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Wskazowki dla Beneficjentow

w ramach Programu Operacyjnego Wspotpracy Transgranicznej Polska - Saksonia 2007 —2013

Podstawe wydania niniejszych Wskazowek stanowi § 5 pkt 2 Porozumienia z dnia 20.01.2009 r. w sprawie ustanowienia Wojewody Dolnoslgskiego Kontrolerem, o ktérym mowa w art. 16 rozporzadzenia (WE)
nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca 2006 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i uchylajgcego rozporzadzenie (WE) nr 1783/1999 (Dz. Urz. UE L 210
2 31.07.2006 r.), dla Programu Operacyjnego Wspotpracy Transgranicznej Polska — Saksonia 2007 — 2013 oraz

§ 5 pkt 2 Porozumienia z dnia 27.01.2009 r. w sprawie ustanowienia Wojewody Lubuskiego Kontrolerem, o ktérym mowa w art. 16 rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia
5 lipca 2006 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i uchylajacego rozporzadzenie (WE) nr 1783/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 31.07.2006 r.), dla Programu Operacyjnego Wspdtpracy
Transgranicznej Polska — Saksonia 200 7 — 2013.

Przy realizacji projektéw Partnerzy powinni przestrzega¢ zasad dotyczacych realizacji Programu, w tym m.in. postanowien umowy o dofinansowanie oraz przepiséw obowigzujgcego prawa.

Ponizej przedstawiono zalecenia opracowane na podstawie nastepujacych dokumentéw programowych:

1) Program Operacyjny Wspoétpracy Transgranicznej Polska — Saksonia 2007-2013.

2) Wspolne Uszczegétowienie Programu Operacyjnego Wspotpracy Transgranicznej Polska - Saksonia 2007-2013.

3) Wspodlny Dokument Wdrozeniowy dla Funduszu Matych Projektéw w ramach Programu Operacyjnego Wspétpracy Transgranicznej Polska - Saksonia 2007-2013.

4) Wytyczne dotyczace kwalifikowania wydatkéw i projektéw w ramach programéw wspétpracy transgranicznej Europejskiej Wspétpracy Terytorialnej realizowanych z udziatem Polski w latach
2007-2013.

5) Krajowe wytyczne dotyczace kwalifikowania wydatkéw w ramach funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci w okresie programowania 2007-2013.

oraz interpretacji przedstawionych przez Koordynatora Krajowego i ustalern pomiedzy Kontrolerami z art. 16

W_trakcie realizacji projektu Partnerzy projektu zobowigzani sg do utrzymywania statego kontaktu z Partnerem Wiodacym,
a w szczegolnosci konsultowania i uzgadniania z nim ostatecznych wersji ewentualnych zmian w projekcie, o ktérych akceptacje

Partner Wiodacy zwraca sie do WST — uwaga: zmiany nalezy zgtasza¢ przed zakoriczeniem realizacji projektu, po tym terminie
zmiany nie bedg administrowane.

Ogolne

Partnerzy projektu zobowigzani s3 do zapoznania sie z postanowieniami umowy o dofinansowanie projektu,
w szczegdlnosci w zakresie obowigzkéw Partneréw (m.in. informowanie Kontroleréw o zamiarze wszczecia postepowania

o zamdwienie publiczne, terminowe sporzadzanie zestawienn dowoddéw zaptaty oraz sprawozdan, wnioskdw o ptatnos¢, biorgc pod
uwage uzgodniony z Kontrolerem z art. 16 roczny harmonogram ptatnosci).
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Zmiany w projekcie

W przypadku zmian w projekcie nalezy postepowac zgodnie z procedurg wprowadzania zmian we wnioskach o dofinansowanie
dostepna na stronie www.sn-pl.eu

Partnerzy projektu majg obowigzek zgtaszania wszelkich zmian w projekcie Partnerowi Wiodgcemu, ktory zgodnie z § 9 umowy
o dofinansowanie zobowigzany jest do informowania Wspdlnego Sekretariatu Technicznego o wszelkich zmianach w projekcie
podczas jego realizacji.

Partner, ktory planuje dokonanie zmian w budzecie projektu zobowigzany jest do wypetnienia formularza dostepneqgo pod
adresem _www.sn-pl.eu. Partner Projektu wypetnia formularz Wniosek o zmiane i przedstawia zmiane Partnerowi Wiodacemu.
Partner Wiodacy zgtasza zmiany do WST po uzgodnieniu z partnerami wspotpracy. Whniosek o zmiane oceniany jest przez WST pod
wzgledem koniecznosci przeprowadzenia oceny fachowej projektu oraz koniecznosci zatwierdzenia zmiany przez KM.

Jezeli w ramach realizacji projektu zaistniaty fakty bedgce przyczyng zmiany catosci projektu, Partner Wiodacy niezwtocznie
informuje WST. Niezbednych zmian w umowie o dofinansowanie dokonuje WST w imieniu SAB. W przypadku istotnych zmian
konieczne jest uzyskanie zgody Komitetu Monitorujgcego. Istotne zmiany dotyczg w szczegdlnosci:

- zmiany planu wydatkéw i finansowania, ktére powoduja wzrost kosztéw catego projektu,

- zmiany w zakresie dziatan projektowych,

- przesuniecia sSrodkéw pomiedzy niemieckimi i polskimi partnerami wspétpracy,

- zmiana partnera wspétpracy,

- zmiana miejsca realizacji projektu.

Roboty uzupetniajace i dodatkowe [nieujete we wniosku projektowym] moga zostac uznane za kwalifikowalne [po uzyskaniu
zgody WST] tylko w przypadku, gdy ich niewykonanie uniemozliwi prawidtowa realizacje projektu.

Powyisze muszg spetniac przestanki zawarte w art. 67 ust. 1 pkt 5, 6, 7 zgodnie z zasadami stosowania innych niz przetargowe

trybow udzielania zamoéwien publicznych zebranych w formie Wytycznych dotyczacych interpretacji przestanek pozwalajacych na
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w trybie negocjacji z ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego,
negocjacji bez ogtoszenia, zamdwienia z wolnej reki i zapytania o cene, przyjetych w dniu 18 listopada 2010 r. przez Komitet Staty
Rady Ministrow, stanowigcych uaktualnienie tozsamego dokumentu przygotowanego przez Urzad Zamdwien Publicznych w roku
2006 i przyjetego przez Komitet Europejski Rady Ministrow w dniu 17 listopada 2006 r.

3 Roczny harmonogram ptatnosci

Zawiera informacje o kwotach ptatnosci w EURO z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego dla polskich i niemieckich
partneréw wspodtpracy.
Harmonogram powinien zosta¢ uzgodniony przez polskiego Partnera Wiodacego z wtasciwym dla niego kontrolerem z art. 16.
Zapisy § 8 umowy o dofinansowanie, wskazujg, iz Partner Wiodgcy moze wnioskowac o wyptate dofinansowania w okresie realizacji
projektu, jednakze wniosek o ptatnos¢ na biezacy rok budzetowy musi zostac ztozony najpdzniej do 30 listopada danego roku, a po
zakorczeniu realizacji projektu w ciggu 6 miesiecy od terminu zakoriczenia projektu.
Nalezy pamietaé, ze przed ztozeniem wniosku o ptatnos¢ poniesione wydatki nalezy poddaé kontroli pod wzgledem poprawnosci i
zgodnosci z prawem przez Kontrolera z art. 16. Przy planowaniu rocznego harmonogramu ptatnosci nalezy uwzgledni¢ trzymiesieczny
termin kontroli z art. 16.
Roczny harmonogram ptatnosci Partnera Wiodacego stanowi zarazem harmonogram sktadania wnioskéw o ptatnosé.

e W przypadku zmian w harmonogramie realizacji projektu wptywajacych na kwoty i terminy przedstawione w Rocznym

harmonogramie ptatnosci Partner Wiodacy zobowigzany jest do zaktualizowania przedmiotowego dokumentu.
e  Dokumentem niezbednym dla Kontrolera z art. 16 w celu uzgodnienia harmonogramu jest umowa o dofinansowanie, bgdz
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odpowiedni aneks do umowy.

Okres sprawozdawczy jest okreslany przez Partnerow projektu indywidualnie. Przy okreslaniu okresu sprawozdawczego nalezy z
zasady podawac date rozpoczecia projektu zawarta w umowie o dofinansowanie. Kolejne okresy sprawozdawcze muszg byc
czasowo ze sobg powigzane. Partner Wiodacy powinien uzgodni¢ z partnerami projektu wigzace i jednakowe okresy rozliczenia.
Poszczegodlne okresy rozliczenia muszg zgadzac sie ze sobg na poziomie projektu.

