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Wykaz skrétéow:

LPI — Lokalny Punkt Informacyjny

NSS — Narodowa Strategia Spéjnosci

UE - Unia Europejska

POPT — Program Operacyjny Pomoc Techniczna
MIR — Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju

DIP — Departament Informaciji, Promocji i Szkolen

IK NSRO - Instytucja Koordynujgca Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia w zakresie Promocii,
Informacji i Edukaciji
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Wstep

Niniejszy dokument stanowi instrukcje dotyczgcg kwalifikowalnosci wydatkéw ponoszonych przez
Wykonawce w zwigzku z realizacjg umowy / porozumienia w sprawie prowadzenia Lokalnego Punktu
Informacyjnego. Dokument stanowi podstawe dla kontroli prawidtowosci realizacji umowy /

porozumienia.

W przypadku watpliwosci o interpretacje zapiséw nalezy zwréci¢ sie do Organizatora. Kazdy wydatek
wykraczajgcy poza zapisy niniejszego opracowania, a planowany do poniesienia przez Wykonawce
nalezy konsultowaé¢ z Organizatorem w celu ustalenia jego celowosci oraz kwalifikowalnosci w ramach

umowy / porozumienia.
1. Zrédto finansowania i podstawy prawne

Srodki na realizacje zadania pochodzg z projektu ,System Informacji o Funduszach Europejskich”, w
ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2007 — 2013, O$ Priorytetowa 4
Komunikacja i Promocja, Dziatanie 4.1 Promocja i informacja. Beneficjentem projektu jest Departament
Informac;ji, Promociji i Szkolen Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju. Instytucjg nadzorujgca projekt jest
Instytucja Zarzadzajgca POPT, ktorej role petni Departament Programéw Pomocowych i Pomocy
Technicznej w MIR.

Ramy kwalifikowalnosci zadan i wydatkéw w projekcie ,System Informacji o Funduszach Europejskich”

okreslaja:

o Krajowe wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego dotyczgce kwalifikowania wydatkéw

w ramach funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci w okresie programowania 2007 -2013;

e Whytyczne w zakresie korzystania z pomocy technicznej wydane na podstawie art. 35 ust.
3 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju;

e Program Operacyjny Pomoc Techniczna 2007-2013;
e Szczegotowy Opis Priorytetéw Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013;

e Zatwierdzony do realizacji wniosek o dofinansowanie projektu ,System Informac;ji

o Funduszach Europejskich”



PUNKT t UNIA EUROPEJSKA “*

* *

INFORMACYINY I i euroPEJsKI FUNDUSZ - [

. P ROZWOJU REGIONALNEGO * 4k
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI Podlask

Projekt wspdtfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna a lata 2007 — 2013
we wspotpracy z Ministerstwem Infrastruktury i Rozwoju.

2. Zasady kwalifikowalnosci
2.1. Zasady ogoine

Zakupy w ramach POPT na rzecz LPI powinny by¢ realizowane zgodnie z przepisami Prawa zamowien
publicznych (o ile ma zastosowanie do danego podmiotu) oraz by¢ bezposrednio zwigzane z realizacjg
powierzonych zadan. Nalezy pamieta¢, ze wartos¢ wszystkich zakupéw danego typu dokonywanych na

rzecz LPI sumuje sie z zakupami dokonywanymi na rzecz catego urzedu/instytuciji.

Za kwalifikowane uznawane beda tylko takie koszty, ktére sg niezbedne do realizacji zadan okreslonych
W umowie, a takze sg wydawane racjonalnie i 0szczednie z zachowaniem zasady uzyskania maksimum

efektéw przy minimum zastosowanych srodkéw.
2.1.1. Zasady szczego6towe

W ramach podpisanej umowy / porozumienia do dofinansowania kwalifikujg sie nastepujace kategorie

wydatkow:
Wynagrodzenia

W ramach umowy / porozumienia kwalifikowane jest maksymalnie 3,5 etatu (3 etaty specjalistow ds.
funduszy europejskich i 0,5 na stanowiska wspierajgce funkcjonowanie punktu).

