierajgce informacje o przedmiocie /nazwe szkolenia, podmiocie przeprowadzajgcym
szkolenie, dacie i liczbie godzin szkoleniowych w rozpisaniu na poszczegolne bloki

Lista obecnosci, podpisana przez uczestnikdw i prowadzgcego szkolenie, potwierdzajgca
udziat uczestnika w szkoleniu na poziomie min. 80% zaplanowanej liczby godzin
szkoleniowych (niezbedne informacje: dane podmiotu/ osoby prowadzacej,
przedmiot/nazwa szkolenia, imie nazwisko uczestnika, data przeprowadzenia szkolenia,
liczba godzin z danego dnia)

Kwoty ryczattowe dla ww. zadan bedg rozliczane w sytuacji, gdy przyjete dla nich
wskazniki zostang osiggniete na poziomie zatozonym w umowie o dofinansowanie
projektu.

Dodatkowo w projekcie przyjeto wskaznik rezultatu: efektywnosc¢ zatrudnieniowa, ktérego
wartos¢ okreslono na poziomie 60%. Beneficjent zatozyt, iz w wyniku wsparcia
udzielonego w realizowanym prze z niego projekcie, 60% jego uczestnikdw po
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zakonczeniu udziatu w projekcie podejmie prace lub rozpocznie prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej.

Jesli ww. wskaznik zostanie osiggniety na nizszym poziomie, przy rozliczeniu koncowym
projektu w zakresie dotyczgcym tego wskaznika, zastosowanie bedzie miata reguta
proporcjonalnosci (bo nie jest to wskaznik rozliczajgcy kwote ryczattowg tylko wskaznik
rezultatu projektu).

Przyktadowe zapisy umowy o dofinansowanie:

§ 6

Beneficjent rozlicza wydatki w ramach Projektu metodami uproszczonymi, tj. w oparciu o
kwoty ryczattowe oraz koszty posrednie, zgodnie z Wnioskiem oraz Wytycznymi w
zakresie kwalifikowalnosci.

2. Beneficjent moze rozliczy¢é w ramach Projektu nastepujgce kwoty ryczattowe :

1) Zadanie 1 - Przygotowanie IPD dla 15 os6b (kwota ryczattowa nr 1), w kwocie 3 000
zt;

2) Zadanie 2 - Szkolenia zawodowe dla 8 uczestnikéw z grupy 1 (kwota ryczattowa nr 2),
w kwocie 30 000 zt;

3) Zadanie 3 - Szkolenia zawodowe dla 7 uczestnikdéw z grupy 2 (kwota ryczattowa nr 2),
w kwocie 25 000 zk;

3. W zwigzku z kwotami ryczattowymi, o ktérych mowa w ust. 2, Beneficjent
zobowigzuje sie osiggngc¢ co najmniej nastepujgce wskazniki:

1) w ramach kwoty ryczattowej, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 1

- liczba IPD sporzgdzonych zgodnie z wymogami okreslonymi przez IP: 15, a
dokumentami potwierdzajgcymi jego wykonanie jest: Indywidualny Plan Dziatania;

2) w ramach kwoty ryczattowej, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 2

— Liczba osbb z grupy 1, ktére zakonczyty udziat w szkoleniu wynikajgcym z IPD: 7, a
dokumentami potwierdzajgcymi jego wykonanie sg: zaswiadczenie o ukonczeniu
szkolenia podpisane przez wykonawce szkolenia, zawierajgce informacje o przedmiocie
/nazwe szkolenia, podmiocie przeprowadzajgcym szkolenie, dacie i liczbie godzin
szkoleniowych w rozpisaniu na poszczegolne bloki oraz lista obecnosci, podpisana przez
uczestnikéw i prowadzgcego szkolenie, potwierdzajgca udziat uczestnika w szkoleniu na
poziomie min. 80% zaplanowanej liczby godzin szkoleniowych (niezbedne informacje:
dane podmiotu/ osoby prowadzgcej, przedmiot/nazwa szkolenia, imie nazwisko
uczestnika, data przeprowadzenia szkolenia, liczba godzin z danego dnia)

3) w ramach kwoty ryczattowej, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 3