Mimo, ze w danym roku nie poniesiono wydatkéw w ramach projektu oraz nie zostaty ztozone zadne wnioski o ptatnos¢ dla catosci
projektu, Partner Wiodacy ma obowigzek sporzadzenia Sprawozdania z postepu realizacji projektu i ztozenia go do WST.
Sprawozdanie to Partner Wiodacy sktada rowniez wtasciwemu Kontrolerowi z art. 16 po polskiej stronie.

W przypadku Partnerdw niepartycypujgcych finansowo w budzecie projektu nie ma obowigzku przedktadania do Kontrolera z art. 16
4 Sprawozdanie z postepu realizacji projektu sprawozdan z realizacji projektu.

W przypadku projektéw finansowanych dwustronnie, istotnym jest, aby partnerzy ustalili takie same okresy sprawozdawcze
(Wspdlne sprawozdanie przy wniosku o ptatno$¢ powinno dotyczy¢ tego samego okresu sprawozdawczego). Wyjatkiem jest sytuacja,
gdy np. jeden z partneréw ma mniejszy udziat w planie wydatkéw projektu, zdecydowat sie na rzadszy cykl przedktadania zestawien
poniesionych wydatkéw i sprawozdan do kontroli ( jeden z partneréw rozlicza sie kwartalnie, drugi co pét roku, badz co rok),
istotnym jest aby data koricowa ,,do” w sprawozdaniu partneréw pokrywata sie.

Partner wspotpracy przedktadajgc sprawozdanie do weryfikacji wydatkéw nie wpisuje wskaznikéw w Sprawozdaniu z postepu
realizacji projektu. Partner Wiodacy sktadajac wniosek o ptatnos¢ zawiera w sprawozdaniu tylko te wskazniki, ktére zostaty okreslone
w umowie o dofinansowanie.

1) Wymogi dotyczace zasad uimowania i przeliczania wydatkdw w Zestawieniu dowodoéw ksiegowych
Zgodnie z Wytycznymi dotyczqgcymi kwalifikowania wydatkow i projektow w ramach programow wspotpracy
transgranicznej Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej realizowanych z udziatem Polski w latach 2007-2013 pkt 7.2.1 do
wspotfinansowania kwalifikuje sie wydatek, ktéry zostat faktycznie poniesiony przez Beneficjenta przed ztozeniem raportu
[w POWT SN — PL 2007 — 2013 - sprawozdania z realizacji projektu wraz z Zestawieniem dowoddw ksiegowych].
Pod pojeciem wydatku faktycznie poniesionego nalezy rozumie¢ wydatek poniesiony w znaczeniu kasowym tj. jako rozchod
srodkow pienieznych z kasy lub rachunku bankowego Beneficjenta.

Zestawienie dowoddw ksiegowych nalezy wypetnia¢ zgodnie ze Wskazowkami wypetniania zestawienia dowoddw

7 . .. . . ,
DI L IR L LA ksiegowych dostepnymi na stronie www.sn-pl.eu

Zestawieniu dowodéw ksiegowych

W przypadku, gdy wydatek nie zostat poniesiony w EUR, kwota z waluty narodowej (PLN) przeliczana jest na EUR wg kursu
EBC obowigzujacego w miesigcu sporzadzenia zestawienia tzn. data podpisania zestawienia wyznacza kurs wymiany.

2) W _przypadku, gdy jakiS wydatek nie zostanie ujety w Zestawieniu zgodnie z okresami_monitorowania, partner po
skonsultowaniu z Kontrolerem moze go ujg¢ w Zestawieniu, nastepujagcym bezposrednio po Zestawieniu, w ktérym
wydatek miat by¢ ujety zgodnie z powyzszymi zasadami. Mozliwos¢ ta nie dotyczy wydatkdw na przygotowanie wniosku
projektowego.

3) Wydatki, ktore nie zostalty udokumentowane w odpowiedni do uznania sposéb nie sg uznawane [podlegaja wytaczeniu].
3


http://www.sn-pl.eu/

' BRI

Zasady dokumentowania wydatkow i opisywania
dokumentow ksiegowych
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Beneficient ma jednak mozliwos¢ przediozenia przedmiotowych wydatkéw do ponownego rozpatrzenia poprzez
uzupetnienie brakujacej dokumentacji oraz udzielenie adekwatnych wyjasnien wraz ze wskazaniem w _piSmie
przewodnim przekazujgcym Sprawozdanie i Zestawienie dowodow ksiegowych numeréw porzadkowych ww. wydatkéw
przypisanych im w pierwotnym Zestawieniu.

[Uwaga !!l: nie nalezy wykazywa¢ takich wydatkéw powtérnie w Zestawieniu. Kontroler - w przypadku, gdy uzna je za
kwalifikowalne - wiaczy je do kumulatywnego Zestawienia [po kursie eur z pierwotnego Zestawienia], ktore przekazuje
Beneficjentowi]

Zatacznikiem do deklaracji poniesionych wydatkdw s potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kopie zaptaconych
faktur/innych dowodéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej, potwierdzajgcych dokonanie wydatkow
kwalifikowalnych.

Faktury lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej, ktérych kopie Partner projektu zatacza do Zestawienia
dowoddw ksiegowych powinny by¢ opisane zgodnie z zatgcznikiem nr 2 — Zasady dokumentowania wydatkéw i opisywania
dokumentow dowodowych do Wytycznych dotyczacych kwalifikowania wydatkéow i projektow w ramach programoéw
wspotpracy Transgranicznej Europejskiej Wspdtpracy Terytorialnej realizowanych z udziatem Polski w latach 2007-2013.

Uwaga: zgodnie z interpretacjig Koordynatora Krajowego paragon nie moze by¢ podstawa do ksiegowania po stronie
zobowigzan oraz nie moze by¢ podstawa do refundacji sSrodkéw.

Koszty osobowe:

w przypadku zatrudnienia na umowe o prace nalezy pamieta¢ o przedstawieniu Okresowego rozliczenia srodkow
finansowych (...) oraz Zestawienia potwierdzajgcego poniesienie w roku.. wydatkéw na wynagrodzenia osobowe
pracownikéw wraz pochodnymi w okresie realizacji projektu, ktére powinny zosta¢ opisane adekwatnie do Wytycznych
kwalifikowalnosci..., w sytuacji, kiedy Beneficjent nie przedktada do rozliczenia list ptac opisanych zgodnie
z przedmiotowymi wymogami.

do dokumentédw zrodtowych stanowigcych dowdd poniesienia kosztéw dotyczacych wynagrodzen [tj. np. do list ptac]
nalezy zataczaé: wyciagi potwierdzajgce zaptate sktadek ZUS, zaliczki na podatek dochodowy do US i innych potracen z
wynagrodzen,

w kol. 3 — Przedmiot $wiadczenia — w przypadku kosztéw osobowych nalezy podac imie i nazwisko poszczegdlnej osoby
i jej funkcje w projekcie.

w kol. 9 data zaptaty Zestawienia wydatkéw nalezy uwzgledni¢ date zaptaty ostatniej z wymaganych sktadek, jako date
zaptaty za wynagrodzenie (Lista pfac — umowa o prace/rachunek — umowa cywilnoprawna),

do dokumentdéw zrodtowych, tj. list ptac, rachunkéw nalezy dotaczy¢ umowy o prace, umowy zlecenie/o dzieto, decyzje o
przyznaniu dodatku oraz adekwatne zakresy obowigzkdéw,

karty czasu pracy wymagane sg jedynie w przypadku, kiedy opis stanowiska lub zakres obowigzkéw, umowa, badz
dokument potwierdzajacy oddelegowanie nie zawiera informacji na temat proporcji,, w jakiej pracownik poswieca swoj
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e w przypadku umoéw cywilnoprawnych [zawieranych réwniez z wtasnymi pracownikami] nalezy zatacza¢ dowody
przeprowadzenia analizy rynku [dotyczy zaméwien realizowanych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004
r. — Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm. - zwanej dalej ustawg PZP)], a takze
wykaza¢ brak kolizji zakresu obowigzkéw wynikajgcego z umowy o prace z zakresem czynnosci wykonywanych na
podstawie zawartej umowy cywilnoprawnej [umowa cywilnoprawna nie moze obejmowa¢ zadan tozsamych rodzajowo z
zakresem czynnosci wynikajgcym z umowy o prace, tj. np. zakres umowy o prace ksiegowej jest analogiczny do zakresu
umowy cywilnoprawnej dotyczacej prowadzenia ewidencji ksiegowej dla projektu z racji niezmiennego charakteru
dokonywanych operacji].

czas na dziatania zwigzane z realizacjg zadan w projekcie,

Ponadto, czas pracy przeznaczony na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych nie moze pokrywaé sie z czasem
przewidzianym na realizacje umowy cywilnoprawnej. Praktyka wykazuje, iz Kontroler zwraca uwage na godziny, w jakich

personel Beneficjenta zatrudniony na umowe o prace oraz wykonujgcy jednoczesnie zadania na podstawie umowy

cywilnoprawnej kontaktuje sie z nim w sprawach projektu — zwazywszy na fakt, iz umowa cywilnoprawna zaktada prace

po godzinach ,,urzedowych” [analogicznie praca w komisjach przetargowych, wspoétpraca z wykonawcami itp.].

