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Niniejsze Wytyczne zostaly przygotowane przez Instytucje¢ Posredniczaca dla
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki 2007-2013 tj. Wojewodzki Urzad Pracy
w Rzeszowie w celu przedstawienia zasad wyboru Regionalnych Os$rodkéw EFS w woj.
podkarpackim, sposobu realizacji zadan przez te jednostki oraz zasad ich finansowania.
Wytyczne zostaly opracowane na podstawie obowiazujacych aktéow prawnych dotyczacych
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego
(Instytucji Zarzadzajacej dla PO KL) i w kazdym przypadku zmiany tych przepisow,
niniejszy dokument takze ulega¢ bedzie zmianom.

Dokument zawiera kompleksowa informacje zwiazana z procedura wyboru
Regionalnych Osrodkéw EFS i stanowi material pomocniczy do wlasciwego przygotowania
ofert programowych dla jednostek i1 instytucji zainteresowanych wypeknianiem funkcji
RO EFS w woj. podkarpackim.

2/23



Wojewddzki Urzad Pracy w Rzeszowie

Spis tresci:

1.

7.

INfOrmacje 0ZOINE.....ccuievrreieisrerensnressanicssanisssanesssanesssasesssasssssasessssssssssssssssssssssssssasssssnsssses 4
L1, POAStAWY PIAWIIE. ...cueiiiieiiieiieciie ettt ettt ettt ettt e ebe et e eabe e st e enteensaesnseenseennnas 4
1.2.  Instytucja odpowiedzialna za realizacj¢ KOnKursu..........coccooeeveniiniiicnienenicneeens 5

Wymagania wobec Oferentow oraz dzialan ...........eeccveecnseicnsenccssenesssencssencsssnsssssnssses 5
2.1.  Wymagania wobec Oferentéw - kto moze ubiega¢ si¢ o status Regionalnego
OS1odka EFS ...ttt ettt ettt et e 5
2.2.  Wymagania dotyczace ofert, ktore moga by¢ przedmiotem dofinansowania............ 6

Sposob przygotowania oferty oraz opis procedury 0CeNY ........cccceeeevsrcssssrcssnsressssncsenns 9
3.1.  Formularz oferty i wymagane zalaCzniki..........ccccueeveiiiiiiiiniiiecieeeee e 9

3.1.1. Wymagania KONKUISOWE .......cccviieiiiieiiieciieeecece et 9

3.1.2. Wymagania dot. wypemniania oferty ..........cccoeeveeieiiiniiiecie e 10

3.1.3. BudZet RO EFS ... 10

3.1.4. Zataczniki wymagane od Oferenta..........ccccveeevieeiiieeiiieeiee e 11

3.1.5. Pozostale zasady przygotowania oferty 1 zatacznikOw: ..........cceeveveveeiirnnenn, 12
3.2. Maksymalna warto$¢ planowanych dziatan oraz okres realizacji...........c.ccccuvenneee. 12
330 OCNA OFCT ..ttt ettt et 13
R T S [T {0 To] - 1o [ TSRS 14

Wymagania dotyczace wydatkow kwalifikowalnych.......cueeveenueenercsneniecnsnecsneennnns 15

Zawarcie Umowy ramowej na prowadzenie Regionalnego Osrodka EFS ............... 16

Realizacja Umowy ramowej na prowadzenie Regionalnego Osrodka EFS.............. 17
6.1.  Zabezpieczenie prawidlowe]j realizacji UMOWY ........ccceeeeuveerciireeiiieeniiieenieeeniee e 17
6.2.  Sprawozdawczos$¢ rzeczowa i finansowa z realizacji dziatan..............ccceeeeeennen. 17

6.2.1. Obowiazek prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji ksiegowej ..........cceeeueeeee. 17

6.2.2. Weryfikacja 1 zatwierdzanie wniosku o rozliczenie wydatkow ....................... 18

6.2.3. Warunki uznania wydatkow za kwalifikowalne ............ccocoeeeveiiiiiinininine, 18

0.2.4.  PIZYChOM. ..o e 20

6.2.5.  Dokumenty potwierdzajace poniesienie WydatkOW ...........ccccecvvevrveniienirennnnnnn. 20
6.3.  Promocja Regionalnego Osrodka EFS........c.cccccoiiiiiiiiiiiiiiiieececceee e 21
6.4, ZMIANY W OFCTCIC ...eeiiiiiieeiiieeeiieeeiie ettt et e e et e e et e e s beeesnbee e s ebeeesaseeesnseeenneas 21
6.5. ROZWIAZANIC UMOWY ...teiiriiiieiiiieeiiieeiteeeeiteeeiteeesiteesaeeesaaeesareessseeessseesssseeensseesnnsens 21
6.6.  Monitoring, Kontrola i QUAYT ........ccceeevuiiiiiiiiieiieeieeee et 22

0.6.1.  IMOMNILOTING . ...eeciiieiieeiieeiie ettt e et e et e et e eteesaeeteeesbeeseessseesseessseesseesssesnseessseenns 22

6.6.2. KONITOLA. ... 22

0.0.3.  AUAYT ottt sttt et 22
0.7, COrtYTIKACIA .eouvieiiieiiecie ettt ettt ettt et e et ssbeeteeeabeeaeeesbeesaeenseenns 23

ZAlACZNIKi uuerneeerreenrensneninensennsnecsnnssnensseesssnesnssssesssesssssssssssssesssasssssssssssssssssassssessasssssssss 23

3/23
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1. Informacje ogolne

1.1. Podstawy prawne

Niniejsze wytyczne przygotowano w celu przedstawienia zasad ubiegania si¢ o status
Regionalnego O$rodka EFS. Dokument zostal opracowany na podstawie obowiazujacych
w tym zakresie aktow prawnych oraz dokumentéw programowych. Oferent jest zobowigzany
zna¢ 1 stosowac podczas przygotowania i realizacji oferty zapisy ponizszych dokumentow.

Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2005 nr 249, poz. 2104
z pézn. zm.),

Plan Komunikacji Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013,
System realizacji Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013,

Zasada konkurencyjnos$ci zgodnie z Zasadami finansowania Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki:

RO EFS stosuje zasade konkurencyjnosci podczas realizacji transakcji przekraczajqcych
kwote 20 000 zt zwigzanych z odptatnym nabywaniem towarow i zlecaniem ustug w ramach
niniejszej umowy. Wartos¢ transakcji ustala sie zgodnie z ustawq z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zamowien publicznych, z zastrzezeniem, ze do wartosci transakcji wlicza sie kwote

kwalifikowalnego podatku od towarow i ustug.

RO EFS zobowiqzuje sie do wystania zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych
oferentow oraz dodatkowo do zamieszczenia oferty na swojej stronie internetowej lub

w prasie. Oferta powinna zawiera¢ opis przedmiotu transakcji oraz kryteria oceny oferty.

Dokonujqc wyboru oferenta RO EFS stosuje zasade jawnosci i przejrzystosci oraz rownego
traktowania potencjalnych kontrahentow. Transakcja powinna zosta¢ dokonana z tym
z oferentow, ktorego oferta jest najbardziej korzystna zgodnie z kryteriami wskazanymi

w ofercie.

Przepisy ust. 1-3 nie naruszajq przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo

zamowien publicznych.
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1.2. Imstytucja odpowiedzialna za realizacj¢ konkursu

Funkcje Instytucji Posredniczacej (IP) dla Priorytetu X Pomoc Techniczna w wojewodztwie
podkarpackim pelni Wojewoddzki Urzad Pracy w Rzeszowie, ul. Lisa Kuli 20, 35-025
Rzeszow.

Instytucja Ogtaszajaca Konkurs (IOK) jest Wojewodzki Urzad Pracy w Rzeszowie.