— Liczba osbb z grupy 2, ktore zakonczyty udziat w szkoleniu wynikajgcym z IPD: 8, a
dokumentami potwierdzajgcymi jego wykonanie sg: zaswiadczenie o ukonczeniu
szkolenia podpisane przez wykonawce szkolenia, zawierajgce informacje o przedmiocie
/nazwe szkolenia, podmiocie przeprowadzajgcym szkolenie, dacie i liczbie godzin
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szkoleniowych w rozpisaniu na poszczegodlne bloki oraz lista obecnosci, podpisana przez
uczestnikow i prowadzgcego szkolenie, potwierdzajgca udziat uczestnika w szkoleniu na
poziomie min. 80% zaplanowanej liczby godzin szkoleniowych (niezbedne informacje:
dane podmiotu/ osoby prowadzgcej, przedmiot/nazwa szkolenia, imie nazwisko
uczestnika, data przeprowadzenia szkolenia, liczba godzin z danego dnia)

Rozdziat V. Kontrola projektu rozliczanego kwotami ryczattowymi

38.Czy projekty rozliczane kwotami ryczaltowymi podlegaja kontroli na
miejscu realizacji projektu?

TAK. Kontrole projektow rozliczanych kwotami ryczattowymi powinny by¢ planowane z
uwzglednieniem terminéw wyznaczonych na rozliczenie kwoty ryczattowej w ramach
poszczegodlnych zadan lub ich etapow. Kontrola na miejscu powinna skupiac sie na
zweryfikowaniu faktycznego postepu rzeczowego projektu poprzez rozmowe z
personelem projektu oraz zweryfikowaniu oryginatow dokumentéw wczesniej
przekazywanych przez beneficjenta za posrednictwem SL2014.

Podstawowe znaczenie dla celow kontrolnych w przypadku projektow rozliczanych
kwotami ryczattowymi majg jednak wizyty monitoringowe, ktére powinny odbywac sie
przed kontrolg na miejscu i powinny by¢ dokonywane ad hoc, w celu weryfikacji czy
wsparcie jest realizowane przez beneficjenta zgodnie z zatozeniami okreslonymi we
wniosku o dofinansowanie. Obecnie wszystkie projekty nhadzorowanych przez
Wojewoddzkie Urzedy Pracy rozliczane kwotami ryczattowymi obowigzkowo podlegajg
wizycie monitoringowej. Oznacza to, ze wizyta monitoringowa bedzie przeprowadzona:

e w kazdym aktualnie realizowanym i przysztym projekcie,

e co najmniej 1 raz w trakcie jego trwania.

39.Co podlega kontroli w projektach rozliczanych kwotami ryczaltowymi?

W projektach rozliczanych za pomocg kwot ryczattowych kontroli nie podlegaja: faktury,
pozostate dowody ksiegowe, wyciggi bankowe, listy ptac, umowy o prace, umowy
cywilnoprawne, dokumentacja dotyczgca zamdwien publicznych, zasady
konkurencyjnosci oraz pomocy publiczne;j.

W przypadku projektéw rozliczanych kwotami ryczattowymi kontrola w siedzibie
beneficjenta polega na sprawdzeniu posiadania przez beneficjenta oryginatéw
dokumentow okreslonych w umowie o dofinansowanie, potwierdzajgcych osiggniecie
rezultatow, wykonanie produktow lub zrealizowanie dziatanh zgodnie z zatwierdzonym
wnioskiem o dofinansowanie projektu. Kluczowe znaczenie ma nie tylko weryfikacja
zgodnosci realizowanych form wsparcia z zatozeniami wniosku o dofinansowanie
projektu pod kgtem ilosciowym, ale takze pod kgtem jakosciowym. Instytucja bedgca
strona umowy moze wymagac od beneficjenta wszelkich materiatéw, ktére moga
potwierdzi€, iz wywigzat sie on z zaplanowanych dziatan, przy czym nalezy pamietac, iz
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wiekszosc¢ z tych dokumentow jest dostepna za posrednictwem SL2014. Weryfikacji
podlega réwniez jakos¢ przygotowanych w ramach projektu produktéw oraz
wykorzystanie zakupionego sprzetu zgodnie z przeznaczaniem. Kontrolujgcy powinni
ocenic, czy istnieje ryzyko niezrealizowania zatozeh merytorycznych projektu oraz
osiggniecia jego wskaznikéw, gdyz stanowi do podstawe do oceny kwalifikowalnosci

wydatkéw. Dokumenty do weryfikacji na etapie kontroli zostaty wskazane w Zatgczniku nr
1 do niniejszego dokumentu.
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Zatacznik nr 1 Modelowa lista wskaznikéw i dokumentéw wymaganych dla wybranych kwot ryczattowych w projektach PO
WER