Dodatkowo, przy zawieraniu umoéw cywilnoprawnych tozsamych rodzajowo, nalezy zsumowac¢ ich wartosci w catkowitym

planowanym okresie ich zatrudnienia na rzecz projektu [niezaleznie od liczby zawieranych uméw] w celu ustalenia

obowigzku stosowania ustawy PZP [przy zawieraniu przedmiotowych uméw cywilnoprawnych o wartosci: powyzej progu
14 000,00 EUR - Beneficjent zobowigzany jest do stosowania ustawy PZP, natomiast ponizej progu - do przeprowadzenia

badania rynku (upublicznienia zamiaru udzielenia zlecenia)]

N Nieprzestrzeganie zasad wiasciwego zarzadzania finansami oraz konkurencyjnosci przy dokonywaniu wydatkéow ze
srodkéw publicznych [m.in. przy zatrudnianiu pracownikéw na podstawie umodéw cywilnoprawnych], tj. odstgpienie od
przeprowadzenia analizy rynku, niezbednej w celu wykazania spetnienia kryteridw gospodarnosci oraz efektywnosci a takie
potwierdzenia optymalizacji poniesionych naktadéw w stosunku do zatozonych efektow — zgodnie z Wytycznymi dotyczgcymi
kwalifikowania wydatkow i projektow w ramach programow wspotpracy transgranicznej Europejskiej Wspdtpracy Terytorialnej
realizowanych z udziatem Polski w latach 2007-2013 [Rozdziat 7 — Zasady kwalifikowania wydatkow; podrozdziat 7.4.2 — Sekcja 2 —
Weryfikacja kwalifikowalnosci poniesionych wydatkow; pkt 2 lit. f) oraz podrozdziat 7.7.1 — Sekcja 1 — Koszty osobowe; pkt 6 lit. b)]
oraz zaleceniami zawartymi w Komunikacie Wyjasniajgcym Komisji dotyczqgcym prawa wspdlnotowego obowigzujgcego w dziedzinie
udzielania zamdwien, ktdre nie sq lub sq jedynie czesciowo objete dyrektywami w sprawie zamowieri publicznych (2006/C 179/02) —
skutkowac bedzie uznaniem przedmiotowych wydatkow za niekwalifikowalne.

e  Zgodnie ze stanowiskiem MRR wyrazonym w pismie znak DWT-1V-813-(1)-1-MRu/11 z 9 marca 2011 r. osobg zatrudniong
w ramach realizowanego projektu moze by¢ zaréwno pracownik beneficjenta jak i osoba z zewnatrz. Wybdr powinien by¢
uzalezniony od posiadanych kompetencji danej osoby, tak aby zapewnié¢ sprawng realizacje projektu. W_przypadku
przeprowadzania wewnetrznego naboru pracownikéw [w konsekwencji zatrudnienia wtasnych pracownikéw na

podstawie umow cywilnoprawnych] nalezy przeprowadzi¢ go w oparciu o przejrzyste zasady organizacji naboru

wewnetrznego okreslone w wewnetrznych procedurach Jednostki.

e  Ponadto, w przypadku wydatkéw, do ktérych nie majg zastosowania przepisy ustawy PZP nalezy zadbaé, aby byty one
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ponoszone zgodnie z zasadami programu, przepisami krajowymi i unijnymi oraz regulacjami wewnetrznymi Beneficjenta,
jezeli takie zostaty ustalone np. wewnetrzng politykg rachunkowosci, regulaminem udzielania zamdwien publicznych oraz
zasadami organizacji oraz przeprowadzania naboru pracownikdéw w jednostce.

W Swietle zapisow ustawy o rachunkowosci do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych [na umowe zlecenie/
o dzieto] uprawnione sg osoby posiadajgce certyfikat ksiegowy, osoby wpisane do rejestru biegtych rewidentéw lub na
liste doradcow podatkowych.

Alternatywnym - do zatrudnienia wiasnych pracownikéw na podstawie umoéw cywilnoprawnych - sugerowanym przez
Kontrolera rozwigzaniem moze by¢ dodatek do pensji przyznany za rozszerzenie zakresu zadan pracownika. Zastosowanie

proponowanego rozwigzania wymaga zmiany zakresu czynnosci danego pracownika i prowadzenia karty czasu pracy.

Koszty rzeczowe:

Do dokumentow zrédtowych, tj. np. faktur nalezy dotacza¢: umowy, zlecenia, protokoty odbioru oraz dowody
przeprowadzenia analizy rynku (notatki, maile, ogtoszenia ze stron www) — do co najmniej 3 najwiekszych wartosciowo
wydatkow [tj. ponizej 30 000,00 PLN nalezy dosta¢ notatke zawierajaca co najmniej nastepujace informacje: nazwy firm
ktére ztozyty oferty, adresy, wartosci zebranych ofert oraz kryteria wyboru ustalone przez Beneficjenta w zapytaniu
ofertowym wraz z potwierdzeniem dokonania oceny zgodnie z tymi kryteriami lub inny dowdd stanowigcy potwierdzenie
przeprowadzenia analizy rynku]. W przypadku przyjecia kryterium wyboru Wykonawcy innego niz cena nalezy wyjasnic¢
jego zasadnosc.

W przypadku wydatkéw rownych lub wyzszych niz 30 000,00 PLN Kontroler z art. 16 moze zazgda¢ dwoch ofert
dotyczacych danego wydatku, ktére potwierdza przeprowadzenie rozeznania rynku przez partnera wspotpracy.
Jednoczesnie partner wspdtpracy ma obowigzek ponoszenia wydatkdw o wartosci ponizej 30 000,00 PLN takze w sposéb
gospodarny.

nalezy zwraca¢ uwage na btedy w fakturach przy wyliczaniu przez Wystawce np. podatku VAT [maja one swoje
konsekwencje przy wpisywaniu wydatku do Zestawienia wydatkéw objawiajgce sie niezgodnoscig danych liczbowych z
faktury z ww. Zestawieniem] — w przypadku pojawienia sie tego rodzaju btedéw nalezy zwrdcic¢ sie do Wystawcy faktury o
korekte, a w Zestawieniu wpisa¢ dane faktury pierwotnej, za wyjatkiem wartosci liczbowych, ktére nalezy wpisaé z faktury
korekty [dodatkowo fakture korekte nalezy opisac¢ zgodnie z Wytycznymi kwalifikowalnosci...],

nalezy zwraca¢ uwage na btedy w dokumentach ksiegowych polegajagce na powtdrzeniach tych samych numeréw
dokumentéw np. przy wystawianiu dokumentéw korygujacych dokument pierwotny.

w przypadku dokumentéw wystawionych w EUR, czy PLN wpisujemy je do zestawienia w walucie wystawienia,

w przypadku zaptaty za przedmiot zakupu na podstawie faktury PRO FORMA nalezy zawsze dotgczy¢ opisang zgodnie z
Wytycznymi fakture proforma, a takze obowigzkowo fakture ostateczng [rOdwniez opisang], przy czym do Zestawienia
wpisujemy tylko fakture ostateczng [zawsze nalezy sprawdzic, czy obie faktury sa spdjne wartosciowo tj. kwoty netto, vat,
brutto — jesli nie, nalezy zwrdcic sie do Wystawcy dokumentu o korekte],
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przy rozliczaniu kosztéow typu paliwo itp. nalezy obowigzkowo przedtozy¢ dokumenty lub wyjasnienie dotyczace zuzycia
Sredniego paliwa, przejechanych kilometréw (np. karta drogowa) w rozliczanym czasie, tak aby wykazac rzetelnos¢
dokumentowania kosztow. Dodatkowo, nalezy wykaza¢ racjonalno$¢ poniesienia przedmiotowych kosztéw poprzez
porownanie wysokosci poniesionych wydatkéw z kosztami zastosowania alternatywnych rozwigzan [np. podroz
publicznymi srodkami komunikacji],

mozliwe jest rozliczenie i zakwalifikowanie uzasadnionych [racjonalnych j.w.] kosztéw podrézy stuzbowej, w tym
dodatkowych optat finansowych takich jak optaty za korzystanie z autostrady i za bilety parkingowe. Koszty te powinny
zostac ujete jako odrebna [nie zwigzana z rozliczeniem samochodu] czes¢ delegacji, ktérg pracodawca moze rozliczy¢ z
pracownikiem.