2. Wymagania wobec Oferentow oraz dzialan

2.1.  Wymagania wobec Oferentow - kto moze ubiegaé
si¢ o status Regionalnego Osrodka EFS

1. Oferty moga sktada¢ wszystkie podmioty, ktore jednoczesnie spetniaja:

ogo6lne kryteria formalne: Oferent nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o dofinansowanie
(na podstawie art. 211 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych);

szczegblowe kryteria:

typ Oferenta jest zgodny z typem okreslonym w Standardach dziatania sieci Regionalnych
Osrodkow EFS, pkt. 4 Wymagania dotyczace instytucji prowadzacej Regionalny Os$rodek
EFS,

Do ubiegania si¢ o status Regionalnego Osrodka EFS uprawnione sa podmioty, ktére zgodnie
ze statutem lub umowa nie dziataja w celu osiagnigcia zysku lub przeznaczaja zysk na cele
statutowe.

2. Nalezy pamigta¢, ze ocenie merytorycznej oferty podlega réwniez doswiadczenie
i potencjat kadrowy Oferenta — musza zosta¢ spelnione wymagania zawarte w Standardach
dziatania sieci Regionalnych Osrodkow EFS, pkt. 6 Standardy dotyczace kadry Regionalnego
Osrodka EFS orazinne cechy organizacji, ktore moga wpltywaé na realizacj¢ zadan
powierzonych RO EFS.

3. Liczba ofert, ktére moga zosta¢ zlozone przez jednego Oferenta w odpowiedzi na
ogloszony przez WUP Rzeszow konkurs na wyboér RO EFS w czterech obszarach, nie
podlega ograniczeniu, jednakze w trakcie oceny pod uwage brany bedzie potencjat finansowy
i organizacyjny Oferenta oraz adekwatno$¢ potencjatu Oferenta do skali realizowanych
dziatan. Oferent wykazuje wymagany potencjat finansowy na kazda sktadana oferte.

4. Oferenci moga sktada¢ oferty wspolnie z Partnerami. Za wlasciwa realizacj¢ zadania
odpowiada Oferent, petniacy funkcjg Lidera.

Oferenta 1 jego Partnera musi wiaza¢é umowa (porozumienie), jednoznacznie okreslajaca
reguly partnerstwa, w tym zwlaszcza jednoznacznie wskazujaca wiodaca rolg Oferenta,
odpowiedzialnego za realizacj¢ dziatan i ich rozliczanie wobec IP. Umowa musi zawierac:

e cel partnerstwa,
e zadania i obowiazki Partnerow w zwiazku z realizacja dziatan,
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n Wojewddzki Urzad Pracy w Rzeszowie

e plan finansowy w podziale na partneréw oraz zasady zarzadzania finansami,
o zasady komunikacji i przeptywu informacji w partnerstwie,

e zasady podejmowania decyzji w partnerstwie,

e sposob monitorowania i kontroli dziatan.

9]

. Umowa (porozumienie) musi zosta¢ dolaczona do Umowy na prowadzenie Regionalnego
Osrodka EFS.

6. Strona umowy na prowadzenie Regionalnego Osrodka EFS moze by¢ wylacznie Oferent.
Maksymalna liczba podmiotow tworzacych partnerstwo nie moze przekracza¢ 2 (Lider + 1
Partner).

7. W przypadku ofert partnerskich wymogi dotyczace do§wiadczenia, personelu i lokalu beda
oceniane tacznie.

8. Status Regionalnego Osrodka EFS (RO EFS) moze zosta¢ nadany jedynie liderowi
partnerstwa, lecz znakiem (logo) RO EFS nalezy oznakowaé wszystkie te siedziby Oferenta
ijego Partneréw, w ktérych $§wiadczone bgda ustugi w danej lokalizacji (i wylacznie te
siedziby).

Podmiotami nieuprawnionymi do ubiegania sie o status Regionalnego Osrodka EFS sa:

Podmioty wymienione w Standardach dziatania sieci Regionalnych Osrodkow EFS, pkt. 4
Wymagania dotyczqce instytucji prowadzqcej Regionalny Osrodek EFS, podpunkt 4.2

2.2. Wymagania dotyczace ofert, ktore mogga byc¢
przedmiotem dofinansowania

Lokalizacja Regionalnego Osrodka EF'S

Oferty musza by¢ realizowane na terenie jednego z ponizszych obszarow, a siedziba Osrodka
musi znajdowac si¢ odpowiednio w Krosnie, Przemyslu, Tarnobrzegu i Rzeszowie.

Obszary, w ktorych utworzone zostana Regionalne Os$rodki EFS w wojewodztwie
podkarpackim

1. m Krosno nr 27 (zgodnie z zatacznikiem nr 1 Standardow)

2. m Przemysl nr 28 (zgodnie z zatacznikiem nr 1 Standardow)
3. m Tarnobrzeg nr 29 (zgodnie z zalacznikiem nr 1 Standardéw)
4. m Rzeszow nr 30 (zgodnie z zatacznikiem nr 1 Standardow)

W przypadku nie wylonienia oferty na jednym z powyzszych obszaréw, IP zastrzega sobie
prawo ogloszenia ponownego konkursu oraz weryfikacji warunkoéw konkursu.
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Grupy docelowe

Podmioty z wylaczeniem osob fizycznych (nie dotyczy osob prowadzacych dzialalnos¢
gospodarcza lub o$wiatowa na podstawie przepisow odrgbnych) uprawnione do
aplikowania o $rodki w ramach komponentu regionalnego PO KL EFS, majace siedzibg
na terenie obszaru w ktorym dziala Regionalny Os$rodek EFS (zgodnie z powyzszym
opisem),

Osoby fizyczne — w zakresie ustug informacyjnych nt. projektow realizowanych z EFS.

Priorytetowa grupg docelowa Regionalnego Osrodka EFS stanowia:

1. organizacje pozarzadowe, zwlaszcza te ktore dotychczas nie realizowaly projektéw
w ramach EFS oraz organizacje 1 instytucje majace utrudniony dostgp do informacji
(np. organizacje skupiajace osoby niewidome)

2. szkoly: podstawowe, gimnazjalne, ponadgimnazjalne, placoéwki edukacyjne w tym
przedszkolne,

3. podmioty uprawnione do skladania wnioskow w ramach PO KL wywodzace sig
z gmin wiejskich, wiejsko-miejskich i miast do 25 tys. mieszkancow,

4. podmioty uprawnione do aplikowania o $rodki z EFS z obszaru dziatania RO EFS
w tym z gmin, z ktorych sktadanych jest najmniejsza liczba wnioskow aplikacyjnych.

Rodzaje dziatan

Zgodnie ze Standardami dziatania sieci Regionalnych Os$rodkéw EFS pkt. 7 Standardy
obstugi klientow Regionalnych Osrodkow EFS

Cel dziatalnosci RO EFS na rok 2008:

Instytucja Posredniczaca okresla jako priorytetowe rodzaje dziatalnosci:
Szkolenia

e Szkolenia kluczowe w obszarach tematycznych nr 2 1 3,

e Szkolenia specjalistyczne w obszarze tematycznym nr 4,
Doradztwo

e Doradztwo kluczowe w obszarach tematycznych nr 2 i 3

e Doradztwo specjalistyczne w obszarze tematycznym nr 4

Animacja
Dziatalno§¢ skierowana do pobudzenia aktywno$ci potencjalnych Beneficjentow do

aplikowania o §rodki w ramach komponentu regionalnego PO KL z obszaru dzialalnos$ci
ROEFS z ktorego sktadanych jest najmniej wnioskéw aplikacyjnych.
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Dodatkowy podziat budzetu w zwiqzku z okresleniem przez IP priorytetowych celow, dziatan
i obszarow — przedstawione warunki sq obowiqzujqce przy sporzqdzaniu Oferty na 2008 rok
i na 2009 rok.

koszty . )
koszty admiristracyjne leasingu/amortyzacj/ realizacia driatari 1-5 zadaniaZecone przez zadariazeconeprzez
max. 30% cross-ﬁrr:l:;an&.l’osprzqm min. 45% max. 15% masx. 5%
Budzet przeznaczony na te dzialania

15% na realizacje

B pozostalych dziatars 1-5
Szkolenia kluczowe w obszarach Animacia
tematycznychnr 2i 3, Dzialalnoé¢ skierowana
Szkolenia specjalistyczne do pobudzenia aktywnosci
w obszarze tematycznym nr 4, potencjalnych beneficjentdw do
Doradztwo kluczowe aplikowaniao érodki w ramach
w obszarach tematycznych komponentu regionalnego PO KL

213 z obszaru dziatalnosci RCEFS,

==l
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3.Sposob przygotowania oferty oraz opis procedury
oceny

3.1. Formularz oferty i wymagane zalaczniki

3.1.1. Wymagania konkursowe

Konkurs ma charakter zamkniegty.

