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Wytyczne kwalifikowania wydatkow

1. WPROWADZENIE

Niniejsze Wytyczne zostaty oparte na ramowych zasadach przyjetych w Rozporzgdzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2018/1046 z dnia 18 lipca 2018 r. w sprawie zasad finansowych majgcych
zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii, zmieniajgcym rozporzgdzenia (UE) nr 1296/2013, (UE) nr
1301/2013, (UE) nr 1303/2013, (UE) nr 1304/2013, (UE) nr 1309/2013, (UE) nr 1316/2013, (UE) nr
223/2014 i (UE) nr 283/2014 oraz decyzje nr 541/2014/UE, a takze uchylajagcym rozporzgdzenie (UE,
Euratom) nr 966/2012, z uwzglednieniem szczegotowych zasad przyjetych w Rozporzgdzeniu
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgcym wspdlne
przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus, Funduszu Spdjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i
Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na
potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu
Bezpieczenistwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzgdzania
Granicami i Polityki Wizowej.

2. DEFINICIE

Niniejsze Wytyczne postuguja sie okresleniami w rozumieniu Regulaminu

ti. Regulaminu wyboru przedsiewzie¢ do objecia wsparciem z planu rozwojowego w ramach
Krajowego Planu Odbudowy i Zwiekszania Odpornosci (KPO) Inwestycja B2.2.2 Instalacje OZE
realizowane przez spotecznosci energetyczne Dziatanie B.1: Demonstracyjne projekty inwestycyjne
realizowane przez spotecznosci energetyczne, zwanym dalej Regulaminem, do ktérego niniejsze
Wytyczne stanowig zatgcznik.

3. OGOLNE WARUNKI KWALIFIKOWALNOSCI

Wydatkiem kwalifikowalnym jest wydatek spetniajgcy nastepujgce warunki:
a) Wynika z Umowy;
b) Jest zwigzany z realizacjg Przedsiewziecia i niezbedny do jego realizacji;
c) Zostat poniesiony w sposob przejrzysty, racjonalny i efektywny tj. w sposéb umozliwiajgcy
uzyskanie najlepszych efektow z danych naktadow;
d) Jest zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa;
e) Zostat rzeczywiscie poniesiony w okresie realizacji Przedsiewziecia okreslonego w Umowa.

W przypadku operacji objetych pomocg publiczng warunkiem uznania wydatku za kwalifikowalny jest
spetnienie dodatkowych warunkéw okreslonych w Rozporzgdzeniu Ministra Rozwoju i Technologii w
sprawie udzielania pomocy de minimis lub pomocy publicznej na przedsiewziecia realizowane w
ramach inwestycji B2.2.2 ,Instalacie OZE realizowane przez spoteczno$ci energetyczne” objetej
wsparciem ze Srodkow Instrumentu na rzecz Odbudowy i Zwiekszania Odpornosci.

W ramach Inwestycji B2.2.2 moga by¢ kwalifikowalne wydatki poniesione nie wczesniej niz w dniu
ztozenia Whniosku, pod warunkiem spetnienia pozostatych zasad kwalifikowalnosci, jak réwniez z
uwzglednieniem wymogéw dotyczgcych pomocy publicznej, jak réwniez szczegétowych warunkéw
okreslonych w Regulaminie.

VAT nie jest wydatkiem kwalifikowalnym i nie moze by¢ finansowany ze srodkéw KPO.

4. ZAKAZ PODWOINEGO FINANSOWANIA

Niedozwolone jest podwodjne finansowanie wydatkéw, tj. deklarowanie do rozliczenia w ramach KPO
wydatkéw zadeklarowanych wczesniej w ramach KPO lub jako kwalifikowalne w innych programach
unijnych.
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Podwdjnym finansowaniem jest zaptata za fakture i ubieganie sie o refundacje catego wydatku z
KPO, a jednoczesnie przedtozenie tej samej faktury do refundacji z innego programu lub funduszu.

Podwdjnym finansowaniem jest takze sytuacja, gdy podmiot realizujqgcy Przedsiewziecie zamowi
u wykonawcy ekspertyze, ktorq sfinansuje z KPO, a jednoczesnie zamowi u tego samego lub innego
wykonawcy ekspertyze o takim samym zakresie, ktorq sfinansuje z innego programu lub funduszu.

realizowane w ramach Przedsiewziecia, ale realizowane na innym terenie, w innym okresie, dotyczace
innego zakresu prac, innej inwestycji itp. W przypadku realizowania dziatan podobnych do dziatan w
ramach Przedsiewziecia lub kliku projektow o podobnym zakresie nalezy zadba¢ o udokumentowanie
odrebnosci tych projektéw na poziomie wydatkéw. Dopuszcza sie kwalifikowanie w ramach B2.2.2
czesci faktury lub innych rownowaznych dokumentéw ksiegowych, a drugiej czesci z innego wsparcia.

5. UDZIELANIE ZAMOWIEN

Kazdy OOW Ilub Partner bedacy zamawiajgcym publicznym musi udzielaé zamoéwien zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi zamowien publicznych oraz dyrektywami dotyczgcymi
zamowien publicznych. Oznacza to, ze podmiot zobowigzany do stosowania ustawy Prawo zaméwien
publicznych (dalej: ustawy Pzp) musi udziela¢ zamoéwien w ramach Przedsiewziecia zgodnie z tg
ustawa.

Podmiot nie zobowigzany do stosowania ustawy Pzp udziela zaméwieh w ramach Przedsiewziecia
zgodnie z regutami konkurencyjnosci, ktére zobowigzujg OOW lub Partnera do:

a) przygotowania i przeprowadzenia postepowania w sposob przejrzysty, proporcjonalny,
zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow,

b) udzielenia zamdéwienia w sposob zapewniajgcy uzyskanie najlepszych efektow zamdwienia w
stosunku do poniesionych nakfadéw,

c) zawarcia umowy w formie pisemnej (chyba, ze dla danej czynnosci zastrzezona jest inna
szczegolna forma),

d) zapewnienia, aby czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia wykonywaty osoby zapewniajgce bezstronnos¢ i
obiektywizm.