[§ 3 pkt. 4 rozporzadzenia MPiPS z 2002 r. dotyczacego podrdzy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236 poz. 1690 ze
zm.) i § 2 pkt 2 ppkt c) rozporzadzenia MPiPS z 2002r. dotyczgcego podrdzy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236.
Poz. 1991 ze zm.) przewidujg zwrot innych udokumentowanych wydatkow okreslonych przez pracodawce odpowiednio do
uzasadnionych potrzeb].

Koszty ogdlne:
do dofinansowania nie kwalifikujg sie koszty ogdlne wyliczone na podstawie stawek ryczattowych,

w przypadku rozliczania kosztow organizacji spotkan, imprez, szkolen nalezy przedtozy¢ listy obecnosci zaproszonych gosci,
alternatywnie wystane zaproszenia, otrzymane potwierdzenia udziatu w spotkaniach itp. [w sytuacji, gdy nie wszystkie
zdeklarowane osoby dotarty na przedmiotowe spotkania a umowa z Wykonawcg nie mogta by¢ zmieniona] lub, w
przypadku masowych imprez i braku mozliwosci zebrania podpiséw, co najmniej oswiadczenie Beneficjenta o liczbie oséb
obecnych na przedmiotowych imprezach,

w przypadku, gdy faktura zostata wystawiona wczesniej niz podpisano protokét odbioru, nalezy zaistniaty fakt
kazdorazowo wyjasnic,

w przypadku korzystania z prywatnych telefonéw komdrkowych Beneficjent (nieposiadajacy linii telefonicznej ani
stuzbowych telefondw komorkowych) powinien przedstawi¢ liste osdb/instytucji i przyporzadkowanych im numerdéw
telefondw, ktére to osoby/instytucje powigzane s3 lub biorg udziat w realizacji projektu oraz wskaza¢ ich role w projekcie.
Ponadto do rozliczenia powinien zosta¢ przedstawiony biling, na ktérym wyszczegdlnione beda potaczenia zwigzane z
realizacjq projektu.

do dokumentéw Zrédtowych nalezy zatgczaé [jesli dotyczy] dokumentacje zdjeciowa potwierdzajgcg przeprowadzenie
szkolen, oznakowanie zgodnie z wytycznymi promocji zakupionych w ramach projektu przedmiotéw,

do dokumentéw Zrédtowych dotyczacych wydatkdw zwigzanych z przeprowadzeniem procedury przetargowej — nalezy
dosta¢ komplet dokumentéw z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego - rédwniez w
przypadku, gdy jedynie cze$¢ zamdwienia wchodzi w zakres przedmiotowy projektu [np. postepowanie na ustugi
bankowe],

wydatki ponoszone na podstawie uméw zawartych przed realizacjg projektu beda uznawane za kwalifikowalne pod
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warunkiem spetniania wymogoéw wynikajacych z Wytycznych dotyczgcych kwalifikowania wydatkéw i projektow ... oraz
POWT PL-SN 2007 — 2013.

Kwalifikowalnos¢ kosztéw przygotowawczych [pkt 5.3.4.1. Uszczegétowienia Programu POWT SN-PL 2007 - 2013] moze byc
potwierdzona przez Kontrolera jedynie w przypadku, poniesienia wydatkéw z tego tytutu przed datg rejestracji wniosku
Limit czasowy kwalifikowalnosci kosztow projektowego.
przygotowawczych W przeciwnym razie tj. kiedy zostaty poniesione po dacie rejestracji wniosku projektowego, mogg zosta¢ uznane za kwalifikowane
jedynie pod warunkiem wczesniejszego umieszczenia ich w odpowiednich liniach budzetowych projektu, zgodnie z procedura
wprowadzania zmian we wnioskach o dofinansowanie i przy uzyciu Formularza zmian w budzecie projektu [www.sn-pl.eu].

Kwalifikowalnos$¢ wydatkow — zasady ogdlne

Zgodnie z pismem z dnia 18.07.2008, sygnatura: DG REGIO H.t/LK/mjr D(2008)880434, od Pana Manfreda Beschela Dyrektora
Dyrektoriatu H Dyrekcji Generalnej ds. Polityki Regionalnej Komisji Europejskiej skierowane do Pani Sekretarz Stanu Hanny Jahns w
odpowiedzi na pismo DPI-IV-92110-(9)-13-MZi/08 — kary umowne nalezy traktowaé, jako doch6d generowany przez projekt, o

9 Kary umowne ktory nalezy pomniejszy¢ wydatki kwalifikowalne [Dodatkowo, informacje o ww. dochodach pochodzacych z kar umownych
nalezy uja¢ w raporcie koncowym i jesli przedmiotowy dochdd jest znaczacy nalezy uwzglednic go przy aktualizacji luki finansowej
projektu].

Podatek od towardw i ustug (VAT) moze by¢ uznany za wydatek kwalifikowalny tylko wtedy, gdy:

1) zostat faktycznie poniesiony przez beneficjenta, oraz
2) beneficjent nie ma prawnej mozliwosci jego odzyskania (Wytyczne, roz.7.14)

Mozliwos¢ odzyskania podatku VAT nalezy rozpatrywac w oparciu:

10 Kwalifikowalnos$¢ podatku VAT e  przepisy ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug, przez pryzmat bezposredniego zwigzku
nabywanych towardw i ustug z czynnosciami opodatkowanymi,
e badanie statusu podatkowego beneficjenta - oswiadczenie o kwalifikowalnosci VAT.

[W przypadku rozbieznosci opinii Kontrolera z informacjami zawartymi w ww. dokumencie, Kontroler zwrdci sie do partnera projektu
o przedstawienie dodatkowej dokumentacji np. zaswiadczenia z urzedu skarbowego o statusie podatkowym partnera projektu lub
indywidualnej Interpretacji w sprawie mozliwosci prawnej odzyskania podatku od towardw i ustug w zwigzku z realizacjg projektu,
celem ostatecznego ustalenia kwalifikowalnosci podatku VAT].

Whktad niepieniezny kwalifikuje sie co do zasady, jedli:
11 R A 1) polega na wniesieniu okreslonych sktadnikébw majatku (gruntéw, nieruchomosci, urzadzen/wyposazenia lub
materiatéw/surowcéw) lub ustug (badan, pracy wysokokwalifikowanej lub nieodptatnej pracy wykonywanej przez
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wolontariuszy) do projektu, nie powodujac powstania faktycznego wydatku pienieznego.
2) jego wartos¢ moze zosta¢ w niezalezny sposdb wyceniona oraz - jesli zaistnieje taka koniecznos¢ - zweryfikowana

(Wytyczne kwalifikowalnosci rozdz. 7.8)
Jak rozlicza¢?

Przygotowujqc rozliczenie projektu Partner wprowadza do Zestawienia wydatkow poniesionych w czasie realizacji projektu
dokumenty potwierdzajgce wniesienie wktadu niepienieznego. Wktad zostaje zrefundowany, tak jak pozostate wydatki
kwalifikowalne ujete w Zestawieniu wydatkow, w wysokosci 85% jego wartosci. W Programie nie ma zastosowania podejscie,
zgodnie z ktorym catos¢ wktadu wtasnego (15% kosztow kwalifikowanych projektu) pokryta zostanie wktadem niepienieznym, a
pozostate wydatki kwalifikowalne projektu (85%), zadeklarowane w Zestawieniu wydatkow, zostanq zrefundowane w catosci (100%).