- opracowano w Departamencie EFS w Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej

Kwota ryczattowa Wskaznik do rozliczenia Dokumenty niezbedne do rozliczenia kwoty Dokumenty potwierdzajgce realizacje wsparcia
_ kwoty ryczattowej ryczattowej zgodnie z zapisami wniosku o dofinansowanie”
jedno zadanies (nalezy realnie oceni¢ (ewentualnie do weryfikacji wniosku o ptatnos¢ — | — dostepne i weryfikowane podczas kontroli na
wielkos¢ planowanej do w zaleznosci od procedur danej 1Z) miejscu —
osiggniecia wartosci
wskaznika)
Przygotowanie IPD8 Liczba IPD sporzadzonych e |PD sporzadzone zgodnie z wymogami o dokumenty potwierdzajgce wymagane przez IP
dla grupy ... 0s6b?® zgodnie z wymogami okreslonymi przez IP w regulaminie naboru kompetencje oséb opracowujgcych IPD 10
okreslonymi przez IP (w tym Wytycznych rynku pracy — etap 1),
podpisane przez uczestnika i doradce
zawodowego
Poradnictwo Liczba osob (z grupy nr ....), |e karty doradztwa zawodowego lub o dokumenty potwierdzajgce posiadanie
zawodowe ktére skorzystaty z podsumowania doradztwa (niezbedne wymaganych przez IP kompetencji przez osoby
indywidualne poradnictwa zawodowego informacje: imie nazwisko uczestnika, imie i przeprowadzajgce doradztwo zawodowe
indywidualnego nazwlgko osoby S.Wladc.z ace! poradnlc.two, e dokument potwierdzajgcy, ze uczestnicy projektu
daty i liczba godzin udzielenia poradnictwa, . : - .
. o o . zostali poinformowani przez beneficjenta, ze w
podpisy uczestnika i osoby Swiadczacej . . . L .
poradnictwo) .ZWIQZKU z |c.h udZ|a{fam w.prOJek.0|e przysh.,|gu1e
im refundacja kosztéw dojazdu i/lub kosztow

& Jedno zadanie to jedna kwota ryczattowa. We wniosku o dofinansowanie powinien znalez¢ sie szczegotowy opis dziatan objetych kwotg ryczattowg wraz ze wskazaniem zaktadanej jakosci udzielanego
wsparcia (np. w przypadku szkoler minimalna wymagana frekwencja, wymagania dotyczace trenera/prowadzgcego, zapewnienia cateringu, zwrotu kosztéw dojazdéw, zapewnienia opieki nad osobami
zaleznymi, etc.).

7 Jesli kwota ryczattowa nie byta dotychczas skontrolowana podczas weryfikacji pogtebionej wniosku o ptatno$é, wowczas podczas kontroli weryfikowane sg rowniez dokumenty wymienione w kolumnie
Dokumenty niezbedne do rozliczenia kwoty ryczaftowej
8 |PD - indywidualny plan dziatania lub inny dokument petnigcy analogiczng funkcje uwzgledniajacy minimalny standard IPD stanowigcy zatgcznik do Wytycznych rynku pracy.

9 Zasadne jest dokonanie podziatu na grupy uczestnikdw projektu, dla ktérych sporzgdzane jest IPD, tak aby ograniczy¢ ryzyko niekwalifikowania catosci kwoty ryczattowej. W takiej sytuacji dla kazdej grupy
os6b nalezy okresli¢ odrebng kwote ryczattowa. Niniejsze zalecenie dotyczy kazdej formy wsparcia kierowanej do uczestnikéw, w tym tez wymienionych wymienionej w punktach 2 — 8 (o ile dotyczy).