Podpisywanie uméw z wykonawcami jest rekomendowane ze wzgledu na zabezpieczenie intereséw
zamawiajgcego. W szczegdlnych przypadkach mozna odstgpi¢ od zawarcia umowy np. z uwagi na
niski koszt zaméwienia lub zwyczajowg praktyke niezawierania uméw w danej dziedzinie.

Zamoéwien powinien udziela¢ jeden zamawiajgcy — OOW lub Partner. Kazdy zamawiajgcy udziela
zamoéwien wedtug zasad okreslonych w obowigzujgcych go przepisach w zakresie zawierania umow.
Sumowanie wartosci zamowien podobnych w okresie realizacji Przedsiewziecia jest obowigzkowe dla
podmiotéw zobowigzanych do stosowania ustawy Pzp. Nie wolno dzieli¢ zaméwien w taki sposéb, aby
unika¢ stosowania ustawy Pzp.
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Poprzez zamoéwienia podobne lub tozsame rozumie sie zamdwienia, ktére moga by¢ udzielone przez

jednego wykonawce (tozsamos¢ podmiotowa), udzielone w tym samym czasie rozumianym jako okres

realizacji Przedsiewziecia (tozsamosé czasowa) oraz podobne rodzajowo lub funkcjonalnie
(tozsamosc¢ przedmiotowa). Ciezar udowodnienia, ze mamy do czynienia z zamowieniami odrebnymi
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Jesli gmina zamierza zakupic oprogramowanie, ktorego tgczna wartosc¢ w okresie realizacji Przedsiewziecia
przekracza prdg ustawowy, to powinna zakupic je w procedurze wynikajgcej z ustawy Pzp np. procedurze
podstawowej bez negocjacji.

Nie wolno w takim wypadku podZzieli¢ tego zakupu na mniejsze czesci, w wyniku czego kazda z czesci bedzie miata
wartosc nizszq niz prog ustawowy, i udzielic¢ kilku zamaowien poza ustawq.

Wolno natomiast podzieli¢ to zamdwienie na mniejsze czesci, jesli jest to uzasadnione, na przyktad czes¢
oprogramowania bedzie potrzebna w pierwszym roku realizacji Przedsiewziecia, a pozostata czes¢ dwa lata
pozZniej. Wowczas zamowien tych mozna udzieli¢ oddzielnie, niemniej w procedurze odpowiedniej dla ich tgcznej
wartosci, czyli np. bedg to dwa zamdwienia, kazde udzielone w procedurze podstawowej bez negocjacji
(odpowiedniej dla ich tqcznej wartosci).

spoczywa na podmiocie realizujgcym Przedsiewziecie.
Zamoéwienia w ramach Przedsiewziecia podlegajg sumowaniu na poziomie jednego zamawiajgcego.

Przy planowaniu zamoéwieh w Przedsiewzieciach i podziale ich na poszczegodlnych uczestnikéw —
OOW i Partnerzy — nalezy kierowa¢ sie racjonalnymi przestankami, braé pod uwage specyfike
zamowien i zamawiajgcych, ich potencjat i dodwiadczenie, a takze nie rozdziela¢ sztucznie zamowien
w celu unikania stosowania ustawy Pzp.

6. RODZAJE WYDATKOW DOPUSZCZALNYCH DLA POSZCZEGOLNYCH
TYPOW PRZEDSIEWZIEC
W ramach Inwestycji B2.2.2 w Dziataniu B.1 wyodrebniono nastepujgce rodzaje i kategorie
wydatkow, ktére mogg byc¢ kwalifikowalne:
1/ wydatki osobowe, tj. wynagrodzenia osob zatrudnionych na podstawie umowy o prace?;
2/ opracowania, tj. ekspertyzy, analizy, dokumentacja techniczna, dokumentacja projektowa,
studia wykonalnosci itp.;
3/ ustugi eksperckie swiadczone na podstawie stosunku cywilno-prawnego;
4/ zakup oprogramowania i systeméw informatycznych;
5/ wydatki na dziatania informacyjno-edukacyjne;
6/ zakup towaroéw i ustug nie mieszczgcych sie w pozostatych kategoriach;
7/ wydatki inwestycyjne.

W zaleznosci od typu Przedsiewziecia oraz dziatania katalog wydatkéw kwalifikowalnych obejmuje
rézny zakres rodzajow wydatkéw kwalifikowalnych. Szczegdty w tym zakresie zostaty okreslone w
paragrafie 5 ust. 3 Regulaminu. W przypadku wytworzenia dobr lub nabycia dobr i ustug wigzgcych
sie z powstaniem praw autorskich muszg one zosta¢ wycenione w umowie 0 wykonanie ustugi lub
dokonanie zakupu, nastepnie uwzglednione na fakturze lub rachunku przedstawianym do rozliczenia
w ramach Przedsiewziecia. Wydatek taki jest kwalifikowalny, jesli spetnia ogdlne warunki
kwalifikowalnosci2.

Majatkowe prawa autorskie sg ograniczone w czasie i mogg byC¢ przeniesione na inny podmiot.
Majatkowe prawa autorskie do utworéw wytworzonych w ramach Przedsiewzigcia powinny zostac

' Wytgcznie wynagrodzenie podstawowe bez dodatkéw do wynagrodzen takich, jak: premie, nagrody czy $wiadczenia
dodatkowe (nie dotyczy dodatkowego wynagrodzenia wynikajgcego z ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowe;j).