Niekwalifikowalny, poniewaz:

1) zaptata za fakture nastgpi z konta banku, a nie z konta beneficjenta - niemozliwe bedzie zidentyfikowanie tej operacji
finansowej w ksiegowosci beneficjenta, a w konsekwencji ujecie tego wydatku w Zestawieniu dowoddw ksiegowych] .

2) wydatek nie zostanie faktycznie poniesiony przez beneficjenta przed ztozeniem raportu z postepu realizacji projektu. Pod

pojeciem wydatku faktycznie poniesionego nalezy rozumie¢ wydatek poniesiony w znaczeniu kasowym tj. jako rozchod

Factoring srodkéw pienieznych z kasy lub rachunku bankowego beneficjenta. Wyjgtek stanowig amortyzacja oraz wktad
niepieniezny.

3) beneficjent nie dysponuje dokumentem potwierdzajgcym faktyczne poniesienie wydatku tj. kopiami wyciggdéw z rachunku
bankowego beneficjenta (wskazanego w umowie o przyznaniu dofinansowania dla projektu) przedstawiajgcymi dokonane
operacje bankowe lub kopiami przelewéw bankowych potwierdzajagcych poniesienie poszczegdlnych wydatkéw, ktére
powinny zostac zataczone do faktury.

Niekwalifikowalne - inne koszty osobowe, ktére nie sg ustawowo przewidziane do poniesienia przez pracodawce, np. uznaniowe
nagrody okolicznosciowe, nagrody jubileuszowe lub inne nie przewidziane ustawowo dodatki i dobrowolne sktadniki wynagrodzenia,
Swiadczenia urlopowe o ktérych mowa w ustawie z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych [Dz. U. z
1996 r. nr 70, poz. 335 z pdzn. zm., a takze bony socjalne (Wytyczne Kwalifikowalnosci rozdz. 8)
e  Kodeks pracy - ogdlne zapisy dotyczace nagréd w art. 105
e  Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008, nr 223 poz. 1458) — art. 39 (nagrody,
13 Dodatki do wynagrodzen, nagrody premie) i art. 36 (dodatki specjalne)

Dodatki zostaty uregulowane w:
e  Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych.
e  Rozporzadzeniu MENIS z dnia 22 grudnia 2006 r. w sprawie warunkow wynagradzania za prace i przyznawania innych
Swiadczen zwigzanych z praca dla pracownikéw zatrudnionych w uczelni publiczne;j.

Za kwalifikowalne mozna uznac koszty osobowe, w tym nagrody oraz dodatki, ktére sa przewidziane ustawowo oraz zostaty ujete
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w regulaminie wynagradzania jednostki.

Srodki trwate

Kwalifikowalny jest zakup Srodka trwatego jesli:

1) jest na state zainstalowany w projekcie (czyli sSrodek trwaty wykorzystany jest bezposrednio do celdw realizacji projektu, np.
zakup skutera $nieznego w przedsiewzieciu stuzgcym zagospodarowaniu turystycznych tras narciarskich),

2) Srodek ten bedzie wtgczony w rejestr srodkow trwatych beneficjenta z uwzglednieniem wymogow przepiséw prawa
krajowego.

3) s$rodek trwaty nie byt wspétfinansowany z publicznych srodkéw krajowych ani wspdlnotowych w okresie 7 lat
poprzedzajacych date dokonania zakupu danego srodka trwatego przez beneficjenta Dokumentem poswiadczajacym ten
fakt moze by¢ oswiadczenie sprzedawcy,

4) dany zakup stanowi produkt projektu lub jego ekonomiczne wykorzystanie ma miejsce w trakcie realizacji projektu,

5) wydatek zostat poniesiony zgodnie z zasadami witasciwego zarzadzania finansami, w szczegdlnosci gospodarnosci i
efektywnosci kosztéw, tzn. w oparciu o zasade dazenia do uzyskania zatozonych efektéw przy jak najnizszej kwocie
wydatku.

W__ przypadku braku spetnienia ww. kryteriow kwalifikowalny jest jedynie koszt odpisow amortyzacyjnych
za okres od daty zakupu srodka trwatego do zakorczenia realizacji projektu [w przypadku, gdy zakup nastapit po dacie rozpoczecia
realizacji_projektu]. Beneficjent moze rowniez zdecydowad sie na wynajem sprzetu [z uwzglednieniem zachowania zasady
konkurencyjnosci], ktéry nie ma charakteru srodka trwatego na state zainstalowanego w projekcie. Koszty wynajmu powinny zosta¢
przewidziane w odpowiedniej linii budzetowej projektu.

Audytorzy Europejskiego Trybunatu Obrachunkowego [ETO] podwazyli zasadnos¢ zakupu srodkéw trwatych [aparatow
fotograficznych, laptopow, telewizoréw, projektoréw] w mikroprojektach. W uzasadnieniu podano, iz okres ekonomicznej
przydatnosci tych aktywow wykracza poza okres kwalifikowalnosci w ramach mikroprojektu. W zwigzku z powyzszym jako wydatki
kwalifikowalne powinna zosta¢ zadeklarowana wytgcznie amortyzacja ww. srodkéw trwatych za okres trwania mikroprojektu.

NIP Powiatu/Gminy/Urzedu na fakturach

Gmina zgodnie z art. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 ze zm.) jednostka
samorzadu terytorialnego, posiadajaca osobowos¢ prawna, wykonuje zadania publiczne w imieniu witasnym i na wiasng
odpowiedzialno$¢ (podatnik od towardéw i ustug w zakresie czynnosci wykonywanych na podstawie uméw cywilnoprawnych)

Urzad - zgodnie z art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym jest jednostka organizacyjng ktdra dziata w imieniu i
na rzecz gminy.

Dokumenty wymagajace oznaczenia numerem identyfikacji podatkowej, sporzadzane i wystawiane przez urzad z tytutu czynnosci
przypisanych prawnie Powiatom/Gminom powinny byé sygnowane NIP osoby prawnej, w ktérej imieniu wykonywane s3 te
czynnosci, tj. w_takim przypadku NIP Powiatu/Gminy. Gdy urzad gminy jako jednostka organizacyjna sama staje sie w Swietle
obowigzujgcych ustaw podatkowych podatnikiem badz ptatnikiem np. gdy spoczywa na niej obowigzek poboru zaliczek na podatek
dochodowy od o0sdb fizycznych i sktadek ZUS, na potrzeby tych rozliczen urzad gminy winien posiada¢ swodj odrebny NIP i stosowa¢
go dla tych celéw.

Zasady ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikom samorzadowej sfery budzetowej delegowanych za granice do pracy w
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16 Delegowanie pracownikéw [dotyczy Beneficjentow WST:
Pomocy Technicznej] W pismie z dnia 27 sierpnia 2009 r., sygnatura DRP-V-4281-12-BW/09 (l.dz.4102-1053) Departament Prawa Pracy Ministerstwa Pracy
i Polityki Spotecznej (MPiPS) poinformowat, ze decyzja w zakresie zwrotu pracownikowi stosownych naleznosci, uzasadnionych
okolicznosciami konkretnej podrézy stuzbowej, pozostaje w gestii pracodawcy. Ponadto, MPiPS wyrazit swojg opinie, iz
problematyka swiadczen dla pracownikéw czasowo przeniesionych lub oddelegowanych do pracy w innej miejscowosci powinna

by¢ rozpatrywana na tle przepiséw odrebnych lub postanowien zaktadowych.

e  Partnerzy uczestniczacy w wydatkach wspdlnych powinni szczegétowo okresli¢ m.in. procedury rozliczania wydatkéw
wspdlnych w umowie partnerskiej lub odpowiednim porozumieniu o wydatkach wspdlnych. Nalezy okresli¢ szczegétowa
metodologie podziatu kosztow, aby jasno z niej wynikat udziat kazdego partnera.

e  Partnerzy w umowie partnerskiej lub odpowiednim porozumieniu o wydatkach wspélnych sg zobowigzani do ustalenia miedzy
soba formy rozliczen [refaktura].

e  Partner Wspoétpracy wdrazajacy wydatek wspdlny musi wskazaé¢ na rachunku/fakturze udziaty poszczegdlnych partneréw
wspotpracy w kwocie ustalonej na podstawie ww. metodologii podziatu kosztéw [Nazwa partnera i kwota lub %]

e W Zestawieniu dowodow ksiegowych [kol. 4 Zestawienia] nalezy zaznaczyg, iz chodzi o wydatek wspdlny oraz wpisac [kol. 16,
17 Zestawienia] wytgcznie swaj wktad

17 Wydatki wspdlne

e  Kontroler Partnera wdrazajgcego wydatek wspdlny sporzadza Potwierdzenie kwalifikowalnosci wydatkdw wspdlnych i przesyta
je do pozostatych Kontroleréw, ktérych dotyczy dany wydatek.