Nabor ofert na prowadzenie Regionalnego Osrodka EFS bedzie prowadzony od dnia

14 pazdziernika 2008 roku do dnia 14 listopada 2008 roku w godzinach pracy
urzedu tj. od godz. 73~ 15 %, Oferty zlozone po uptywie terminu zamknigcia naboru
nie beda rozpatrywane.

Oferty na prowadzenie Regionalnego Osrodka EFS bgda przyjmowane w siedzibie IP,
tj.

Wojewaddzki Urzad Pracy w Rzeszowie
ul. Lisa Kuli 20
35-025 Rzeszow, kancelaria pokodj nr 1 (na parterze)

Oferty mozna sktada¢ osobiscie, przesytka kurierska lub poczta. W przypadku ofert
nadsytanych poczta lub przesytka kurierska o przyjeciu ofert decyduje data 1 godzina wptywu
oferty do kancelarii Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie. Oferty przestane w inny
sposob (np. faksem czy poczta elektroniczna) lub dostarczone na inny adres nie beda
rozpatrywane.

4,

Kazdemu Oferentowi przystuguje prawo pisemnego wystapienia do instytucji
organizujacej konkurs (IOK) tj. Wojewoddzkiego Urzgdu Pracy w Rzeszowie
o wycofanie zlozonej przez siebie oferty z dalszych etapow procedury udzielania
dofinansowania. Powyzsze wystapienie Oferenta nalezy uzna¢ za skuteczne na
kazdym etapie oceny, zarowno formalnym, jak i merytorycznym.

Oferent sktada ofertg (przygotowana zgodnie z zasadami opisanymi w punkcie 3.1.2
niniejszej dokumentacji) opatrzong pieczgciami firmowymi Oferenta, podpisana przez
osobg do tego upowazniona, w2 egzemplarzach papierowych oznaczonych jako
»oryginal” oraz ,,kopia” oraz jego wersj¢ elektroniczna (na ptycie CD/DVD) z opisem
zawierajacym tytul oferty i nazwg Oferenta.

Kopi¢ oferty przygotowa¢ mozna analogicznie do oryginatu (wydruk po wypetnieniu
oferty w formie elektronicznej oraz oryginalny podpis w czgsci IV) lub moze by¢ to
kserokopia oryginatlu oferty, potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem, z zachowaniem
zasad okreslonych w punkcie 3.1.5 niniejszych wytycznych.

Razem z oferta na prowadzenie Regionalnego Osrodka EFS Oferent sktada zataczniki
wymienione w punkcie 3.1.4 niniejszej dokumentacji.

Kazdy komplet dokumentdw, (oferta wraz z zatacznikami) musi by¢ trwale spigty.
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9.

Oferte (oba egzemplarze wraz z zalacznikami ijedna wersja elektroniczna) nalezy
ztozy¢ w zamknigtej (zaklejonej) kopercie, oznaczonej zgodnie z ponizszym wzorem:

Nazwa 1 adres Oferenta

Wojewodzki Urzad Pracy w Rzeszowie

Oferta na prowadzenie Regionalnego Osrodka EFS w
Rzeszowie/Krosnie/Przemyslu/Tarnobrzegu* na obszarze nr 30/27/28/29*

* - wybra¢ wlasciwe

3.1.2. Wymagania dot. wypelniania oferty

Oferta na prowadzenie Regionalnego Osrodka EFS powinna zosta¢ przygotowana na
formularzu stanowiacym zalacznik nr 1 do niniejszych wytycznych.

Oferta powinna zosta¢ przygotowana w formie elektronicznej, nast¢pnie wydrukowana,
podpisana przez upowazniong osob¢ (czytelny podpis lub pieczg¢ imienna wraz
z podpisem) 1 opiecz¢towana pieczatka firmowa oferenta.

Oferta powinna by¢ wypelniona we wszystkich wymaganych polach, zgodnie z zapisami
Instrukcji (stanowiacej zatacznik nr 1 a do niniejszych Wytycznych).

Oferte nalezy zlozy¢ w tozsamej wersji papierowej (oryginal + 1 kopia dokumentacji)
i elektronicznej (CD/DVD). Do wszystkich egzemplarzy oferty nalezy dotaczy¢
wymagane zataczniki.

Niespelnienie wymogow okreslonych w punktach 1 — 4 bedzie skutkowaé odrzuceniem
oferty na etapie oceny formalne;j.

Przy sporzadzaniu oferty nalezy wzia¢ pod uwage Kartg oceny formalnej (zatacznik nr 3),
Karte oceny merytorycznej (zatacznik nr 4), tak aby zawrze¢ w poszczegdlnych rubrykach
oferty wszystkie niezbedne informacje, ktore beda przedmiotem oceny.

Formularz oferty nalezy wypetni¢ w sposob staranny 1 przejrzysty, aby ulatwi¢ jego
oceng. W celu zapewnienia jasnos$ci i czytelnosci oferty nalezy postugiwaé si¢ jezykiem
precyzyjnym 1 dostarczy¢  wystarczajaca  1los¢  szczegdétowych  informacji,
a w szczegolnosci nalezy podaé w jaki sposob planowane cele beda osiagnigte.

3.1.3. Budzet RO EFS

Oferent wypelnia budzet zgodnie ze wzorem stanowiacym zatacznik nr 2 do niniejszych
wytycznych z zachowaniem opisanych tam pozycji budzetowych oraz z uwzglednieniem
zasad dotyczacych podziatu srodkow zawartych w schemacie pt. Dodatkowy podzial budzetu
w zwiqzku z okresleniem przez IP priorytetowych celow, dziatan iobszarow zawartym
w punkcie 2.2 niniejszych Wytycznych. Na koncu kazdego dziatania Oferent moze dodaé
pozycje budzetowe w przypadku jesli nie zostaty one ujgte we wzorze budzetu.
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3.1.4. Zalaczniki wymagane od Oferenta

1. Zalaczniki nalezy dostarczy¢ w2 egzemplarzach papierowych, jako zatacznik do
oryginatu, jak ikopii oferty (trwale spigte z nimi w dwa dokumenty: oryginat oferty wraz
z zalacznikami oraz kopia oferty wraz z zalacznikami).