2 Osobiste prawa autorskie sg prawami niezbywalnymi i sg bezposrednio zwigzane z osobg twércy. Oznacza to, ze twérca ma
prawo podpisania utworu wiasnym nazwiskiem. Nie sg one ograniczone w czasie.



A Rzeczpospom:a

PLAN - ) ; Unig Europejska . . iui Technolosii
y@ﬂﬂdDMzan-%%ma na podbtavaieattindEly j nall yprodez:RW

pracy lub w inny sposdb dokumentowac godziny przgpracowane w ramach Przedsiewziecia. Sposob ten

rekomendowany jest w przypadku, g(?y* %8591'/ fed lzggclygsg%%l@v'v@}écie chce rozliczy¢ wynagrodzenia

osoby okazjonalnie zaangazowanej do realizacji Przedsiewziecia, np. eksperta zatrudnionego na umowe
o prace, ktory stuzy swoim wsparciem przez kilka godzin w miesigcu.

W przypadku rozliczania wynagrodzenia na podstawie % oddelegowania nie jest konieczne prowadzenie
kart czasu pracy, a jedynie odzwierciedlenie okreslonego zaangazowania osoby w realizacje
Przedsiewziecia, np. w zakresie obowigzkdw, umowie o prace, opisie stanowiska, pisemnym dokumencie
podpisanym przez pracodawce i pracownika. Sposob ten rekomendowany jest w przypadku, gdy podmiot
realizujgcy Przedsiewziecie stale lub przez dtuzszy czas bedzie korzystat z wsparcia osoby zatrudnionej u
siebie na umowe o prace, jednak wsparcie to nie jest konieczne w petnym wymiarze etatu.

przeniesione na OOW lub Partnera na mocy umowy pomiedzy tymi podmiotami, aby mozliwe byto
dysponowanie wynikami pracy danego autora zgodnie z celami Przedsiewzigcia.

6.1. Wydatki osobowe

Wydatki osobowe dotyczg zatrudniania w formie umowy o prace personelu do realizacji zadan w
ramach Przedsiewziecia, poza wydatkami zwigzanymi z ogélnym zarzgdzaniem Przedsiewzigciem3.

Mozliwe jest zatrudnienie wytgcznie dodatkowego personelu merytorycznego do realizacji zadan
przewidzianych prowadzeniu dziatan zwigzanych z komunikacjg, informacjg i propagowaniem efektéw
przedsiewziecia (wytgcznie symbol wydatku 1.6 wskazany w par. 5 ust. 3 Regulaminu). Za dodatkowy
personel uwazane sg osoby nowozatrudnione, tj. osoby zatrudnione po dniu ztozenia Wniosku, ktére
nie byly zatrudnione (na podstawie umowy o pracy) u OOW lub Partneréw w okresie roku przed dniem
ztozenia Wniosku.

Wynagrodzenie nowozatrudnionej osoby moze by¢ rozliczane na podstawie dokumentow
potwierdzajgcych faktyczne poniesienie wydatkow {j. list ptac oraz dowodow zaptaty. Kwalifikowalne
sg rzeczywiste koszty wraz z innymi kosztami obowigzkowymi wymaganymi przepisami prawa.

W przypadku wykonywania zadan przez osobe zatrudniong czesciowo na rzecz Przedsiewziecia,
a czesciowo poza nim, konieczne jest ewidencjonowanie wykonywanych zadan irozliczanie
proporcjonalne wynagrodzenia w takiej czesci, ktéra odpowiada zaangazowaniu danej osoby w
realizacje Przedsiewziecia. Mozliwe sg dwa sposoby rozliczania wynagrodzenia w takim wypadku:

a) rozliczanie kosztu wynagrodzenia na podstawie stawki godzinowej i liczby godzin
przepracowanych na rzecz Przedsiewziecia wg przejrzystej metodologii, np. na podstawie
prowadzonej karty czasu pracy w ramach Przedsiewziecia;

b) rozliczenie kosztu wynagrodzenia na podstawie % oddelegowania do realizacji
Przedsiewziecia, np. przyjmujgc, ze dana osoba 50% swojego czasu pracy poswieca na
zadania zwigzane z realizacji Przedsigwziecia, a 50% na zadania poza nim, rozliczenie na
podstawie przejrzystej metodologii odzwierciedlajgcej rzeczywistos¢.

Wynagrodzenia mogg by¢ takze rozliczane metodg uproszczong poprzez stawki ryczattowe opisane
w podrozdziale 7.4.

6.2. Opracowania

W niniejszej kategorii mieszczg sie wszelkie opracowania niezbedne do realizacji Przedsiewzigcia —
ekspertyzy, analizy, dokumentacja techniczna, dokumentacja projektowa, kosztorysy, studia
wykonalnosci, itp. ((wytacznie symbol wydatku 1.7 wskazany w par. 5 ust. 3 Regulaminu).

Wydatki te mogg by¢ rozliczane na podstawie faktycznie poniesionych wydatkéw, zgodnie
z dowodami ksiegowymi (fakturami lub rachunkami).

Wydatkiem kwalifikowalnym nie mogg by¢é wydatki zwigzane z przygotowaniem wnioskéw o
dofinasowanie do innych programéw lub funduszy.

6.3. Ustugi eksperckie

Przez ustugi eksperckie rozumiane jest zewnetrzne wsparcie na konsultacje i doradztwo,
wspomagajgce realizacje Przedsiewziecia i niezbedne do osiggniecia celow Przedsiewziecia
(wytgcznie symbol wydatku 1.7 wskazany w par. 5 ust. 3 Regulaminu). W tej kategorii eksperci mogg

3 Do wydatkéw zwigzanych z zarzgdzaniem Przedsiewzieciem odnosi sie podrozdziat 7.1 Koszty posrednie.
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by¢ angazowani w oparciu o umowe cywilnoprawng. Wydatki mogg by¢ rozliczane bezposrednio (na
podstawie rachunkéw) lub metodami uproszczonymi poprzez stawki ryczaftowe opisane w
podrozdziale 7.4.