Podstawg do okreslenia poziomu kwalifikowalnosci wynagrodzen osobowych pracownikéw punktéw

informacyjnych jest opis stanowiska pracy lub karta czasu pracy.

W przypadku okreslenia poziomu kwalifikowalno$ci wynagrodzenia pracownika punktu informacyjnego

na podstawie opisu stanowiska, nalezy zatgczy¢ oswiadczenie o kwalifikowalno$ci stanowiska pracy.

W przypadku oséb wykonujgcych zadania w zakresie osdb wspierajgcych nalezy sporzadzi¢ opis
stanowiska pracy wraz z oswiadczeniem o kwalifikowalnosci danego stanowiska, tj. okresleniem w jakim

stopniu dane stanowisko zaangazowane jest w realizacje zadan wynikajgcych z podpisanej umowy.
Podréze stuzbowe

Koszty podrézy stuzbowych (delegacji) sg kwalifikowane o ile realizowane sg w ramach dziatan

okreslonych w umowie / porozumieniu.

Delegowanie pracownikéw powinno nastepowac zgodnie z procedurami wewnetrznymi jednostki oraz

by¢ rozliczane na zasadach ogdlnych.
Szkolenia

Kwalifikowane sg szkolenia wylgcznie dla pracownikéw, realizujgcych zadania wynikajgce z umowy /
porozumienia, w szczegolnosci szkolenia dotyczgce tematéow bezposrednio zwigzanych z zadaniami w

zakresie informacji o funduszach europejskich np.: szkolenia z zakresu poszczegdlnych programow
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operacyjnych, zasad rozliczania i kontroli, prawa wspoélnotowego i krajowego dotyczgcego funduszy

europejskich, czy szkolenia zwigzane z obstugg klienta.

Co do zasady nie ma mozliwosci finansowania szkolen ogdlnych oraz studiéw podyplomowych czy
innych form podnoszenia kwalifikacji o charakterze ogélnym, nie zwigzanych bezposrednio z
informowaniem

o funduszach europejskich np.: szkolenia informatyczne, szkolenia jezykowe itp. W konkretnych
przypadkach kwalifikowalno$¢ wydatkéw nalezy skonsultowac¢ z DIP MIR przed podjeciem zobowigzan

finansowych.
Koszty funkcjonowania punktu

Wszystkie koszty zwigzane z funkcjonowaniem LPI powinny by¢ celowe oraz rozliczane proporcjonalnie

do poziomu kwalifikowalnos$ci wynagrodzen pracownikdw zaangazowanych w proces realizacji umowy.
Kwalifikowane sg wydatki zwigzane z uruchomieniem, utrzymaniem i dziatalnoscig LPI, w tym:
a) zapewnienie i utrzymanie powierzchni biurowej

W przypadku, gdy pracownik punktu jest finansowany réwniez z innych zrédet niz POPT, woéwczas
koszty funkcjonowania powinny by¢ rozliczane proporcjonalnie do sredniego poziomu kwalifikowalno$ci
wynagrodzen pracownikéw zaangazowanych w proces informowania o funduszach europejskich w

danym punkcie informacyjnym.

Przyktadowa metodologia obliczenia proporcjonalnosci:

Liczba pracownikdéw punktu informacyjnego: 5 etatow,

w tym liczba pracownikéw wykonujqcych inne zadania niz wynikajgce z Umowy: 0,5 etatu
Poziom kwalifikowalnosci wydatkéw na utrzymanie punktu = 90 %
Catkowity koszt utrzymania powierzchni biurowej (np.: czynsz) = 3 000 zt

Koszt kwalifikowany do rozliczenia w ramach ,,Systemu informacji...” = 3 000 zt x 90%

Uwaga: W przypadku gdy poziom kwalifikowalnosci pracownikéw ustalany jest na podstawie kart czasu pracy
do obliczenia proporcjonalnosci nalezy brac¢ pod uwage sredni poziom kwalifikowalnosci w okresie od
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poczgtku dziatalnosci punktu informacyjnego, nie dtuzszy jednak niz ostatnie 12 miesiecy od momentu
poniesienia wydatku.