Liczba egzemplarzy Potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkéw wspélnych jest uzalezniona od liczby Kontroleréw z art. 16,
ktorzy beda weryfikowac poszczegdlne czesci wydatku.

e  Kazidy z Partneréw Wspdtpracy musi przedstawié refakture oraz kopie faktury, w ktdrej jest zawarty podziat wydatku na
Partneréw Wspoétpracy oraz potwierdzenie zaptaty

Przy ponoszeniu wydatkow ponizej rownowartosci 14 000 EUR (dla ktérych nie stosuje sie ustawy PZP) Beneficjent zobowigzany jest
do postepowania zgodnie z Wytycznymi dotyczqcymi kwalifikowania wydatkow i projektow w ramach programéw wspotpracy
transgranicznej Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej realizowanych z udziatem Polski w latach 2007-2013 [Rozdziat 7 — Zasady
kwalifikowania wydatkow; podrozdziat 7.4.2 — Sekcja 2 — Weryfikacja kwalifikowalnosci poniesionych wydatkéw; pkt 2 lit. f) oraz
podrozdziat 7.7.1 — Sekcja 1 — Koszty osobowe; pkt 6 lit. b)] oraz z zasadami okreslonymi w Komunikacie Wyjasniajgcym Komisji
dotyczgcym prawa wspdlnotowego obowiqgzujgcego w dziedzinie udzielania zamdwien publicznych, ktdre nie sq lub sq jedynie

18 Przeprowadzanie analizy rynku czesciowo objete dyrektywami w sprawie zamdwieri publicznych (2006/C 179/02), dostepnym na stronie http://eur-
lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=0J:C:2006:179:0002:0007:PL:PDF.  Podstawowym obowigzkiem wynikajgcym z
Komunikatu jest odpowiednie upublicznienie (np. umieszczenie informacji na stronie internetowej, wystanie wiadomosci e-mail)
informacji o zamiarze wydatkowania srodkdw ponizej rownowartosci 14 000 EUR.

W przypadku wydatkdw o wartosci rownej lub przekraczajgcej kwote 30 000 PLN, Beneficjent jest zobowigzany do dokonania
rozpoznania/analizy rynku i przedstawienia na zgdanie Kontrolera co najmniej dwdch konkurencyjnych ofert, potwierdzajacych
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gospodarne wydatkowanie srodkéw finansowych. Analogicznie, w przypadku zamoéwien o wartosci ponizej 30 000 PLN, Beneficjent
ma obowigzek udokumentowania poniesienia wydatkdw w sposéb gospodarny. Dodatkowo, Beneficjenci powinni przestrzegac
postanowien wewnetrznych regulaminéw, dotyczacych postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego ponizej 14 000 EUR

[jezeli takie regulaminy posiadaj3].

Wyodrebniona ewidencja analityczna dla projektu

Obowigzkiem Partnera Wspotpracy jest zagwarantowanie jednoznacznego zapisu danych ksiegowych dotyczacych wydatkow
kwalifikowalnych oraz otrzymanego dofinansowania w wyodrebnionej ksiegowosci.

Postepowanie przetargowe

Kontrola ex-ante

Kontrola ex-ante jest kontrolg jednoetapowa — Kontroler, po przeprowadzeniu kontroli ex-ante ogtoszenia i SIWZ wraz ze wzorem
umowy, zaproszenia do negocjacji lub innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia procedury zamdwienia publicznego
(weryfikacja trwa 7 dni roboczych), nie opiniuje wprowadzenia zalecen sformutowanych w trakcie kontroli ex-ante [przedmiotowa
weryfikacja odbywa sie na kolejnym etapie oceny zamodwienia publicznego, tj. kontroli ex-post].

Przed przystaniem projektu ww. dokumentéw do kontroli ex—ante nalezy dochowa¢ nalezytej starannosci poprzez zweryfikowanie
przedmiotowych dokumentéw pod katem ich wzajemnej spdjnosci oraz zgodnosci z - regulowanymi rozporzadzeniami do ustawy
PZP - aktualnymi wzorami przedmiotowych dokumentéw.

Brak przekazania dokumentow do kontroli ex-ante przez Partnera Wspdtpracy nie powoduje natoZenia sankcji na partnera
wspotpracy przez Kontrolera z art. 16.

Celem kontroli ex-ante jest pomoc w realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy PZP. Zgodnie z obowigzujagcym prawem,
beneficjent jako ,Zamawiajacy” ponosi wytgczng odpowiedzialnos¢ za prawidtowe przeprowadzenie postepowania o zamoéwienie
publiczne, a Kontroler zobowigzany jest jedynie do weryfikacji i zaopiniowania otrzymanej dokumentacji.

Przeprowadzenie kontroli ex-ante dokumentéw przetargowych nie stanowi gwarancji, ze w toku kolejnych czynnosci kontrolnych
podejmowanych przez uprawnione instytucje [w tym Kontrolera] nie zostang zidentyfikowane uchybienia w postepowaniu o
udzielenie zamdwienia.

Partner wspétpracy zobowigzany jest do poinformowania Kontrolera z art. 16 o sposobie wykorzystania ww. uwag.

Kontroler z art. 16 nie weryfikuje powtdrnie dokumentacji poprawionej przez partnera wspoétpracy na etapie kontroli ex—ante.

Kontrola ex-post

Dokumenty przetargowe do kontroli ex-post nalezy przekazaé Kontrolerowi najpdzniej z Zestawieniem o zrealizowanych wydatkach,
w ktérym pojawia sie wydatki zwigzane z postepowaniem. Weryfikacja odbywa sie w trakcie kontroli administracyjnej. Zakres
kontroli obejmuje catos¢ przeprowadzonej procedury zamdwien publicznych.

Konsekwencja naruszenia przepisow prawa zaméwienn publicznych moze by¢ zastosowanie korekty finansowej
w odniesieniu do postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na podstawie art. 98 ust. 2 Rozporzadzenia Rady (WE)
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Wykaz dokumentéw przetargowych
do kontroli ex-post
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nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgcego przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajgce rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 z pdzin. zm.,
a takze zgodnie z aktualng wersjg dokumentu pn. Wymierzanie korekt finansowych za naruszenia prawa zamodwien publicznych
zwigzanych z realizacjg projektow wspotfinansowanych ze srodkéw funduszy UE.

Dokumenty nalezy przesta¢ Kontrolerowi wraz z Zestawieniem, w ktérym ujeto wydatki objete zamdéwieniem w celu potwierdzenia
prawidtowosci postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego przeprowadzonego przez zamawiajacego w ramach projektow
POWT SN-PL 2007 - 2013):

Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem dokumenty przetargowe do postepowan prowadzonych w ramach projektéw

realizowanych w POWT SN-PL 2007 -2013

(zamodwienia o wartosci ponizej kwot okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy PZP — w trybie

przetargu nieograniczonego)

1)

10)

11)
12)

13)
14)

ogtoszenie o zamdwieniu (+ewentualne zmiany), w wersji opublikowanej w BZP + strona internetowa oraz potwierdzenie
publikacji_ogtoszenia w_siedzibie zamawiajgcego np. informacja o dacie zamieszczenia na rewersie wywieszanego
ogtoszenia,