Jesli tgczne szacunkowe wynagrodzenie eksperta lub ekspertdw w okresie realizacji Przedsiewziecia
przekracza prog stosowania ustawy Pzp, wéwczas podmiot realizujgcy Przedsiewziecie zobowigzany
do stosowania tej ustawy, powinien wytoni¢ eksperta zgodnie z procedurg przewidziang w ustawie.
Podstawg do podjecia decyzji w tej sprawie powinno by¢ rzetelnie przeprowadzone szacowanie
wartosci ustug eksperckich o podobnym charakterze. Obowigzek ten dotyczy wytgcznie podmiotdéw
zobowigzanych do stosowania ustawy Pzp.

Wynagrodzenia ekspertéw zatrudnionych na umowe o prace rozliczane sg wedtug zasad opisanych
w podrozdziale 6.1.

Ustugi eksperckie Swiadczone przez podmioty prowadzgce dziatalnos¢ gospodarczg rozliczane sg
wediug zasad opisanych w rozdziale 6.4.

Jezeli podmiotem realizujgcym Przedsiewziecie jest gmina i w wyniku szacowania wartosci rynkowej
okaze sie, ze tqczny koszt ustugi eksperckiego zewnetrznego doradztwa energetycznego, swiadczonego
przez osobe fizyczng, w okresie realizacji Przedsiewziecia przekroczy ustawowy prég — wowczas nalezy
przeprowadzic¢ procedure wyboru wykonawcy zgodnie z ustawgq Pzp.

Jesli podmiotem realizujgcym Przedsiewziecie jest podmiot prowadzqcy dziatalnos¢ gospodarczg np.
przedsiebiorstwo, musi udzieli¢ takiego zamowienia zgodnie z wtasnym regulaminem, uwzgledniajgcym
zasade efektywnosci i racjonalnosci ponoszenia wydatkow.

Kluczowe jest rozstrzygniecie, kto jest zamawiajgcym, tj. podmiotem, na rzecz ktdrego bedq
realizowane ustugi eksperckie.

6.4. Zakup oprogramowania i systemoéw informatycznych

Zakupu oprogramowania i systemow informatycznych (wytgcznie symbol wydatku .5 wskazany w par.
5 ust. 3 Regulaminu) nalezy dokonywa¢ zgodnie z zasadami i procedurami przyjetymi przy
dokonywaniu zakupéw w danej jednostce, z uwzglednieniem wymogow dotyczacych stosowania
ustawy Pzp — w przypadku podmiotéw zobowigzanych do jej stosowania. Taki podmiot powinien
oszacowac tgczng szacunkowa warto$¢ tozsamego oprogramowania i systeméw w okresie realizacji
Przedsiewziecia. Jesli ta warto$¢ przekracza prog stosowania ustawy Pzp, woéwczas nalezy
dokonywac¢ zakupdéw zgodnie z procedurg przewidziang w ustawie.

Przy pracach zwigzanych z systemami informatycznymi dopuszcza sie rowniez inne niezbedne prace
remontowo-budowlane, ktére nie sg bezposrednio i w catosci zwigzane z samym systemem
informatycznym (symbol wydatku 1.5), ktére moga stanowi¢ udziat nie wiekszy niz 10% wydatkéw
kwalifikowanych bezposrednich w ramach danego zadania, dla ktérych przypisano ww. symbol
wydatku. Przyktadem tego typu prac moga by¢ prace adaptacyjne docelowych pomieszczen gdzie
planuje sie zamontowaé¢ dany system informatyczny czy dostosowanie infrastruktury energetycznej
umozliwiajgcych wiasciwe dziatanie systemu. Wydatki te powinny by¢é wyodrebnione w dowodach
ksiegowych.

Zakup oprogramowania i systemoéw informatycznych jest rozliczany na podstawie faktycznie
poniesionych wydatkéw popartych dowodami ksiegowymi oraz potwierdzeniem zapfaty.

6.5. Wydatki na dziatania informacyjno-edukacyjne

Realizacji Przedsiewziecia muszg towarzyszy¢ dziatania wspierajgce osiggniecie efektow
Przedsiewziecia, tj. dziatania informacyjne, demonstracyjne, komunikacyjne oraz edukacyjne
(wytgcznie symbol wydatku 1.6 wskazany w par. 5 ust. 3 Regulaminu oraz szczegétowo opisany we
wzorze Umowy stanowigcym zatgcznik nr 6 do Regulaminu).

Z reguly organizacja jednego wydarzenia wigze sie z poniesieniem szeregu drobnych, réznorodnych
wydatkéw. Na przyktad, aby zorganizowac¢ spotkanie, nalezy wynajg¢ sale, zamowic¢ catering,
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wydrukowaé materiaty pomocnicze, wynajgé sprzet do prezentacji itp. Podobne uwarunkowania wigzg
sie z udziatem w wydarzeniach (np. wizytach studyjnych). Z tego wzgledu do rozliczania takich zadan

rekomendowane jest zastosowanie metod uproszczonych w postaci kwot ryczattowych opisanych w
podrozdziale 7.3.

6.6. Zakup towarow i ustug

W tej kategorii mieszczg sie rowniez wydatki zwigzane z wyposazeniem nowo tworzonych stanowisk
pracy (wytgcznie symbol wydatku I.6 wskazany w par. 5 ust. 3 Regulaminu) powigzanych z wydatkami
opisanymi w podrozdziale 6.1 (np. indywidualny sprzet komputerowy, meble, itp.), ktére nie stanowig
kosztow posrednich, o ktérych mowa w podrozdziale 7.1. Wydatki te obowigzkowo muszg by¢
przewidziane we Whniosku i Umowie*.