2. Zalaczniki wymagane na etapie ztozenia oferty na prowadzenie Regionalnego Os$rodka
EFS:

e Budzet ROEFS na 2008 rok i na 2009 rok

e aktualny odpis z KRS lub innego wtasciwego rejestru (dotyczy Oferenta i Partnera) —
nie starszy niz 3 miesiace od daty ogloszenia konkursu.

e Os$wiadczenie Oferenta o kwalifikowalnosci VAT (zgodnie ze wzorem)

e kopie dokumentéw okreslajacych sytuacje finansowa Oferenta, np. sprawozdanie
finansowe (bilans oraz rachunek zyskow i strat) za ostatni rok obrotowy,

e Pelnomocnictwo do reprezentowania Oferenta (jesli dotyczy)

e Zyciorysy zawodowe personelu kluczowego wraz z zakresem obowiazkow (zgodnie
ze wzorem stanowiacym zatacznik nr 4 Standardow)

e Zobowiazania i oswiadczenie personelu kluczowego — zgodnie ze Standardami

e Deklaracja uczestnictwa w projekcie RO EFS wedlug wzoru stanowiacego zatacznik
nr 19 do Standardow

Wojewodzki Urzad Pracy (IP) wymaga nast¢pujacych dokumentéw okreslajacych sytuacje
finansowa Oferenta:

sprawozdanie finansowe — bilans oraz rachunek zyskéw istrat (w przypadku Oferentow
sporzadzajacych powyzsze dokumenty zgodnie zustawa zdnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowos$ci D.U z2002r. Nr 76, poz. 694, zpdzn. zm.) za ostatni zamknigty rok
obrotowy

lub

uproszczone sprawozdanie finansowe — bilans oraz rachunek zyskow i strat (w przypadku
Oferenta nie sporzadzajacego sprawozdania finansowego) za ostatni zamknigty rok obrotowy,
zgodnie z zakresem ustalonym w zataczniku nr 1 do ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r., Nr 76 poz 694 z p6zn. zm.), (Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz.
694 z p6zn. zm.)

Powyzsze dokumenty powinny by¢ sporzadzone i sktadane przy zachowaniu nastgpujacych
zasad:

Wymoég sktadania dokumentéw okreslajacych sytuacj¢ finansowa nie dotyczy jednostek
sektora finanséw publicznych.

W przypadku opracowywania dokumentow finansowych nie nalezy modyfikowa¢ wzoru
zawartego w zalaczniku do ustawy o rachunkowosci (np. usuwac pustych wierszy).

Ztozone dokumenty finansowe (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentow)
powinny by¢ opatrzone kontrasygnata ksiggowego (wraz z pieczecia) lub poswiadczenia
przez osobg do tego uprawnional.

'w przypadku, gdy dany podmiot nie zatrudnia ksiggowego, dokumenty okreslajace sytuacj¢ finansowa
powinny zosta¢ opatrzone kontrasygnata osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ksiggowosci Beneficjenta
(Oferenta).
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Oferent sktada wraz z oferta oryginaty lub poswiadczone przez osobe upowazniona do
reprezentowania podmiotu: do oryginalu oferty zataczy¢ nalezy oryginaty ww. dokumentow
lub ich kopie poswiadczone przez osobe upowazniona do reprezentowania Oferenta, do kopii
oferty dotaczy¢ nalezy kserokopie oryginatéw lub pos§wiadczonych dokumentow.

Jesli ww. dokumenty sa w jezyku innym niz jezyk polski, nalezy dolaczy¢ thumaczenie
przysiggle (do oryginalu oferty zalaczy¢ nalezy oryginalne tlumaczenie przysiggle, do
kopii oferty zalgczy¢ nalezy kopig tego thumaczenia).

3.1.5. Pozostale zasady przygotowania oferty i zalgcznikow:

— Potwierdzenie za zgodno$¢ zoryginalem dokonywane jest przez osobg do tego
upowazniong w danej instytucji, przez opatrzenie klauzula Potwierdzam za zgodnos¢
z oryginatem, wraz z data, podpisem i pieczecia imienna.

— Potwierdza¢ za zgodno$¢ mozna caly dokument, jezeli strony dokumentu zostaty
ponumerowane (wowczas powyzsza klauzula brzmi: Potwierdzam za zgodnosé
z oryginatem od strony ... do strony ...).

— Mozna réwniez potwierdzi¢ kazda strong dokumentu osobno.

— W przypadku braku pieczeci osoba upowazniona do podpisywania dokumentéw lub
potwierdzania za zgodnos$¢ z oryginatlem powinna sktada¢ czytelny podpis oraz okresli¢
funkcj¢/stanowisko zajmowane w instytucji (np. Jan Kowalski, Prezes Zarzadu).

— W przypadku Oferentéw bedacych jednostka sektora finanséw publicznych w czgsci IV
oferty wymagana jest kontrasygnata skarbnika/gléwnego ksiggowego jednostki.

3.2. Maksymalna wartos¢ planowanych dzialan oraz
okres realizacji

Oferta ztozona w konkursie obejmowaé powinna dziatania od 1 listopada 2008 roku do 31
grudnia 2009 roku. Jednak Oferent sktadajac oferte¢ w niniejszym konkursie deklaruje chec¢
prowadzenia Regionalnego Osrodka EFS w okresie od podpisania umowy do konca 2010
roku. Z wybranymi w konkursie podmiotami zostana podpisane umowy ramowe na okres od
podpisania umowy do konca 2010 roku, w ramach ktorych podmiot prowadzacy Regionalny
Osrodek EFS bedzie przygotowywat do akceptacji IP oferte na 2010 rok prowadzenia
Regionalnego Osrodka EFS wraz z budzetem. Zasady przygotowania oferty na 2010 rok oraz
dostepne $rodki beda przedstawiane przez IP w potowie 2009 roku.

Na konkurs przeznaczono po 43.000 zl miesigcznie na kazdy z czterech Osrodkéw RO EFS
na okres realizacji dziatan od 1 listopada 2008 roku do 31 grudnia 2009 roku.

Jesli ksiggowos¢ dla danego podmiotu jest prowadzona przez firme¢ zewngtrzng wymagana jest pieczatka biura
rachunkowego wraz z czytelnym podpisem osoby uprawnione;.
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3.3. Ocena ofert

Oferty sa poddawane ocenie w oparciu o kryteria formalne i merytoryczne. Oferta na 2008
rok i na 2009 rok sktadana przez jeden podmiot na jeden obszar zostanie oceniona tacznie.

Oceny ofert dokonuje Komisja Oceny Ofert powotana przez IP w ciagu 14 dni roboczych od
daty zakonczenia naboru ofert. Komisja dokonuje oceny pod wzgledem spetniania kryteriow
formalnych oraz merytorycznych.

Zgodno$¢ oferty z kryteriami formalnymi jest oceniana zgodnie z Karta Oceny Formalnej
stanowiaca zatacznik nr 3 do Wytycznych.

Zgodnos$¢ oferty z kryteriami merytorycznymi jest oceniana na podstawie kryteriow
zawartych w Karcie Oceny Merytorycznej stanowiacej zatacznik nr 4 do Wytycznych.

Ocena formalna polega na okresleniu czy oferta spetnia czy nie spetnia okreslonych kryteriow
formalnych 1 dokonywana jest wspdlnie przez cztonkow Komisji Oceny Ofert. Oferta, ktora
nie spetnia ktoregokolwiek z kryteridéw formalnych jest odrzucana.

Oferta spetniajaca wszystkie kryteria formalne podlega ocenie merytoryczne;.

W trakcie oceny ztozonych ofert, cztonkowie oceniajacy moga prosi¢ Oferentéw o dodatkowe
informacje 1wyjasnienia w formie pisemnej. Oferent na wezwanie IP uzupetia i/lub
poprawia przedstawiona dokumentacj¢. Ocena merytoryczna przeprowadzana jest przez
minimum dwoéch cztonkéw Komisji Oceny Ofert. Kryteria merytoryczne oceniane sa w skali
od 0 do 100 punktow. Oferta musi otrzyma¢ w sumie minimum 60 punktow przypisanych
kryteriom merytorycznym, aby otrzymac¢ rekomendacj¢ do przyznania dofinansowania.
Jednoczesnie w kazdej kategorii oceny (tj. cele RO EFS, diagnoza potrzeb, grupy docelowe,
ustugi, rezultaty RO EFS, potencjal Oferenta, zarzadzanie RO EFS, budzet) oferta musi
uzyskac¢ min. 60% mozliwych punktow.