Do gtéwnych kategorii kosztéw w tym przypadku zalicza¢ sie beda:
- koszty czynszu za powierzchnie biurowg, magazynowsg, konferencyjna,

- koszty ochrony budynku, w ktérym siedzibe ma Punkt, pod warunkiem, ze koszt ochrony jest

ponoszony w ramach umowy najmu;
- koszty eksploataciji;
- koszty za chtéd, ciepto, energie, wode;
- koszty ustugi sprzagtania pomieszczen oraz wywozu nieczystosci;

- koszty zakupu artykutdéw higieniczno — sanitarnych.

b) pozostate koszty funkcjonowania
Do gtéwnych kategorii kosztéw w tym przypadku zalicza¢ sie beda:

e koszty utrzymania niezbednych linii telefonicznych stacjonarnych (infolinii), telefonu
komoérkowego dla lidera;

e Kkoszty dostepu do Internetu;

e koszty zakupu niezbednych materiatéw biurowych (m.in. papieru, toneréw do drukarek,

materiatéw pismienniczych);
e koszty niezbednych ustug pocztowych, kurierskich;

e Kkoszty serwisu sprzetu biurowego (m.in. zestawdédw komputerowych, drukarek,

skanerow).

C) dziatania informacyjno — promocyjne
Do gtéwnych kategorii kosztow w tym przypadku zalicza¢ sie beda:

- koszty nabycia niezbednych praw autorskich;



PUNKT ! UNIA EUROPEJSKA [IREEREN
EUROPEJSKI FUNDUSZ * *
IN FORMACYJ NY L ROZWOJU REGIONALNEGO B

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI Podlaskie ok

Projekt wspdtfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna a lata 2007 — 2013
we wspotpracy z Ministerstwem Infrastruktury i Rozwoju.
- koszty kompleksowej organizacji spotkan informacyjnych, szkoleh, warsztatéw, seminariow
i konferencji (m.in. wydruk materiatéw, koszty cateringu: przy organizacji spotkan informacyjnych w
zakresie cateringu mozliwe jest uwzglednianie wydatkéw zwigzanych z napojami (woda, kawa,
herbata) i drobnym poczestunkiem (paluszki, ciastka); przy organizacji szkolen zakres cateringu
nalezy maksymalnie ograniczy¢é (napoje, drobny poczestunek typu kanapki)), zatrudnienie ekspertow
jako uzupetnienie wystgpien prowadzonych przez specjalistow ds. funduszy europejskich w sytuacjach,
w ktorych konsultanci nie majg wiedzy specjalistycznej, wynajem sali na potrzeby szkolenia/spotkania);
Ptatne uczestnictwo w targach i in. imprezach informacyjno —promocyjnych moze by¢ kwalifikowalne po

konsultacji z Organizatorem.
- dystrybucja publikacji, broszur, ulotek dotyczgcych dziatalnosci oraz ustug LPI;

- prowadzenie dziatan promocyjnych w zwigzku z informacjg o dziatalnosci, ustugach LPI oraz

informacjg o organizowanych wydarzeniach, spotkaniach (m.in. ogtoszenia w prasie lokalnej)
Postanowienie koncowe

Wymienione koszty/dziatania mogg by¢ uznane za kwalifikowalne o ile bedg spojne z celem projektu tj.
funkcjonowaniem LPI oraz opatrzone wtasciwymi dla projektu logotypami/ informacjami zgodnie z
zasadami wizualizacji NSRO/zasadami stosowania znaku ,Punkt Informacyjny” i dotyczace wytgcznie
funduszy europejskich. Powyzsze koszty nalezy rozliczaé proporcjonalnie do udziatu tresci zwigzanych
z dziataniem punktu informacyjnego i zwigzanych z funduszami europejskimi w catosci zadania. Nie sg
kwalifikowane koszty na biezgcg dziatalno$¢ instytucji, jesli sg ponoszone niezaleznie od zadan

zwigzanych z realizacjg umoéw.