Wydatki te rozliczane sg na podstawie faktycznie poniesionych wydatkéw popartych dowodami
ksiegowymi oraz potwierdzeniami zaptaty.

6.7. Wydatki inwestycyjne

Wydatki inwestycyjne dotyczg prowadzenia roboét budowlanych, realizacji inwestycji metodg
zaprojektuj i wybuduj, jak réwniez zakupu i montazu instalacji, urzadzen oraz ich elementéw o
charakterze inwestycyjnym (symbole wydatkéw 1.1-1.4 oraz 1.8-1.9 wskazane w par. 5 ust. 3
Regulaminu).

Wydatki zwigzane z niezbednymi pracami remontowo-budowlanymi, ktére nie sg bezposrednio i w
catosci zwigzane z inwestycjami (symbole wydatkéw 1.1-1.4 oraz 1.8-1.9 wskazane w par. 5 ust. 3
Regulaminu) moga stanowi¢ udziat nie wiekszy niz 10% wydatkéw kwalifikowanych bezpo$rednich w
ramach danego zadania, dla ktérych przypisano ww. symbole wydatkéw. Przyktadem tego typu prac
moga by¢ prace zwigzane na przyktad z koniecznoscig dostosowania pomieszczen lub powierzchni
dachowych na potrzeby planowanych instalacji. Wydatki te powinny by¢ wyodrebnione w dowodach
ksiegowych.

Wydatki te rozliczane sg na podstawie faktycznie poniesionych kosztéw popartych dowodami
ksiegowymi.

Przy wytanianiu wykonawcéw nalezy stosowac procedury zgodnosci z ustawg Pzp dla podmiotéw
zobowigzanych do jej stosowania.

7. DODATKOWE METODY ROZLICZANIA KOSZTOW
7.1. Koszty posrednie

Na pokrycie wszystkich niezbednych kosztéw posrednich towarzyszacych realizacji Przedsiewziecia,
w tym kosztéw zwigzanych z ogdlnym zarzgdzaniem Przedsiewzigciem, podmioty realizujgce
Przedsiewzigcia otrzymujg ryczalt w wysokosci 1% faktycznie poniesionych wydatkéw
kwalifikowalnych bezposrednich, na potrzeby pokrycia kosztow towarzyszgcych oraz ogodlnych
kosztow zarzgdzania, zwanych kosztami posrednimi. W ramach tego ryczattu OOW oraz Partnerzy
mogg pokry¢ ponoszone koszty ogdlne niezbedne z punktu widzenia realizacji Przedsiewziecia. Do
kategorii tej nalezy zaliczy¢ w szczegdlno$ci nastepujgce kategorie kosztow:

a) koszty utrzymania powierzchni biurowych (w tym czynsz, najem, optaty administracyjne)

zwigzane z obstugg administracyjng Przedsiewziecia;

b) opfaty za energie elektryczng, cieplng, gazowg, wode, konserwacje, ubezpieczenie oraz inne
optaty zwigzane z obstugg administracyjng Przedsiewziecia;

c) koszty ustug pocztowych, telefonicznych, internetowych, kurierskich zwigzanych z obstugg
administracyjng Przedsiewziecia;

d) koszty materiatdw biurowych i artykutdbw pismienniczych zwigzanych z obstugg
administracyjng Przedsiewziecia;

e) koszty zakupu sprzetu informatycznego, biurowego oraz oprogramowania i licencji
zwigzanych z obstugg administracyjng Przedsiewziecia, ktérego nie mozna bezposrednio

4 W przypadku rozbieznosci pomigdzy Wnioskiem, np. w wyniku dokonywania zmian na etapie oceny Wniosku, nadrzedne sg
zapisy Umowy.
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powigzac¢ z dziataniami realizowanymi w ramach Przedsiewziecia (np. drukarki sieciowe,

kserokopiarki). Do kosztéw tych nie zalicza sie kosztow bezposrednich o ktérych mowa w pkt
6.4

f) koszty archiwizacji i wustugi zwigzane 2z archiwizacjig dokumentéw dotyczgcych
Przedsiewziecia.

Koszty posrednie to wszystkie kwalifikowalne wydatki, ktére nie mogg by¢ jednoznacznie wykazane,
jako w catosci bezposrednio powigzane z realizacjg Przedsiewziecia, ale ktére mozna wskazag i
uzasadni¢ w ramach systemu rachunkowosci, jako poniesione w zwigzku z bezposrednimi wydatkami
kwalifikowalnymi.

Kategoria ta obejmuje réwniez koszty zakupu i uzytkowania lub leasingu $rodkéw transportu
wykorzystywanych w trakcie realizacji Przedsiewziecia oraz wynagrodzenia pracownikéw
zatrudnionych u OOW oraz Partneréw, realizujgcych zadania zwigzane z ogélnym zarzadzaniem
Przedsiewzieciem (np. obstuga administracyjna, ksiegowa, kadrowa, prawna, logistyczna, itp.),
wynagrodzenia gtéwnej kadry zarzadzajgcej podmiotdw zaangazowanych w realizacje
Przedsiewziecia, jak rowniez koszty zarzadzania ponoszone w wyniku zawarcia umow
cywilnoprawnych (np. prowadzenie zewnetrznej ksiegowosci lub obstugi prawnej, itp.).

Powyzszy zapis ma zastosowanie do operacji, ktére nie sg objete pomocg publiczng lub sg
finansowane na zasadach de minimis.

Koszty posrednie nie muszg by¢ poparte dowodami ksiegowymi. Jednakze OOW bedzie zobowigzany
oswiadczy¢ na etapie podpisania Umowy, ze koszty posrednie bedg ponoszone zgodnie prawem oraz
ogolnymi zasadami dotyczacy zatrudnienia i udzielania zamoéwien obowigzujgcymi w jednostkach
uczestniczgcych w Przedsiewzieciu.