Oferty ztozone na kazdy z obszaréw beda oceniane przez Komisj¢ Oceny Ofert oddzielnie
w ramach obszaréw. O przyznaniu dofinansowania w ramach jednego obszaru decydowac
bedzie ogdlna liczba przyznanych punktow. Finansowanie uzyska oferta, ktora otrzymata
najwigcej punktow.

Zgodnie z niniejszymi Wytycznymi nie przewiduje si¢ procedury odwotawczej od wynikow
konkursu na wybor Regionalnych Osrodkéw EFS na obszarze wojewddztwa podkarpackiego.
W trakcie oceny merytorycznej cztonkowie Komisji Oceny Ofert przeprowadzaja
szczegotowa weryfikacje budzetu w oparciu o opisane pozycje budzetowe w zataczniku nr 2
do niniejszych Wytycznych oraz z uwzglednieniem zasad dotyczacych podzialu $rodkow
zawartych w schemacie pt. Dodatkowy podziat budzetu w zwiqzku z okresleniem przez IP
priorytetowych celow, dziatan i obszarow zawartym w punkcie 2.2 niniejszych Wytycznych
w celu wyeliminowania nieuprawnionych, zbg¢dnych i zawyzonych wydatkow, co skutkowaé
moze rekomendowaniem nizszej od wnioskowanej kwoty dofinansowania.

IP pisemnie informuje kazdego z Oferentéw o wynikach rozpatrzenia jego oferty w ciagu
5 dni roboczych od zakonczenia oceny.

Dofinansowanie moze uzyska¢ maksymalnie 4 oferty, po jednej na kazdy obszar, przy czym
jesli oferty, ktére zostana wybrane do finansowania przekrocza kwotg przeznaczona na
konkurs, IP dokona weryfikacji budzetéw, a nastgpnie podejmie negocjacje z Oferentami, aby
ustali¢ ostateczna kwot¢ dofinansowania.

IP zastrzega sobie mozliwo$§¢ kontynuowania konkursu na obszarach, dla ktérych po
zakonczeniu oceny nie zostala wytoniona zadna oferta.
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3.4. Negocjacje

Oferent, ktory uzyskal najwyzsza licz¢ punktow w danym obszarze, a ktéoremu przyznano
nizsza od wnioskowanej kwote dofinansowania lub zakwestionowano zaplanowane dziatania
ma prawo podja¢ negocjacje z IP, o ile dysponuje istotnymi argumentami §wiadczacymi
o prawidtowosci swoich zatozen budzetowych. Negocjacje takie moga by¢ podjete w terminie
5 dni roboczych od otrzymania pisma informujacego o wynikach oceny oferty przez Oferenta,
ktoéry uzyskat najwigksza liczbg punktéw w danym obszarze.

Negocjacje prowadzi si¢ pisemnie lub ustnie (spotkanie obu stron). Z przeprowadzonych
negocjacji ustnych sporzadza si¢ podpisywany przez obie strony protokot ustalen. Negocjacje
musza zosta¢ zakonczone w ciagu kolejnych 5 dni roboczych. Po tym czasie obydwie strony
moga odstapi¢ od podpisania umowy o dofinansowanie.

Jesli w wyniku negocjacji zmieni si¢ zakres merytoryczny i/lub budzet oferty bedzie inny
od pierwotnie wnioskowanego, woéwczas Oferent sktada w ciagu 5 dni roboczych
od zakonczenia negocjacji skorygowana oferte.

Osoba dokonujaca oceny merytorycznej oferty moze zaproponowaé zmniejszenie lub
zwigkszenie wartosci oferty w zwiazku z wprowadzeniem dodatkowych, nieprzewidzianych
przez Oferenta dziatan i/lub dokonaniem przesunig¢ czgsci budzetu miedzy poszczegdlnymi
dzialaniami, je$li uzna, ze takie zmiany pozwola w wigkszym stopniu przyczyni¢ si¢ do
osiagnigcia celow oferty. Zmiany moga réwniez dotyczy¢ zakresu merytorycznego oferty (np.
zwigkszenie liczby Beneficjentow projektu, zwigkszenie liczby dziatan). Propozycja
zwigkszenia wartosci oferty (zmiany podziatu $srodkdéw na dzialania) zawarta jest w pismie
adresowanym do Oferenta.
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4. Wymagania dotyczace wydatkow
kwalifikowalnych

Wydatki sa kwalifikowalne, jezeli:

1) sa niezbgdne dla realizacji dzialan, a wigc maja bezposredni zwiazek z celami
Regionalnego Osrodka EFS;

2) sa efektywne tj. spelniaja wymogi efektywnego =zarzadzania finansami (relacja
naktad/rezultat);

3) sa konkurencyjne tj. odpowiadaja cenom oraz stawkom rynkowym;
4) zostaly faktycznie poniesione;

5) saudokumentowane;

6) zostaly przewidziane w zatwierdzonym budzecie;

7) zostaly poniesione w okresie ich kwalifikowania;

8) sa zgodne ze szczegblowymi zasadami okreSlonymi w Wytycznych Ministerstwa
Rozwoju Regionalnego.

Okres kwalifikowania wydatkow w tym poczatkowa date okresu kwalifikowania wydatkow
okre$la umowa ramowa na prowadzenie Regionalnego Osrodka EFS i jest on rOownoznaczny
z okresem realizacji dziatan. Wydatki uznaje si¢ za kwalifikowalne, jesli zostaty poniesione
w okresie realizacji dziatan. Mozliwe jest jednak kwalifikowanie wydatkow poniesionych po
dniu wskazanym jako dzien zakonczenia realizacji dziatan, o ile wydatki te odnosza si¢ do
dziatan realizowanych w okresie wdrazania dziatan oraz zostaty poniesione przed ztozeniem
koncowego wniosku o rozliczenie wydatkow (np. po zakonczeniu okresu realizacji dzialan
mozliwe jest sfinansowanie wydatkéw poniesionych na polaczenia telefoniczne, ktdre zostaty
wykonane w okresie realizacji dziatan).

Szczegdlowe informacje na temat zasad kwalifikowalno$ci wydatkow oraz zasad
stosowania cross-financingu zawarte sa w: Wytycznych w zakresie korzystania z pomocy
technicznej oraz Zasadach realizacji pomocy technicznej w ramach PO KL. Powyzsze
dokumenty dostgpne sa na stronie www.wup-rzeszow.pl

15/23



Wojewddzki Urzad Pracy w Rzeszowie

5. Zawarcie Umowy ramowej na prowadzenie
Regionalnego Osrodka EFS

W przypadku przyjecia oferty do realizacji Oferent razem z pismem informujacym
o wynikach oceny otrzyma wezwanie do dostarczenia odpowiedniej dokumentacji niezbgdnej
do podpisania umowy.

Ponizej znajduje si¢ katalog dokumentdéw, o ktorych dostarczenie zostanie poproszony
Oferent:

1) Zaswiadczenia z ZUS i US o nie zaleganiu z nalezno$ciami publiczno-prawnymi (dotyczy
Oferenta 1 Partnera) — nie starsze niz 3 miesiace od daty wezwania do dostarczenia
dokumentacji niezbg¢dnej do podpisania umowy,

Ponadto w zaleznos$ci od typu danej oferty lub Oferenta, IP moze zazada¢ dodatkowo takich
dokumentow, jak:

1) Upowaznienie do zawarcia umowy (dotyczy Oferenta),
2) Pelnomocnictwo do reprezentowania Oferenta (jezeli dotyczy),

3) Oryginat lub poswiadczona za zgodno$¢ z oryginalem kopia umowy pomigdzy Liderem
1 Partnerem,

Ww. dokumenty musza zosta¢ zlozone w terminie wyznaczonym przez IP. NiezloZenie
dokumentow w wyznaczonym terminie lub zlozenie dokumentéw niezgodnych z ww.
warunkami moze skutkowaé odstapieniem przez IP od podpisania umowy. Woéwczas IP
wzywa do dostarczenia stosownych dokumentéw 1 podpisania umowy Oferenta, ktory zajat
drugie miejsce na liscie.