SIWZ (+ewentualne zmiany),

dowdd dotyczacy oszacowania wartosci zamodwienia zgodny z ustawg PZP [notatki z przeprowadzenia badania rynku,
kosztorysy inwestorskie],

dokument w sprawie powofania komisji przetargowej (jezeli dotyczy, + ewentualne upowaznienie do wykonywania
czynnosci zastrzezonych dla kierownika zamawiajgcego),

ewentualne pytania i odpowiedzi na pytania do SIWZ (korespondencja z wykonawcami, zamieszczane na stronie
internetowej odpowiedzi do SIWZ),

dokumenty potwierdzajgce wezwanie wykonawcy do uzupetnienia oferty,

protokdt z postepowania wraz z zatgcznikami (informacja o podstawie wykluczenia i odrzucenia ofert, a takze o cenach
proponowanych przez wykonawcéw wykluczonych i odrzuconych),

ksero awersu kopert, w ktorych wptynety oferty z datq ich wptywu lub rejestr ofert,

protesty/odwotania (wszystkie protesty — zawiadomienie o protescie, przystapienie do protestu, rozstrzygniecie protestu,
odwotania, wszystkie wyroki w danej sprawie tj. wyroki Krajowej Izby Odwotawczej, wtasciwego sadu wraz z
potwierdzeniem wptywu ww. dokumentéw np. koperty, dowody wptywu),

dowody upublicznienia rozstrzygniecia protestu, jesli protest dotyczyt tresci ogfoszenia lub postanowien specyfikacji
istotnych warunkow zamdwienia,

wybrana oferta (+ ewentualnie oferta odrzucona, jesli byta korzystniejsza cenowo),

informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty (pismo do wykonawcy + publikacja w siedzibie Beneficjenta, na stronie
WWW),

ogfoszenie o udzieleniu zamdéwienia (wersja_opublikowana w BZP),

zawarta umowa (+ewentualne aneksy tgcznie z wnioskiem Wykonawcy, zgoda Beneficjenta oraz inng niezbedna
dokumentacja wraz z uzasadnieniem wprowadzenia przedmiotowych anekséw zgodnie z warunkami okreslonymi w
umowie)

Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem dokumenty przetargowe do postepowan prowadzonych w ramach projektow

realizowanych w POWT SN-PL 2007 - 2013
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(zamowienia o wartosci rownej_lub przekraczajacej kwote okreslong w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy PZP

- w trybie przetargu nieograniczonego).

Dokumenty jak wyzej, z uwzglednieniem réznic w odniesieniu do ogtoszenia o zamdwieniu/zawiadomienia o wyborze
najkorzystniejszej oferty/ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia:

1) dowdd przekazania Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich ogfoszenia o zamdwieniu/ogtoszenia o
udzieleniu_zamdwienia do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, tj. dowdd jego publikacji, wydruk
(+ewentualne zmiany)

2) ogfoszenie o zamdwieniu/ogtoszenie o udzieleniu zamdéwienia opublikowane w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, w
tj. dowdd jego publikacji - wydruk (+ewentualne zmiany)

W szczegdlnosci postepowanie z wolnej reki [np. roboty dodatkowe]:
1) dokument potwierdzajgcy dokonanie szacowania wartosci zamodwienia [jesli dotyczy]
2) protokoty koniecznosci [w przypadku robét dodatkowych]
3) zaproszenie do negocjacji wraz ze wzorem umowy
4) potwierdzenie przekazania Wykonawcy zaproszenia do negocjacji
5) protokdt z postepowania [zawierajgcy uzasadnienie wyboru trybu] wraz zatgcznikami [w tym, druki ZP-11]
6) oferta Wykonawcy

7) oswiadczenie Wykonawcy o spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu, o ktérych mowa w art. 22 ust.1l oraz
oswiadczenie [dokumenty] o niepodleganiu wykluczeniu na podstawie art. 24 ust.1 ustawy PZP

8) zawarta umowa

9) ogtoszenie o udzieleniu zamodwienia [wersja opublikowana w BZP].

Najczestsze naruszenia w procedurach udzielania zaméwien publicznych

1) udzielenie zamoéwienia z pominieciem przepiséw ustawy PZP - 100% korekty

2) nieuprawnione stosowanie trybdw niekonkurencyjnych lub nieuprawnione stosowanie procedur przyspieszonych kierujac
sie, np. przestankg pilnej potrzeby udzielenia zamdwienia [uwaga: Wytyczne dotyczace interpretacji przestanek
pozwalajagcych na przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego w trybie negocjacji z
ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego, negocjacji bez ogtoszenia, zamodwienia z wolnej reki i zapytania o cene z:
17.11.2006 r. oraz 18.11.2010 r. - http://www.uzp.gov.pl/cmsws/page/?D;1231].

Nieuprawnione stosowanie trybéw
niekonkurencyjnych

Przy stosowaniu trybéw niekonkurencyjnych oraz procedur przyspieszonych nieuzasadnione jest powotywanie sie na:

e  dtugi okres pomiedzy ztozeniem wniosku o dofinansowanie a podpisaniem umowy,
e  bliski termin zakonczenia projektu
e  koniec roku budzetowego - koniecznos¢ wykorzystania budzetu na dany rok i unikniecia utraty dofinansowania.
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Szacowanie wartosci zamowienia

Dzielenie zamdwienia na czesci

Ograniczenie podwykonawstwa

1)
2)
3)
4)

Unia Europejska. Europejski Fundusz Rozwoju
Regionalnego: Inwestujemy w waszg przyszto$¢/
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e  konieczno$¢ wykonania robdt dodatkowych, kiedy w istocie chodzi o roboty zamienne.
e przestanki nieadekwatne do stanu faktycznego.

Szacowanie wartosci zamowienia w kwotach brutto zamiast netto,

Brak wskazania przyjetej metodologii szacowania wartosci zamoéwienia w notatce z szacowania wartosci zamdwienia
Niezachowywanie ustawowych terminéw szacowania wartosci zamdwienia

Brak szacowania wartosci do zamowien ponizej 14 000, 00 EUR potwierdzajacych prawidtowos¢ przeprowadzenia
procedury zgodnej z art. 4 pkt. 8 ustawy PZP, tj. , tj. z wylgczeniem stosowania przepisow ustawy PZP

Nieuprawnione dzielenie zamowienia na czesci [skutkujace nieprzekazaniem ogtoszenia o zamoéwieniu do publikacji w
BZP/DUUE (np. zamawiajgcy, bez zsumowania wartosci zamoéwieri, wszczyna kilka postepowan, ktére s3 tozsame
przedmiotowo i czasowo, a zamdwienie moze by¢ wykonane przez jednego wykonawce).

Zgodnie z art. 32 ust. 1 ustawy PZP podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg starannoscia. Jednoczesnie w mysl|
art. 32 ust. 2 ustawy PZP zamawiajacy nie moze w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy dzieli¢ zaméwienia na
czesci lub zanizad jego wartosci. Sens normatywny tego przepisu sprowadza sie do ustalenia, iz Zamawiajacy nie moze
dokonywa¢ podziatlu zamodwienia (zanizac jego wartosci) w taki sposéb, aby na skutek ustalenia wartosci dla kazdej z
wydzielonych czesci zamdwienia doszto do nieuprawnionego wytgczenia stosowania przepiséw ustawy PZP odnoszacych
sie do zamoéwien o wartosci powyzej okreslonego progu, czy tez, z drugiej strony, do nieuprawnionego zastosowania
przepisow odnoszacych sie do zamowien o wartosci ponizej okreslonego progu. Innymi stowy nie jest zakazany sam
podziat jednego zamdwienia na czesci, ale jest zakazany taki podziat, ktorego skutkiem jest unikniecie stosowania przez
zamawiajgcego przepisow ustawy PZP wtasciwych dla zamdwienia o okreslonej wartosci szacunkowe;j.

Powyzsze znajduje swoje odzwierciedlenie w tresci art. 32 ust. 4 ustawy PZP, w mysl ktorego jezeli Zamawiajacy dopuszcza
mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych albo udziela zamdwienia w czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot
odrebnego postepowania, wartoscia zamoéwienia jest taczna wartos¢ poszczegdlnych czesci zamdwienia. Oznacza to, iz
Zamawiajacy moze z okreslonych wzgledédw (organizacyjnych, ekonomicznych, celowosciowych itp.) dokonaé¢ podziatu
jednego zamodwienia na czesci, dla ktérych bedzie prowadzit odrebne postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia
publicznego, przy czym wartoscia kazdej z czesci zamodwienia, bedzie tgczna wartosé wszystkich czesci zamowienia.

W konsekwencji przy udzieleniu kazdej z cze$ci zamodwienia zamawiajacy bedzie zobowigzany do stosowania przepisow
ustawy PZP wtasciwych dla tacznej wartosci zaméwienia.