Ryczatt na koszty posrednie ma zapewnic OOW oraz Partnerom efektywng realizacje
Przedsiewziecia. Obstuga Przedsiewziecia moze zosta¢ zorganizowana w dowolny sposéb, jednak
podmiot realizujgcy Przedsiewzigcie wywigzywac sie ze swoich obowigzkéw okreslonych w Umowie,
tj. osiagnaC cel i efekty Przedsiewziecia i zapewnic jego skuteczng realizacje oraz rozliczenie.

Jesli 101 stwierdzi brak postepu w jego realizacji lub istotne zagrozenia w jego realizacji, moze
zdecydowac o wstrzymaniu wypfaty ryczattu na koszty posrednie.

Wydatki wyszczegdlnione w tym podrozdziale nie moga byé przedktadane do rozliczenia
bezposrednio na podstawie dowoddéw ksiegowych w ramach pozostatych kategorii wydatkéw
kwalifikowalnych.

7.2. Uproszczone metody rozliczania wydatkéw

Zaleca sie korzystanie z opracowanych metod uproszczonych rozliczania wydatkéw, w celu
zmniejszenia obcigzen administracyjnych zaréwno po stronie OOW, jak i 10I.

Decyzja o skorzystaniu z metod uproszczonych rozliczania wydatkow nalezy do podmiotu
realizujgcego Przedsiewziecie, w porozumieniu z 10l i jest podejmowana najpdzniej na etapie
podpisywania Umowy. Wyjatkiem jest ryczatt na koszty posrednie, ktéry dotyczy wszystkich
Przedsiewzie¢ w ramach Inwestycji B2.2.2.

Dla Przedsiewzie¢, ktérych tgczny koszt nie przekracza 200 000 EUR, zaleca sie korzystanie w jak
najwiekszym stopniu z metod uproszczonych.

Stosowanie uproszczonych metod rozliczenia dotyczy wydatkéw, ktdre nie sa objete pomoca
publiczng lub sg finansowane na zasadach de minimis.

7.3. Kwoty ryczattowe

Kwotg ryczaftowg jest kwota uzgodniona za wykonanie okreslonego w Przedsiewzieciu zadania.
Uzgodnienie to nastepuje na etapie oceny Wniosku. Na kwote ryczattowg bedg sie sktadaty wszystkie
wydatki, ktére sg niezbedne do zrealizowania danego zadania i zostaty wykazane w budzecie
Przedsiewzigcia.

Zastosowanie kwot ryczattowych dla danego zadania w ramach Przedsiewziecia oznacza, ze zadanie

to nie bedzie rozliczane na podstawie faktycznie poniesionych wydatkéw. Zapfata nastgpi
w przypadku, gdy osiggniety zostanie efekt okreslony dla danego zadania objetego kwotg ryczattowa.
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Kwote ryczattowg rekomenduje sie stosowa¢ w szczegodlnosci dla kategorii wydatkow na dziatania
informacyjno-edukacyjne, np. warsztatow, spotkan informacyjnych, konferencji, jak rowniez na udziat

¥ Ministerstwo
Rozwaoju i Technologii

Przyktad zadania rozliczanego kwotami ryczattowymi

Klaster energii zatozyt zorganizowanie spotkari informacyjnych dla mieszkaricow na temat
odnawialnych Zrodet energii oraz efektywnych metod zwiekszania autokonsumpcji energii
wyprodukowanej w instalacjach prosumenckich, w formie catodniowych warsztatéw. Przewidziano
realizacje 8 spotkar warsztatowych z udziatem 112 osob. Zeby zrealizowa¢ warsztaty konieczny jest
wynajem sal konferencyjnych, przygotowanie i druk materiatow informacyjnych, zamdwienie
cateringu. Warsztaty bedqg prowadzone przez pracownika koordynatora klastra energii zatrudnionego
w ramach Przedsiewziecia m.in. do realizacji dziatar informacyjnych.

Na podstawie szczegétowego budzetu przedtozonego przez Wnioskodawce i poréwnania z innymi
podobnymi kosztami 10l przyznaje kwote ryczattowq 24 000 zt na pokrycie wszystkich kosztow
zwiqzanych z organizacjq warsztatow, z wytqgczeniem wynagrodzenia pracownika koordynatora
klastra energii (koszt ten bedzie rozliczony w ramach kategorii ,,wydatki osobowe”. Po
przeprowadzeniu warsztatow i przedfozenie dokumentu potwierdzajgcego udziat zatozonej liczby
uczestnikow warsztatow uzgodniona kwota zostaje wyptacona. Nie jest konieczne udokumentowanie
rzeczywistych kosztow poniesionych na to zadanie.

w wizytach studyjnych.

Decyzja o stosowaniu kwoty ryczattowej lub alternatywnie rozliczaniu wydatkéw na podstawie
rzeczywistych kosztéw nalezy do OOW i Partneréw w uzgodnieniu z 10l i jest podejmowana najpdzniej
na etapie podpisywania Umowy, z uwzglednieniem specyfiki Przedsiewziecia, charakteru danego
zadania i kategorii kosztow.

Kwote ryczattowg okres$la Podmiot wnioskujacy we Whniosku, precyzujac poszczegdlne wydatki

OOW chce zorganizowac 5 spotkar informacyjnych, w ktérych zatozyt udziat od 20 do 30 0s6b. Przy
okreslaniu kwoty ryczattowej mozna okreslic usredniony koszt jednego spotkania i pomnozyc go przez
planowang liczbe spotkan.

w budzecie Przedsiewzigcia, ktory nastepnie jest weryfikowany i zatwierdzany przez |Ol.
Przy kalkulacji kwot ryczattowych istnieje mozliwosé postugiwania sie wartosciami usrednionymi.