Umowa ramowa na prowadzenie Regionalnego O$rodka EFS podpisywana jest w terminie 14
dni roboczych od ztozenia przez RO EFS wszystkich wymaganych dokumentéw. Umowa
ramowa na prowadzenie Regionalnego OsSrodka EFS podpisywana jest w dwoch
jednobrzmiacych egzemplarzach — po jednym dla kazdej ze stron.
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6. Realizacja Umowy ramowej na prowadzenie
Regionalnego Osrodka EFS

6.1. Zabezpieczenie prawidlowej realizacji umowy

I transza wyplacana jest Regionalnemu Osrodkowi EFS po ustanowieniu i wniesieniu przez
RO EFS zabezpieczenia nalezytego wykonania zobowiazah wynikajacych z umowy ramowej
na prowadzenie Regionalnego Osrodka EFS.

Zabezpieczeniem prawidtowej realizacji umowy ramowej na prowadzenie Regionalnego
Osrodka EFS — jest ztozony przez RO EFS weksel in blanco na kwotg 516 000 zt wraz
z deklaracja wekslowa stanowiacymi zatacznik nr 6 1 7 do Wytycznych.

6.2. Sprawozdawczo$S¢ rzeczowa i  finansowa
z realizacji dzialan

RO EFS sporzadza i przekazuje do IP wniosek o rozliczenie wydatkow zawierajacy
rozliczenie wydatkow poniesionych w poprzednim okresie rozliczeniowym wraz z postgpem
rzeczowym w terminach okre§lonych w umowie ramowej na prowadzenie Regionalnego
Osrodka EFS, tj. do 10 dnia po zakonczeniu okresu rozliczeniowego. Warunkiem otrzymania
kolejnej platnosci jest zatwierdzenie przez IP wniosku o rozliczenie wydatkow oraz
rozliczenie min. 50% dotychczas otrzymanych ptatnosci.

Do dnia ztozenia sprawozdania RO EFS zobowiazany jest uzupetni¢ bazg danych zawierajaca
informacje o zrealizowanych dziataniach i klientach Osrodka.

6.2.1. Obowigzek prowadzenia wyodr¢bnionej ewidencji
ksiggowej

RO EFS oraz inne podmioty uczestniczace w realizacji dzialan powinny posiada¢ odrebny
system ksiggowy albo odpowiedni kod ksiggowy dla wszystkich transakcji zwiazanych
z realizowanymi dziataniami.

Ze wzgledu na rodzaj prowadzonej ewidencji i mozliwo$¢ jej wykorzystania dla zapewnienia
odrebnego ujgcia transakcji zwiazanych z realizacja dzialan, mozna rozrozni¢ 2 grupy
podmiotow:

1) prowadzacych pelna ksiggowosc¢;

2) pozostate podmioty.

RO EFS prowadzace pelna ksiggowo$¢ maja obowiazek prowadzenia wyodrgbnionej
ewidencji ksiggowej lub wyodregbnionego kodu ksiegowego. Pozostatle RO EFS zobowiazane
sa do sporzadzania kumulatywnych zestawien wydatkéw dotyczacych realizowanych dziatan
w podziale na dziatania, koszty administracyjne 1 leasing/amortyzacj¢/cross-financing
za kazdy kwartal oraz zestawienia kumulatywnego dotyczacego wszystkich dzialan.
Zestawienia musza by¢ prowadzone w arkuszu kalkulacyjnym, zgodnie ze wzorem
stanowiagcym zafacznik nr 1 do wniosku o rozliczenie wydatkdw, potwierdzajacym
poniesione wydatki ze wskazaniem numeru umowy, okresu rozliczeniowego 1 roku.
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6.2.2. Weryfikacja i zatwierdzanie wniosku o rozliczenie
wydatkow

Wniosek RO EFS o rozliczenie wydatkéw jest weryfikowany przez IP zgodnie
z nastepujacymi zasadami:

» Okres weryfikacji kazdego wniosku o rozliczenie wydatkow wynosi 20 dni
roboczych od dnia jego wptlynigcia, przy czym termin ten dotyczy kazdej ztozonej
przez RO EFS wersji wniosku o rozliczenie wydatkow.

» Weryfikacja wniosku o rozliczenie wydatkow jest dokumentowana w formie listy
kontrolnej. Wzor listy kontrolnej zawierajacej zakres weryfikacji wniosku
o rozliczenie wydatkéw stanowi zatacznik nr 8 do Wytycznych.

» Weryfikacja wniosku o rozliczenie wydatkéw w czesci finansowej jest dokonywana
w odniesieniu do ,,.Budzetu RO EFS”, tj. w odniesieniu do kwot zaplanowanych na
poszczegolne dzialania.

W przypadku stwierdzenia btedow lub brakow w ztozonym wniosku o rozliczenie wydatkow,
IP moze wystapi¢ do RO EFS z prosba o poprawg wniosku, przestanie brakujacych informacji
lub udzielenie niezbgdnych wyjasnien, wskazujac termin przekazania odpowiedzi przez RO
EFS. Ponadto IP moze — w szczegdlnosci w przypadku podejrzenia wystapienia
nieprawidlowosci w realizacji dzialan, w tym dotyczacych poniesienia wydatkéw
niekwalifikowalnych — zazada¢ od RO EFS przestania wybranych lub wszystkich kserokopii
dokumentéw ksiggowych poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginalem, ktére zostaly
uwzglednione we wniosku o rozliczenie wydatkow.

Whiosek zawierajacy btedy formalne lub rachunkowe moze by¢ poprawiany lub uzupetiany
przez IP (np. poprzez przekreslenie i dokonanie korekty na dokumencie wraz z jej
parafowaniem). IP nie moze jednak poprawia¢ ani uzupeklnia¢ zestawienia dokumentow
potwierdzajacych poniesione i objete wnioskiem wydatki, o ile nie dotyczy to oczywistych
omytek pisarskich i omylek rachunkowych (np. zty nr NIP).

Po zatwierdzeniu wniosku o rozliczenie wydatkow IP przekazuje do RO EFS informacje
o wynikach weryfikacji wniosku o rozliczenie wydatkow. Informacja o wynikach weryfikacji
wniosku o rozliczenie wydatkéw zawiera:

» informacj¢ na temat wysokosci zatwierdzonych wydatkéw w ramach wniosku
o rozliczenie wydatkéw, w tym:
a) wysoko$¢ wydatkéw uznanych za niekwalifikowalne;
b) wysokos¢ rozliczonych korekt finansowych;
¢) wysoko$¢ rozliczonych nieprawidtowosci finansowych, ktére zostaly wykryte
wraz z odsetkami;
» uzasadnienie dla uznania wydatkéw za niekwalifikowalne;
» tabele zawierajaca m. in. wysokos$¢ kolejnej transzy, do przekazania RO EFS
(pomniejszonej o wykazany we wniosku przychod)

Wraz z ostatnim wnioskiem o rozliczenie wydatkow RO EFS jest rozliczany ze
zrealizowanych dziatan.