10 Chodzi o dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie, kompetencje, wyksztatcenie osob opracowujgcych IPD lub przeprowadzajgcych PZI/PZG, Indywidulane/Grupowe wsparcie psychologiczne, a nie
potencjat firmy realizujgcej ww. ustugi.




lub

e lista obecnosci, podpisana przez

uczestnikow i osobe swiadczacag
poradnictwo zawodowe, potwierdzajgca
udziat uczestnika w poradnictwie
zawodowym w wymiarze wynikajgcym z IPD
(niezbedne informacje: imie nazwisko
uczestnika, imie¢ i nazwisko osoby
Swiadczacej poradnictwo, daty i liczba
godzin udzielenia poradnictwa) (jesli karty
doradztwa zawodowego lub podsumowania
doradztwa nie sg prowadzone)

opieki nad osobg wymagajgcag wsparcia w
codziennym funkcjonowaniu (np. wydruk maila
skierowanego w tej sprawie do uczestnikéw lub
informacja zawarta na stronie internetowej
beneficjenta i / lub projektu)

lista z podpisami uczestnikéw projektu
potwierdzajgca refundacje kosztéw dojazdu i/lub
kosztéw opieki nad osobg wymagajgcg wsparcia
w codziennym funkcjonowaniu (ze wskazaniem
kwoty refundacji powyzszych swiadczen)

Poradnictwo
zawodowe grupowe

Liczba os6b (z grupy nr ....),
ktére skorzystaty z
poradnictwa zawodowego
grupowego

o listy obecnosci (grupowe podpisane przez
uczestnikow praz osobe swiadczgcag
poradnictwo) potwierdzajgce udziat kazdego
z uczestnikéw w poradnictwie zawodowym
na poziomie min. 80% zaplanowanej liczby
godzin (niezbedne informacje: imiona i
nazwiska uczestnikow i osoby swiadczace;j
poradnictwo, przedmiot, daty i liczba godzin
udzielenia poradnictwa)

dokumenty potwierdzajgce posiadanie
wymaganych przez IP kompetenciji przez osoby
przeprowadzajgce doradztwo zawodowe

dokument potwierdzajgcy, ze uczestnicy projektu
zostali poinformowani przez beneficjenta, ze w
zwigzku z ich udziatem w projekcie przystuguje
im refundacja kosztéw dojazdu i/lub kosztow
opieki nad osobg wymagajgcg wsparcia w
codziennym funkcjonowaniu (np. wydruk maila
skierowanego w tej sprawie do uczestnikéw lub
informacja zawarta na stronie internetowej
beneficjenta i / lub projektu)

lista z podpisami uczestnikdw projektu
potwierdzajgca refundacje kosztéw dojazdu i/lub
kosztéw opieki nad osobg wymagajaca wsparcia
w codziennym funkcjonowaniu (ze wskazaniem
kwoty refundacji powyzszych Swiadczen)

Szkolenie

Liczba oséb (z grupy nr ....),
ktére zakonczyty udziat w

e zaswiadczenie/ inny rownowazny dokument
potwierdzajacy ukonczenie szkolenia

dokumentacja ze szkolenia, tj. program szkolenia,
materiaty szkoleniowe, potwierdzenie odebrania
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szkoleniu wynikajgcym z IPD

podpisany przez wykonawce szkolenia,
zawierajgce informacje o przedmiocie
/nazwe szkolenia, podmiocie
przeprowadzajgcym szkolenie, dacie i liczbie
godzin szkoleniowych w rozpisaniu na
poszczegdlne bloki (jesli dotyczy)

lista obecnosci, podpisana przez
uczestnikéw i prowadzgcego szkolenie,
potwierdzajgca udziat uczestnika w szkoleniu
na poziomie min. 80% zaplanowanej liczby
godzin szkoleniowych (niezbedne
informacje: dane podmiotu/ osoby
prowadzacej, przedmiot/nazwa szkolenia,
imie nazwisko uczestnika, data
przeprowadzenia szkolenia, liczba godzin z
danego dnia)

odziezy ochronnej (o ile dotyczy)

dokumenty potwierdzajgce posiadanie
wymaganych przez IP kompetencji przez osoby
przeprowadzajgce szkolenie

lista z podpisami uczestnikoéw projektu
potwierdzajgca przeprowadzenie badania
lekarskiego kwalifikujgcego do odbycia szkolenia
—w przypadku gdy jest wymagane przepisami
prawa

dokument potwierdzajacy, ze uczestnicy projektu
zostali poinformowani przez beneficjenta, ze w
zwigzku z ich udziatem w projekcie przystuguje im
refundacja kosztéw dojazdu i/lub kosztéw opieki
nad osobg wymagajgcag wsparcia w codziennym
funkcjonowaniu (np. wydruk maila skierowanego
w tej sprawie do uczestnikéw lub informacja
zawarta na stronie internetowej beneficjenta i /
lub projektu)

lista z podpisami uczestnikow projektu
potwierdzajgca refundacje kosztéw dojazdu i/lub
kosztéw opieki nad osobg wymagajgca wsparcia
w codziennym funkcjonowaniu (ze wskazaniem
kwoty refundacji powyzszych swiadczen)

lista z podpisami uczestnikow potwierdzajgca
otrzymanie stypendium szkoleniowego w danej
kwocie za wskazane miesigce (ewentualnie lista
wyptat stypendium)