Poszczegdlne wydatki skladajgce sie na kwote ryczattowg muszg spetnia¢ ogdlne warunki
kwalifikowalnosci — muszg by¢ niezbedne, zasadne i rzetelnie oszacowane. Zadaniem |0l jest
weryfikacja Wniosku pod katem czy kwoty ryczattowe sg wyliczone przez Wnioskodawce w oparciu o
sprawiedliwg, rzetelng i racjonalng kalkulacje.

Kwota ryczattowa powinna odnosi¢ sig do catego zadania, a nie pojedynczych wydatkéw zwigzanych
z jego realizacjg (np. fgcznych kosztéw cateringu). Kwota ryczaltowa moze obejmowac rowniez grupe
zadan (np. serie spotkan informacyjnych). Przedmiotem rozliczenia mogg byé kwoty ryczattowe
okreslone dla poszczegdlnych zadan lub wydarzen informacyjno-edukacyjnych (np. pojedynczych
warsztatow), jak réwniez dla grup zadan lub wydarzen zaplanowanych w ramach Przedsiewziecia.
Decyzje o poziomie agregacji i modelu rozliczenia podejmuje Podmiot wnioskujgcy, kierujgc sie
zasadg optymalizacji kosztdw zwigzanych z obstugg Przedsiewziecia, jak rowniez harmonogramem
przedktadania wnioskow o ptatnosc.

Rozliczenie kwotg ryczattowg nastepuje na podstawie osiagnietych rezultatow.

W przypadku dziatan informacyjno-edukacyjnych OOW lub partnerzy powinni okresli¢ ramowe
zatozenia dotyczgce grupy docelowej oraz przewidywanej liczby uczestnikéw, jak rowniez uzasadnic
potrzebe i liczbe takich spotkan itp. W szczegdlnosci rezultat musi zostaé okreslony dla kazdego
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zadania rozliczanego kwotg ryczattowg. Na przykiad dla zadania realizacja warsztatow dla
mieszkancéw rezultatem jest udziat okreslonej liczby mieszkancéw w warsztatach. Jesli warsztaty
zostang zrealizowane w ramach Przedsiewziecia i weZmie w nich udziat zatozona liczba
mieszkancow, wyptacana jest kwota ryczattowa.

Weryfikacja wykonania zadania rozliczanego kwotg ryczaltowg nastepuje na podstawie dokumentow
potwierdzajgcych, ktére zostaty wskazane we Wniosku i Umowie (np. dla spotkan informacyjnych

Podmiot realizujgcy Przedsiewziecie moze zdecydowac sie na rozliczanie kwotami ryczaftowymi
zadania dotyczgcego organizacji konferencji, ze wzgledu na to, ze wydarzenie to wigze sie

z poniesieniem szeregu drobnych wydatkow, zwigzanych z zamodwieniami u réznych dostawcow
towarow i ustug.

Podmiot realizujgcy Przedsiewziecie moze tez zdecydowac sie na rozliczanie organizacji konferencji na
podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkéw. Tego rodzaju model jest rekomendowany w
przypadku, gdy catosc¢ organizacji tego wydarzenia zleci firmie zewnetrznej i otrzyma jednq fakture.

dokumentem stanowigcym podstawe oceny moze by¢ lista obecnosci zawierajgca podpisy
uczestnikdw oraz dokumentacja zdjeciowa).

Jesli okreslone rezultaty nie zostang osiggniete na koniec realizacji Przedsiewziecia, tj. podmiot
realizujgcy Przedsiewziecie nie dostarczy dokumentow, ktore zostaty okreslone w Umowie dla kwoty
ryczattowej uzgodnionej dla danego zadania, kwota ryczattowa nie zostanie wyptacona.

OOW lub partnerzy rozliczajgcy wydatki na podstawie kwot ryczattowych nie sg zobowigzani do
gromadzenia ani opisywania dokumentéw ksiegowych. Wydatki objete kwotami ryczattowymi
traktowane sg jako wydatki poniesione. OOW lub partnerzy dowolnie wybierajg poszczegdinych
dostawcéw towardw i ustug, nawet tych o duzej wartosci. Nalezy jednak pamigta¢ o zgodnosci swoich
dziatan z powszechnie obowigzujgcymi przepisami, na przyktad prawem zamowien publicznych, czy
prawem pracy, jak rowniez wewnetrznymi regulacjami dotyczacymi realizacji zamowien. Kwoty
ryczattowe nie mogg stuzy¢ do omijania przepiséw, majg natomiast utatwia¢ rozliczanie wydatkéw w
ramach Przedsiewziecia. Kwoty ryczattowe nie moga by¢ réwniez mechanizmem podwdjnego
finansowania tych samych wydatkéw. Dziatania deklarowane do rozliczenia z wykorzystaniem kwot
ryczattowych nie mogg by¢ finansowane w ramach innych programéw, funduszy lub instrumentéw
finansowych.

7.4.Stawki ryczattowe

Stawki ryczattowe w Przedsiewzieciach realizowanych w ramach Inwestycji B2.2.2 mogg by¢
okreslone w odniesieniu do wynagrodzeh. Mogg by¢ rozliczane tg metodg wynagrodzenia oséb
zatrudnionych w ramach Przedsiewziecia zaréwno w kategorii wydatki osobowe (osoby zatrudnione
na umowe o prace), jak i w kategorii ustugi eksperckie (osoby zatrudnione na podstawie stosunku
cywilnoprawnego).