6.2.3. Warunki uznania wydatkow za kwalifikowalne

Istnieje kilka warunkow uznania wydatkow za kwalifikowalne:
1) Wydatek zostat uwzgledniony w szczegotowym budzecie RO EFS.
2) Wydatek zostat poniesiony.
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Wydatki uznaje si¢ za poniesione, jezeli nastapit faktyczny przeptyw srodkow pienig¢znych od
RO EFS lub Partnera do innych podmiotéw (wydatek musi zosta¢ poniesiony w rozumieniu
kasowym). Wyjatek stanowi amortyzacja.

Za datg poniesienia wydatku przyjmuje sig:

I. w przypadku wydatkow pieni¢znych:

>

>

>

dokonanych przelewem lub obciazeniowa karta ptatnicza — datg obciazenia
rachunku bankowego podmiotu ponoszacego wydatek;

dokonanych karta kredytowa Ilub podobnym instrumentem ptatniczym
o odroczonej platnosci — date transakcji skutkujacej obciazeniem rachunku
karty kredytowej lub podobnego instrumentu;

dokonanych gotowka — date faktycznego dokonania ptatnosci;

II.  w przypadku amortyzacji — dat¢ dokonania odpisu amortyzacyjnego.

3) Wydatek nie przekracza ustalonych limitow:

L.

II.

na dzialanie oraz tacznej kwoty wydatkéw w szczegdtowym budzecie RO
EFS.

Rozliczajac poniesione wydatki we wnioskach o rozliczenie wydatkow RO
EFS nie moze przekroczy¢ tacznej kwoty wydatkow kwalifikowalnych
wynikajacej z zatwierdzonej oferty. RO EFS obowiazuja limity wydatkow
wskazane w odniesieniu do kazdego dziatania w zatwierdzonej ofercie.
Poniesione wydatki musza korespondowaé z dzialaniami zatwierdzonego
budzetu.

na wydatki administracyjne

Limit procentowy wydatkéw administracyjnych zostal okreslony we wzorze
budzetu RO EFS. Ustalony limit procentowy bedzie uwzgledniony w umowie
ramowej na prowadzenie Regionalnego Osrodka EFS, zawartej pomigdzy RO
EFS a IP i bedzie podstawa do rozliczania wydatkéw administracyjnych we
wnioskach o rozliczenie wydatkow.

4) W przypadku zatrudniania personelu na podstawie umowy o pracg, wydatki na
wynagrodzenie personelu sa kwalifikowalne, jezeli spetnione sa nast¢pujace warunki:

L.

II.

I1I.

pracownik jest zatrudniony (lub oddelegowany”) w celu realizacji zadan
zwiazanych bezposrednio z prowadzeniem Regionalnego Osrodka EFS;

okres zatrudnienia (lub oddelegowania) jest kwalifikowalny wylacznie do
koncowej daty kwalifikowania wydatkéw wyznaczonej w umowie ramowej na
prowadzenie Regionalnego O$rodka EFS; powyZsze nie oznacza, ze umowa
0 pracg nie moze zosta¢ zawarta na czas dhuzszy niz okres realizacji dziatan;

zatrudnienie (lub oddelegowanie) do petnienia zadan zwiazanych z realizacja
dzialan jest odpowiednio udokumentowane zapisami w zakresie czynnosci
stuzbowych pracownika, opisie stanowiska pracy lub umowie o praceg.

Wydatek zwiazany z wynagrodzeniem personelu zatrudnionego w niepelnym wymiarze
czasu w ramach Regionalnego O$rodka EFS uwzglednia proporcjonalno$¢ wynagrodzenia
do wymiaru czasu pracy, przyjmujac, ze wynagrodzenie personelu zatrudnionego
w pelnym wymiarze czasu pracy stanowi 100%.

* Oddelegowanie nalezy rozumie¢ jako zmiang obowiazkéw shuzbowych pracownika na okres realizacji projektu
(okres ten moze wynosi¢ wigcej niz 3 miesiace).
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Wydatkami kwalifikowalnymi w przypadku wynagrodzenia personelu moga by¢ réwniez
nagrody lub premie, o ile spelnione sa nastgpujace warunki:

I. nagrody/premie zostaly przewidziane w regulaminie danej instytucji;

II. nie wprowadzono ich w danej instytucji w okresie 6 miesigcy przed ztozeniem
oferty;

III. potencjalnie obejmuja wszystkich pracownikow danej instytucji.

6.2.4. Przychod

W przypadku, gdy RO EFS uzyska z tytutlu realizacji dziatan przychédd, inny niz otrzymana
pomoc finansowa, kwota kolejnych platnosci na rzecz RO EFS w ramach umowy oraz
wysokos$¢ dofinansowania zostanie pomniejszona o kwote, do ktorej pozyskania przyczynita
si¢ realizacja dziatan w zwiazku z prowadzeniem RO EFS.

6.2.5. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow

Co do zasady, RO EFS nie ma obowiazku zalaczania dokumentéw potwierdzajacych
poniesienie wydatkow. Dokumenty te sa archiwizowane w siedzibie RO EFS lub podmiotu
prowadzacego RO EFS i udostgpniane w trakcie kontroli na miejscu dokonywanej przez IP
lub upowaznione instytucje.

RO EFS w celu zatwierdzenia wniosku o rozliczenie wydatkoéw przedktada do IP nastgpujace
dokumenty:

1) zestawienie dokumentdéw potwierdzajacych poniesione wydatki,

2) wyciagi bankowe z rachunku na ktéry RO EFS otrzymuje dotacj¢ na realizacjg
dziatan, za okres ktérego dotyczy wniosek o rozliczenie wydatkow. Wyciagi musza
by¢ opisane zgodnie z numeracja wykazana w zestawieniu dokumentow
potwierdzajacych poniesione wydatki.

Dokumentami potwierdzajacymi poniesione wydatki sa:

1) faktury lub inne dokumenty ksiggowe o rownowaznej wartosci dowodowej wraz
z dokumentami zaptaty (w przypadku ptatnosci gotdwkowej wystarczajacym
dowodem jest faktura lub inny dokument ksiggowy o rownowaznej wartosci
dowodowej z adnotacja np. ,,zaptacono gotéwka” lub ,,forma ptatnosci — gotéwka” lub
z innymi dokumentami potwierdzajacymi rozchod z kasy);

2) nastepujace dokumenty poswiadczajace wysokos¢ amortyzacji — tabele amortyzacyjne
srodkow trwatych wraz ze stosownymi dokumentami ksiggowymi np. w postaci PK;

Wszystkie dokumenty ksiggowe dotyczace dziatan (oryginaly) musza by¢ prawidtowo
opisane na odwrocie, tak aby widoczny byt zwiazek z RO EFS. Opis dokumentu ksiggowego
powinien zawiera¢ co najmnie;j:

numer Umowys,

Regionalny O$rodek EFS w...... ;

informacje, ze dzialanie dofinansowane jest z Europejskiego Funduszu Spotecznego;
nazw¢ dziatania zgodnie z zatwierdzona oferta na prowadzenie Regionalnego
Osrodka EFS (lub adnotacje, ze dokument dotyczy kosztoéw operacyjnych), w ramach
ktoérego wydatek jest ponoszony;

kwote kwalifikowalna lub w przypadku gdy dokument ksiggowy dotyczy kilku
dziatan — kilka kwot w odniesieniu do kazdego zadania.

VVVY

Y
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6.3. Promocja Regionalnego Osrodka EFS

RO EFS zobowiazany jest do prowadzenia dziatah promocyjnych realizowanych dziatan oraz
informowania o finansowaniu realizacji dzialan przez Uni¢ Europejska. Obowiazek ten
wynika z:

e Umowy ramowej na prowadzenie Regionalnego Osrodka EFS,

e Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spdjnosci oraz uchylajacym rozporzadzenie nr 1260/1999 (Dz. Urz. UE L
210z 31.7.2006, str. 25).