Egzamin, w tym po
ukonczeniu szkolenia

Liczba os6b (z grupy nr ....),
ktére przystapity do
egzaminu potwierdzajgcego
nabycie kwalifikacji

w przypadku osoéb, ktére zdaty egzamin —
certyfikat/dyplom/ inny réwnowazny
dokument potwierdzajgcy uzyskanie

dokument potwierdzajgcy, ze uczestnicy projektu
zostali poinformowani przez beneficjenta, ze w
zwigzku z ich udziatem w projekcie przystuguje im
refundacja kosztéw dojazdu i/lub kosztéw opieki
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zawodowych

kwalifikacji zawodowych w drodze egzaminu
lub

e w przypadku oséb, ktére nie zdaty egzaminu
— lista oséb przestepujacych do egzaminu,
podpisana przez uczestnikow i beneficjenta,
(niezbedne informacje: dane egzaminatora,
przedmiot egzaminu, imie nazwisko
uczestnika, data przeprowadzenia egzaminu

nad osobg wymagajgca wsparcia w codziennym
funkcjonowaniu (np. wydruk maila skierowanego
w tej sprawie do uczestnikow lub informacja
zawarta na stronie internetowej beneficjenta i /
lub projektu)

lista z podpisami uczestnikéw projektu
potwierdzajgca refundacje kosztéw dojazdu i/lub
kosztéw opieki nad osobg wymagajaca wsparcia
w codziennym funkcjonowaniu (ze wskazaniem
kwoty refundacji powyzszych $wiadczen)

Staze

Liczba os6b (z grupy nr ....),
ktére zakonczyty

......... [nalezy wskazac¢ liczbe
miesiecy] miesieczny staz
zawodowy wynikajacy z IPD

e zaswiadczenie o ukonczeniu stazu z
podaniem imienia i nazwiska uczestnika,
nazwy podmiotu przyjmujgcego na staz,
okresu odbywania stazu, liczby godzin
zrealizowanego stazu, wraz z opisem zadan
wykonywanych podczas stazu i/ lub
kompetenciji uzyskanych przez stazyste oraz
oceng stazysty dokonang przez opiekuna
stazu, podpisane przez opiekuna stazysty

lub

e w przypadku uczestnika, ktéry w trakcie
stazu odszedt z projektu w zwigzku z
podjeciem zatrudnienia — lista obecnosci,
podpisana przez uczestnika i opiekuna
stazysty, potwierdzajgca udziat uczestnika
na stazu (z podaniem miejsca, godzin,
zakresu nauki kazdego dnia z danymi i
podpisem opiekuna stazu i uczestnika)
potwierdzajgca frekwencje na poziomie

umowy stazowe wraz z programem stazu

dokumenty potwierdzajgce spetnienie przez
opiekuna stazysty wymagan z Wytycznych w
zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem
srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020 —
weryfikacja na podstawie dokumentow
adekwatnych do przedmiotu odbywanego stazu
w danej dziedzinie/ branzy: umowe z widocznie
zaznaczonym okresem wykonywanej pracy na
danym stanowisku i/lub swiadectwo ukonczenia
kursu z danej dziedziny/ branzy i/lub aktualne
swiadectwo Egzaminu Kwalifikacyjnego w danej
dziedzinie/branzy, certyfikat lub dokument
rébwnowazny

lista z podpisami uczestnikow projektu
potwierdzajgca przeprowadzenie badania
lekarskiego kwalifikujgcego do odbycia stazu

lista z podpisami uczestnikow projektu
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minimum 80% dla kazdego z uczestnikéw
stazut

potwierdzajgca otrzymanie stypendium
stazowego w danej kwocie za wskazane miesigce
(ewentualnie lista wypfat stypendium)