Ocena czy zamoéwienie moze zosta¢ podzielone na czesci z przyczyn obiektywnych o technicznym charakterze,
organizacyjnych lub innych spoczywa na Zamawiajacym. Jednak, czynnikiem decydujacym, o tym czy dokonany podziat
narusza przepisy ustawy PZP jest to czy Zamawiajacy podczas dokonywania podziatu uwzgledni tgczng wartos¢ wszystkich
podzielonych zamowien i udzieli czgstkowych zamoéwien wedtug przepisdw witasciwych dla facznej ich wartosci.
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Opis przedmiotu zamoéwienia

Ogtoszenie o zamowieniu

Warunki udziatu w postepowaniu

1)

2)

3)

4)
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Nieuzasadnione przedmiotem zamodwienia ograniczenia dotyczace podwykonawstwa

[dopuszczalne jedynie np. gdy przedmiot zamoéwienia stanowig systemy informatyczne zwigzane z ochrong danych

osobowych]

[niedopuszczalne - np. nie poparte argumentami merytorycznymi wskazanie w SIWZ: obowigzku zatrudnienia
pracownikébw Wykonawcy lub wskazanie konkretnego — ograniczonego - zakresu prac, ktéry mozna zleci¢
podwykonawcom].

W przypadku opisania przedmiotu zamdwienia poprzez wskazanie znakdéw towarowych, patentéw lub pochodzenia, nie
dopuszczeniu przez Zamawiajgcego mozliwosci zaoferowania produktu rownowaznego.

[nieuprawnione preferowanie marek; konieczne jest wskazywanie sposobu oceny rownowaznosci - brak wskazania takiej
oceny rownowaznosci powoduje, iz obiektywna ocena oferty jest utrudniona]

Zamawiajacy nie upublicznia zmiany tresci ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym UE lub Biuletynie Zamowien Publicznych)
[wszelkie istotne informacje np. przedtuzenie terminu sktadania ofert lub zakonczenia prac powinny by¢ udostepniane w
rowny sposob wszystkim zainteresowanym podmiotom].

zamawiajacy okresla warunki udziatu w postepowaniu nieproporcjonalne do przedmiotu zamowienia (np. zgda wykazu
dostaw, ustug lub robét nie odpowiadajgcych swoim rodzajem i wartoscig dostawom, ustugom lub robotom stanowigcym
przedmiot zamoéwienia)

[ograniczenie konkurencji poprzez ustalenie zbyt wygérowanych warunkéw udziatu w postepowaniu, ktdére eliminujg np.
mate i Srednie przedsiebiorstwal

wprowadzanie warunku, aby kazdy cztonek konsorcjum spetniat warunki udziatu w postepowaniu oddzielnie lub stawianie
warunkéw poszczegdlnym cztonkom konsorcjum (np. zadanie posiadania zdolnosci kredytowej w 50% wymaganej
wysokosci przez lidera konsorcjum i co najmniej 5% przez innych cztonkéw)

Dziatanie sprzeczne z ideg tworzenia konsorcjum, tj. potaczenia ze soba srodkéw poszczegdlnych cztonkéw konsorcjum, tak
aby mogli wspdlnie spetnic kryteria uczestnictwa w przetargu.

zamawiajacy okresla warunki udziatu w postepowaniu nie wskazujgc dokumentéw, ktére nalezy przedstawi¢ na dowdd
spetnienia warunku lub zada przedstawienia dokumentéw, ktére nie potwierdzajg spetnienia warunkéw udziatu w
postepowaniu [dokument vs. warunek] [warunki udziatu w postepowaniu nie sg przejrzyste, utrudniona jest obiektywna
ocena zdolnosci wykonawcéw do wykonania zaméwienial

zamawiajacy zada aby wykonawca posiadat doswiadczenie w realizacji ustug, dostaw lub roboét budowlanych
wspotfinansowanych ze srodkéw UE i/lub z funduszy krajowych (w sytuacji gdy fakt wskazanego wspotfinansowania nie ma
wptywu na potwierdzenie umiejetnosci wykonawcy w zakresie wykonania zamowienia)
[ograniczenie konkurencji poprzez ustalenie zbyt wygérowanych, nieuzasadnionych przedmiotem zamodwienia warunkéw
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5) zamawiajacy zada aby wykonawca posiadat doswiadczenie w realizacji ustug, dostaw lub robdt budowlanych
wykonywanych w Polsce [dyskryminacja wykonawcow ze wzgledu na pochodzenie]

6) zamawiajacy uwzglednia jedynie doswiadczenie zdobyte po uzyskaniu przez wykonawce stosownych, polskich uprawnien
budowlanych [dyskryminacja polegajgca na niezgodnej z prawem odmowie uznania kwalifikacji i uprawnien zdobytych w
innym panstwie UE]

7) zamawiajagcy wymaga przynaleznosci do odpowiedniej izby polskiego samorzgdu zawodowego (np. Polska Izba Inzynieréw
Budownictwa), posiadania uprawnien projektowych lub uprawnien do petnienia samodzielnych funkcji technicznych w
budownictwie wydanych na podstawie polskich przepiséw [dyskryminacja polegajagca na niezgodnej z prawem odmowie
uznania kwalifikacji i uprawnien zdobytych w innym panstwie UE]

1) Zamawiajacy nie wymienia dokumentéw, jakie powinni dostarczy¢ Wykonawcy majacy swojg siedzibe poza terytorium RP
w celu potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu.
[odniesienie do rozporzadzenia w sprawie rodzajéow dokumentéw (...) nie jest wystarczajace, Wykonawcy zagraniczni
powinni mie¢ petna wiedze o warunkach udziatu w postepowaniu po przeczytaniu ogtoszenia o zamdwieniu oraz SIWZ.
Zgodnie ze stanowiskiem MRR wyrazonym w piémie nr DKR-1V-82630-50-JB/ES/10 Zamawiajacy zobowigzani sg
do podawania informacji dotyczacych odpowiednikéw dokumentéw wymaganych od Wykonawcéw zagranicznych juz
30 Dokumenty potwierdzajace spetnianie warunkéw w ogtoszeniu o zamdwieniu lub tez powinni informowaé¢ o dokumentach wymaganych zaréwno od polskich, jak i
udziatu w postepowaniu zagranicznych Wykonawcoéw wytacznie w SIWZ, tak aby zapewnic przejrzystos¢ i rowne traktowanie Wykonawcow].

Zamawiajgcy uprawnieni sg do zgdania dokumentéw jedynie w granicach okreslonych rozporzadzeniem w sprawie
rodzajow dokumentéw (...) - nie mozna zadaé¢ np. zaswiadczenia o przynaleznosci do wiasciwej izby samorzadu

zawodowego, stanowigcej potwierdzenie prawa wykonywania zawodu.

2) Zamawiajacy stawia nierdwne wymagania wobec Wykonawcdw krajowych i zagranicznych zgdajgc dokumentéw o réznym
zakresie.

1) btedy w zakresie kryteridow selekcji wykonawcéw i kryteriow wyboru ofert (np. zamawiajagcy w przypadku ustug
priorytetowych okresla doswiadczenie jako kryterium oceny oferty)
[kryteria przestajg by¢ obiektywnie mierzalne, utrudniona jest obiektywna ocena oferty]

2) dokonywanie oceny Wykonawcdéw na podstawie kryteridw innych niz ustalone w dokumentacji przetargowej

Procedura dotyczaca projektow, w przypadku ktérych nie byto mozliwe wczesniejsze obiektywne oszacowanie dochodéw

31 Kryteria selekcji wykonawcow i kryteria wyboru ofert

W przypadku projektu, dla ktérego na etapie przygotowywania wniosku o dofinansowanie nie mozna byto obiektywnie

32 Dochody w projekcie w trakcie realizacji projektu i po oszacowaé dochoddw, faktycznie osiggniete dochody w trakcie realizacji projektu i w okresie jego trwatosci odliczone
jego zakonczeniu zostang od wydatkéw kwalifikowalnych. Adekwatnemu pomniejszeniu ulegnie takze dofinansowanie. Jezeli dochody

powstang juz na etapie realizacji projektu, ich faktyczng wartos¢ nalezy poda¢ w sktadanym Zestawieniu dowodéw
ksiegowych. Jezeli dochody pojawig sie dopiero po zakorczeniu projektu, w okresie jego trwatosci, odliczenie dochodu (tj.
dochodéw pomniejszonych o wydatki operacyjne), ewent. adekwatnego do niego udziatu dofinansowania, powinno

17



Unia Europejska Europejski Fundusz Rozwoju

jemy w wasza przyszio$é/
Europalsche Union. Europalscher Fonds fir

2007-2013 regionale Entwicklung: Investition in lhre Zukunft

18


http://www.sn-pl.eu/pl/oeffentlichkeit/projektebene/index.html
http://www.sn-pl.eu/pl/oeffentlichkeit/projektebene/index.html