Minimalny zakres zadan zwiazanych z promocja RO EFS:
e biezace aktualizowanie strony WWW przeznaczonej dla danego Osrodka, wskazanej

przez Krajowy Osrodek EFS,

e stosowania wytycznych w zakresie promocji przekazanych przez IP oraz Krajowy
Osrodek EFS,

e uczestniczenia w kampaniach promocyjnych realizowanych przez IP oraz Krajowy
Osrodek EFS.

6.4. Zmiany w ofercie

Dopuszczalne jest dokonywanie przez RO EFS przesunie¢ w ramach kwoty przeznaczonej na
dane dziatanie w budzecie RO EFS okre§lonym w zatwierdzonej ofercie na prowadzenie
Regionalnego Osrodka EFS, w pozostatych przypadkach zmiany wymagaja zgody IP.
Powyzsze przesunigcia nie moga zwigksza¢ wysokosci srodkow na wynagrodzenia personelu
w ramach danego dziatania.

Wszelkie inne odstgpstwa od zatozen okreslonych w zatwierdzonej ofercie na prowadzenie
Regionalnego Osrodka EFS traktowane sa jako zmiany w ofercie i wymagaja zgloszenia na
warunkach okreslonych w umowie ramowej na prowadzenie Regionalnego Osrodka EFS oraz
uzyskania pisemnej zgody IP.

RO EFS ma prawo dokona¢ zmian w ofercie pod warunkiem zgloszenia ich do IP i uzyskania
pisemnej zgody w terminie 14 dni roboczych. Do zgloszenia nalezy dotaczy¢ szczegotowy
opis wprowadzanych zmian i ich uzasadnienie, ofert¢ na prowadzenie Regionalnego Osrodka
EFS oraz inne dokumenty, ktore ulegna zmianie. Zatwierdzenie zmian w ofertach nie
wymaga formy aneksu do umowy.

RO EFS do czasu zatwierdzenia zmian przez IP ponosi wydatki na wtasne ryzyko.

IP w kazdym momencie realizacji dziatan ma prawo podja¢ z RO EFS konsultacje nt. zmiany
oferty, szczegolnie w przypadku stwierdzenia nieosiagni¢cia na danym etapie zalozonych
w ofercie rezultatow.

6.5. Rozwiazanie umowy

IP moze rozwiaza¢ umowg zgodnie z § 21 umowy. Umowa moze zosta¢ rOwniez rozwigzana
w wyniku zgodnej woli stron (na podstawie pisemnego wniosku RO EFS) w przypadku
wystapienia okolicznosci, ktore uniemozliwiaja dalsze wykonywanie postanowien zawartych
W umowie.
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W przypadku rozwigzania umowy, RO EFS ma prawo do wydatkowania wytacznie tej czgsci
otrzymanych transz dofinansowania, ktére odpowiadaja prawidtowo zrealizowanej czg$ci
dziatan.

Niewykorzystana czg$¢ otrzymanych transz dofinansowania podlega zwrotowi na rachunek
bankowy wskazany przez IP.

6.6. Monitoring, kontrola i audyt

IP ma prawo przeprowadzi¢ wizyty monitorujace, kontrolne i audyt w dowolnym momencie
realizacji dziatan przez RO EFS. Wizyty te moga by¢ prowadzone przez pracownikow IP lub
przez wskazane przez IP instytucje/firmy lub Krajowego Osrodka EFS.

6.6.1. Monitoring

Wizyty monitorujace przeprowadzane sa bez wczesniejszej zapowiedzi ze strony IP. Wizyty
monitorujace dotycza wszystkich dziatan prowadzonych przez RO EFS.

Wszystkie czynnos$ci zwiazane z wizyta monitorujaca przeprowadza si¢ w sposob jawny, przy
udziale pracownikow RO EFS lub upowaznionego przedstawiciela. Wizyty monitorujace
przeprowadzane sa w miejscu przeprowadzania realizowanego dziatania przez odpowiednio
upowaznionych przedstawicieli I[P/Krajowego Osrodka EFS. Wizytujacy zobowiazany jest do
okazania przedstawicielowi RO EFS upowaznienia do przeprowadzania wizyty monitorujacej
oraz na zyczenie RO EFS dokumentu potwierdzajacego tozsamo$¢ wizytujacego.

RO EFS powinien zapewni¢ wizytujacemu warunki do przeprowadzenia wizyty
monitorujacej, w szczegolnosci poprzez umozliwienie kontaktu i przeprowadzenia rozmowy
z odbiorcami ustug RO EFS.

Po zakonczeniu wizyty monitorujacej sporzadzany jest protokot. Kopig protokotu otrzymuje
RO EFS w ciagu 14 dni roboczych od daty wizyty.

6.6.2. Kontrola

RO EFS zobowiazany jest poddac si¢ kontroli dokonywanej przez IP oraz inne upowaznione
przez IP lub uprawnione podmioty w zakresie prawidtowos$ci realizacji dziatan. Kontrola
moze zostaé przeprowadzona zaréwno w siedzibie RO EFS, w siedzibie instytucji
prowadzacej RO EFS lub w siedzibie Partnera.

O terminie 1 miejscu kontroli RO EFS zostaje poinformowany pisemnie, z wyjatkiem kontroli
doraznych, ktore moga by¢ przeprowadzone w uzasadnionych przypadkach bez pisemnego
powiadomienia (np. w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci).

W trakcie kontroli RO EFS zobowiazany jest do zapewnienia prawa wgladu we wszystkie
dokumenty zwiazane z realizacja dziatan, w tym: dokumenty elektroniczne oraz oryginaty
dokumentow zwiazanych z dziataniami realizowanymi bezposrednio przez RO EFS oraz
Partnera i wykonawcow.

6.6.3. Audyt

RO EFS zobowiazany jest poddac si¢ audytowi dokonywanemu przez upowaznione przez IP
podmioty. O terminie audytu RO EFS zostaje poinformowany pisemnie.
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W trakcie audytu RO EFS zobowiazany jest do zapewnienia prawa wgladu we wszystkie
dokumenty zwiazane z realizacja dzialah w szczego6lnosci dokumenty finansowe, dowody
ksiggowe, w tym: dokumenty elektroniczne oraz oryginaty dokumentéw zwiazane
z dziataniami realizowanymi bezpos$rednio przez RO EFS oraz Partnera i wykonawcow.

6.7.

Certyfikacja

RO EFS zobowiazany jest podda¢ si¢ weryfikacji spelniania Standardow sieci Regionalnych
Osrodkéw EFS, weryfikacji zobowiazany jest rowniez poddaé personel kluczowy RO EFS.
Weryfikacje prowadzi Krajowy Osrodek EFS zgodnie ze Standardami sieci.

7. Zalaczniki

Zalacznik 1.

Zalacznik la
Zalacznik 2.
Zalacznik 3.
Zalacznik 4.
Zalacznik 5.
Zalacznik 6.
Zalacznik 7.
Zalacznik 8.
Zalacznik 9.
Zalacznik 10.

Wzor Oferty na prowadzenie Regionalnego Osrodka EFS na 2008 rok 1 na
2009 rok

Instrukcja wypetniania Oferty na prowadzenie Regionalnego Osrodka EFS.
Wz6r Budzetu RO EFS

Wzor Karty Oceny Formalne;j

Wzér Karty Oceny Merytorycznej

Wzoér Oswiadczenia o sprzgcie

Wzor weksla in blanco

Wzor Deklaracji wystawcy weksla in blanco

Wzor Listy kontrolnej do weryfikacji wniosku o rozliczenie wydatkow
Wzér Umowy ramowej na prowadzenie Regionalnego Osrodka EFS
Standardy dziatania sieci Regionalnych Osrodkéw EFS
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