ocena stazysty na zakonczenie stazu
sporzgdzona przez opiekuna stazysty

dokument potwierdzajgcy, ze uczestnicy projektu
zostali poinformowani przez beneficjenta, ze w
zwigzku z ich udziatem w projekcie przystuguje
im refundacja kosztéw dojazdu i/lub kosztow
opieki nad osobg wymagajaca wsparcia w
codziennym funkcjonowaniu (np. wydruk maila
skierowanego w tej sprawie do uczestnikéw lub
informacja zawarta na stronie internetowej
beneficjenta i / lub projektu)

lista z podpisami uczestnikow projektu
potwierdzajgca refundacje kosztoéw dojazdu i/lub
kosztéw opieki nad osobg wymagajgcag wsparcia
w codziennym funkcjonowaniu (ze wskazaniem
kwoty refundacji powyzszych swiadczen)

Indywidualne
posrednictwo pracy

Liczba oséb, ktére
skorzystaty z indywidualnego
posrednictwa pracy

karty posrednictwa pracy lub podsumowania
posrednictwa podpisane przez osobe
przeprowadzajgcg posrednictwo pracy i
uczestnika projektu

lub

(jesli karty posrednictwa pracy lub
podsumowania posrednictwa nie sg
prowadzone — lista obecnosci, podpisana
przez uczestnika i posrednika pracy,

dokumenty potwierdzajgce posiadanie
wymaganych przez IP kompetenciji przez osoby
przeprowadzajgce posrednictwo pracy

dokument potwierdzajgcy, ze uczestnicy projektu
zostali poinformowani przez beneficjenta, ze w
zwigzku z ich udziatem w projekcie przystuguje im
refundacja kosztéw dojazdu i/lub kosztéw opieki
nad osobg wymagajgcg wsparcia w codziennym
funkcjonowaniu (np. wydruk maila skierowanego

1 Frekwencja na poziomie 80% jest wyliczana na podstawie liczby dni roboczych stazu, pomniejszonej (jesli dotyczy) o liczbe wolnych przystugujacych stazyscie zgodnie z Wytycznymi w zakresie realizacji
przedsiewzie¢ z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020.
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potwierdzajgca udziat uczestnika w
indywidualnym posrednictwie pracy w
wymiarze wynikajgcym z IPD (niezbedne
informacje: imie nazwisko uczestnika, imie i
nazwisko osoby swiadczgcej posrednictwo,
daty i liczba godzin udzielenia posrednictwa,)

w tej sprawie do uczestnikéw lub informacja
zawarta na stronie internetowej beneficjenta i /
lub projektu)

lista z podpisami uczestnikow projektu
potwierdzajgca refundacje kosztéw dojazdu i/lub
kosztéw opieki nad osobg wymagajgca wsparcia
w codziennym funkcjonowaniu (ze wskazaniem
kwoty refundacji powyzszych $wiadczen)

Grupowe posrednictwo
pracy / warsztaty
poszukiwania pracy

Liczba oséb (z grupy nr ....),
ktore skorzystaty z
grupowego posrednictwa
pracy / warsztatow
poszukiwania pracy

lista obecnosci (grupowa, podpisana przez
uczestnikéw i posrednika pracy),
potwierdzajgca udziat uczestnikow w
grupowym posrednictwie pracy / warsztatach
poszukiwania pracy na poziomie minimum
80% zaplanowanej liczby godzin (niezbedne
informacje: imie nazwisko uczestnika, imie i
nazwisko osoby swiadczgcej posrednictwo,
daty i liczba godzin udzielenia wsparcia)

dokumenty potwierdzajgce posiadanie
wymaganych przez IP kompetencji przez osoby
przeprowadzajgce posrednictwo pracy

dokument potwierdzajacy, ze uczestnicy projektu
zostali poinformowani przez beneficjenta, ze w
zwigzku z ich udziatem w projekcie przystuguje im
refundacja kosztéw dojazdu i/lub kosztéw opieki
nad osobg wymagajgcg wsparcia w codziennym
funkcjonowaniu (np. wydruk maila skierowanego
w tej sprawie do uczestnikéw lub informacja
zawarta na stronie internetowe]j beneficjenta i /
lub projektu)

lista z podpisami uczestnikdéw projektu
potwierdzajgca refundacje kosztéw dojazdu i/lub
kosztéw opieki nad osobg wymagajgca wsparcia
w codziennym funkcjonowaniu (ze wskazaniem
kwoty refundacji powyzszych swiadczen)