Stawka ryczaltowa jest stawkg godzinowg obliczong przez podzielenie najbardziej aktualnych
udokumentowanych rocznych kosztéw zatrudnienia brutto przez 1720 godzin w przypadku oséb
pracujgcych w petnym wymiarze czasu pracy lub przez odpowiedni proporcjonalny odsetek 1720
godzin w przypadku oso6b pracujgcych w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Stawkg godzinowg rocznych kosztéow zatrudnienia brutto okresla Wnioskodawca, przedktadajgc
stosowne uzasadnienie sposobu okreslenia tej wartosci. Punktem odniesienia mogg by¢ faktyczne
koszty zatrudnienia os6b na podobnych stanowiskach w jednostce OOW lub Partnera przed
rozpoczeciem Przedsiewziecia, lub w podobnych jednostkach. W przypadku braku mozliwo$ci
odwotania sie do tego rodzaju danych nalezy odwofa¢ sie do najbardziej aktualnych danych nt.
przecietnego miesiecznego wynagrodzenia brutto w sektorze przedsiebiorstw, z uwzglednieniem
miejsca prowadzenia dziatalnosci (wojewddztwo).

Stawki ryczaltowe zaproponowane przez Wnioskodawce muszg zosta¢ zatwierdzone przez 10I, po
wczesniejszej weryfikacji. Podczas weryfikacji beda brane pod uwage takie czynniki jak np. charakter
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i stopien ztozonosci planowanych do powierzenia zadan, zasieg terytorialny planowanych zadan,
wielkos¢ zespotu projektowego, itp.
Wynagrodzenia osdéb, dla ktérych okreslono stawki ryczattowe, mogg by¢ rozliczane bez koniecznosci
przedstawiania dokumentéw ksiegowych. Rozliczenie nastepuje przez pomnozenie liczby

rzeczywistych godzin przepracowanych w zwigzku z realizacjg Przedsiewzigecia przez okreslong
stawke ryczattowa.

Uprawnienie do rozliczenia w oparciu o stawki ryczattowe powstaje w momencie zawarcia umowy o
prace lub umowy cywilnoprawnej, a wygasa w momencie rozwigzania wymienionych uméw.

Do rozliczenia niezbedne jest przedstawienie dokumentéw potwierdzajgcych prace danej osoby
wykonang na rzecz Przedsiewzigcia, tj.:

a) dokumentu potwierdzajgcego zatrudnienie i zaangazowanie w ramach Przedsiewziecia, np.
umowa, porozumienie, podpisany zakres obowigzkow — z dokumentu tego powinien wynikac
zakres zadan tej osoby, stopieh i okres zaangazowania w realizacje Przedsiewziecia,

b) rejestr godzin przepracowanych przez pracownika (np. w formie karty pracy) podpisany przez
OOW lub Partnera.

Faktyczne koszty zatrudnienia nie mogg znaczaco odbiegaé¢ od kosztéw wynikajgcych ze stawek
ryczattowych.

Rozliczanie wynagrodzen za pomocg stawek ryczattowych ma stuzy¢ utatwieniu rozliczeh
i zmniejszeniu obcigzen administracyjnych zwigzanych z rozliczaniem Przedsiewziecia, nie moze
jednak stuzy¢ do obchodzenia przepiséw np. prawa pracy. Jesli 10l stwierdzi naduzycia w tym
obszarze, moze zdecydowac o zaprzestaniu rozliczania wynagrodzeh metodg stawek ryczattowych i
powrét do rozliczen na podstawie faktycznych kosztéw i dokumentéw ksiegowych.

8. DOKUMENTOWANIE WYDATKOW

Wszystkie dokumenty ksiegowe rozliczane bezposrednio powinny zawiera¢ wyrazne odniesienie do
Przedsiewzigcia finansowanego z KPO, tj. co najmniej numer Umowy.

Podstawowy komplet dokumentéw wymagany do rozliczenia wydatku metodg bezposrednig obejmuje
nastepujgce dokumenty:

a) dowdd ksiegowy (faktura, rachunek);

b) potwierdzenie dokonania ptatnosci;

Cc) umowa, jesli byta zawarta;

d) protokdt odbioru, jesli byt wymagany.
Do rozliczenia mogg by¢ tez wymagane dodatkowe dokumenty wynikajgce ze specyfiki wydatkéw,
postanowien wytycznych dla danej kategorii lub obowigzujgcych przepiséw prawa. Np. dla robét
budowlanych wymagajgcych uzyskania decyzji administracyjnych konieczne jest posiadanie kompletu
decyzji i przedstawianie ich na zgdanie instytucji rozliczajgcej wydatki. Jesli kupowane sg $rodki
trwate, niezbedne jest posiadanie okreslonych w przepisach dokumentéw ksiegowych
potwierdzajgcych przyjecie srodkéw trwatych do uzytkowania.

W catym procesie rozliczania wydatkéw nalezy mie¢ na wzgledzie przede wszystkim ogdlne warunki
kwalifikowalnosci, to jest: wydatki muszg by¢ zgodne z zakresem Przedsiewziecia, niezbedne do jego
realizacji, poniesione zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa, w sposob racjonalny i efektywny.
Nalezy tez mie¢ na uwadze przejrzysto$¢ dokumentowania wydatkéw dla 10I, a takze innych instytucji
mogacych kontrolowa¢é OOW lub Partnera. Nalezy zadba¢ o prawidtowe opisywanie dokumentow,
wskazanie rodzaju towaru, ustugi, robot budowlanych, za ktére zaptacono, zgodnosci wydatkow
z zawartg umowsg itp.

Wydatki rozliczane metodami uproszczonymi muszg spetnia¢ wymogi okreslone dla danej metody
opisane w niniejszych wytycznych.

9. KONFLIKT INTERESOW

OOW i wszyscy Partnerzy zobowigzujg sie podjg¢ wszelkie srodki niezbedne do tego, aby zapobiec
ryzyku sprzecznosci interesow, ktére mogtyby negatywnie wptyng¢ na bezstronne i obiektywne
wykonanie Umowy. Takie sprzeczno$ci intereséw mogtyby zrodzi¢ sie w szczegolnosci z interesow
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ekonomicznych, sympatii politycznych lub narodowych, wzgledéw rodzinnych lub emocjonalnych albo
innych wspélnych interesow.
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