Indywidualne wsparcie
psychologiczne /
coaching

Liczba os6b (z grupy nr ....),
ktore skorzystaty z
indywidualnego wsparcia
psychologicznego /
coachingu

lista obecnosci podpisana przez uczestnika i
psychologa/coacha, potwierdzajgca udziat w
indywidualnym wsparciu psychologicznym /
wsparciu w wymiarze wynikajagcym z IPD
(niezbedne informacje: imie nazwisko
uczestnika, imie i nazwisko psychologa /

dokumenty potwierdzajgce posiadanie
wymaganych przez IP kompetencji przez
psychologa / coacha

dokument potwierdzajgcy, ze uczestnicy projektu
zostali poinformowani przez beneficjenta, ze w
zwigzku z ich udziatem w projekcie przystuguje im
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coacha, przedmiot, daty i liczba godzin
udzielonego wsparcia)

refundacja kosztéw dojazdu i/lub kosztéw opieki
nad osobg wymagajgcg wsparcia w codziennym
funkcjonowaniu (np. wydruk maila skierowanego
w tej sprawie do uczestnikow lub informacja
zawarta na stronie internetowej beneficjenta i /
lub projektu)

lista z podpisami uczestnikéw projektu
potwierdzajgca refundacje kosztoéw dojazdu i/lub
kosztéw opieki nad osobg wymagajgca wsparcia
w codziennym funkcjonowaniu (ze wskazaniem
kwoty refundacji powyzszych swiadczen)

10. | Grupowe wsparcie Liczba osoéb (z grupy nr ....), | e lista obecnosci uczestnikow (grupowa, dokumenty potwierdzajgce posiadanie
psychologiczne ktore skorzystaty z podpisana przez uczestnikéw i psychologa), wymaganych przez IP kompetencji przez
grupowego wsparcia ktérzy skorzystali z grupowego wsparcia psychologa
sychologicznego i iomie min. 809 . . . ; .
PSY g g psychologlczrj(a_go na p02|_om|g min. 80% dokument potwierdzajgcy, ze uczestnicy projektu
zaplanowanej liczby godzin (niezbedne . i - .
. Lo : A zostali poinformowani przez beneficjenta, ze w
informacje: imie nazwisko uczestnika, imie i . . . o .
. . . zwigzku z ich udziatem w projekcie przystuguje
nazwisko psychologa, przedmiot, daty i . . . . . .
. ) im refundacja kosztéw dojazdu i/lub kosztow
liczba godzin przeprowadzonego grupowego L . .
wsparcia psychologicznego) opieki nad osobg wymagajgcag wsparcia w
P PSY g 9 codziennym funkcjonowaniu (np. wydruk maila
skierowanego w tej sprawie do uczestnikéw lub
informacja zawarta na stronie internetowej
beneficjenta i / lub projektu)
lista z podpisami uczestnikdw projektu
potwierdzajgca refundacje kosztéw dojazdu i/lub
kosztéw opieki nad osobg wymagajgca wsparcia
w codziennym funkcjonowaniu (ze wskazaniem
kwoty refundacji powyzszych Swiadczen)
11. | Asystent osoby z Liczba uczestnikow projektu | e listy obecnosci zawierajgca co najmniej date dokumenty potwierdzajgce posiadanie

niepetnosprawnosciami

(z grupy nr ....), ktérzy
skorzystali ze wsparcia

spotkania, godziny, miejsce spotkania, imig i
nazwisko uczestnika i podpis uczestnika i

wymaganych przez IP kompetencji przez
asystenta osoby z niepetnosprawnosciami (o ile
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asystenta osobistego osoby
Z niepetnosprawnos$ciami

asystenta

dotyczy

12.

Przygotowanie
dokumentu (raportu /
programu etc.)!?

Raport/program nt......
[nalezy wskaza¢ przedmiot /
tytut raportu]

raport nt.....[nalezy wskaza¢ przedmiot / tytut
raportu], przygotowany zgodnie z
zatozeniami i przez eksperta o
kompetencjach okreslonych w pkt wniosku o
dofinansowanie

dokumenty potwierdzajgce kompetencje osoby
przygotowujgcej produkt, zgodnie z zatozeniami
naboru i / lub wniosku o dofinansowanie (o ile
dotyczy)

12W przypadku, gdy projekt ma dostarczy¢ kilka produktow, zaleca sie, aby przygotowanie kazdego z nich byto rozliczane odrebng kwotg ryczattowa.
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