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ZAtACZNIKNR 4

PODRECZNIK KWALIFIKOWANIA KOSZTOW PROJEKTU

”
!

,Wigczmy sie

1. Cel i zakres podrecznika

Niniejszy Podrecznik okres$la zasady kwalifikowania, planowania, ponoszenia i rozliczania
wydatkéw w projektach realizowanych przez grantobiorcéw na rzecz Fundacji Szansa -
JesteSmy Razem, ktéra petni role Operatora projektu regrantingowego finansowanego ze
srodkéw PFRON.

Podrecznik zostat opracowany na podstawie:

e Umowy zawartej pomiedzy Operatorem a PFRON;
e Wytycznych PFRON dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkéw (konkurs ,Moc
lokalnych inicjatyw — edycja 2025”);

Dokument ma charakter nadrzedny wobec wewnetrznych zasad Grantobiorcow.
Grantobiorcy sg zobowigzani do stosowania niniejszego Podrecznika w catosci, przy czym jego
zapisy nie moga byc¢ interpretowane w sposdb sprzeczny z przepisami prawa ani
dokumentami PFRON.

Hierarchia dokumentow:

przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego;
umowa Operatora z PFRON oraz wytyczne PFRON;
umowa grantowa Operatora z Grantobiorcg;
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niniejszy Podrecznik.
2. Zakres rzeczowy projektow

Grant moze zostac¢ przeznaczony w szczegdlnosci na:

e wsparcie psychologiczne i poradnicze dla osdb z niepetnosprawnosciami;
e organizacje spotkan, imprez i wydarzen dla oséb z niepetnosprawnosciami i ich
otoczenia, z zapewnieniem dostepnosci;

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych w ramach
programu Moc lokalnych inicjatyw.
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e organizacje szkolen, kurséw, warsztatdow, grup wsparcia i zespotdow aktywnosci
spotecznej;

e szkolenia, kursy i warsztaty dla wolontariuszy dziatajgcych na rzecz oséb z
niepetnosprawnosciami.

3. Definicja kosztéw kwalifikowalnych

Za koszty kwalifikowalne uznaje sie wyfacznie wydatki, ktore tacznie:

e s3 niezbedne do realizacji projektu;

e sgracjonalne, oszczedne i efektywne;

e zostaly ujete w zatwierdzonym budzecie projektu;

e zostaty faktycznie poniesione w okresie realizacji projektu okreslonym w Umowie;
e s3 udokumentowane dowodami ksiegowymi wystawionymi na Organizacje;

e s zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa;

e nie znajdujg sie w katalogu kosztow niekwalifikowalnych.

4. Kategorie kosztow kwalifikowalnych

4.1. Struktura budzetu grantowego

Grantobiorca zobowigzany jest do zachowania struktury budzetu zgodnej z wytycznymi
PFRON, tj.:

koszty administracyjne nie mogg przekroczy¢ 10% wartosci dofinansowania.
Dopuszcza sie mozliwos¢ dokonywania przesunie¢ pomiedzy poszczegdlnymi
pozycjami kosztéw w ramach zatwierdzonego budzetu do wysokosci 20% wartosci
projektu, pod warunkiem, ze nie powodujg one

a. zwiekszenia catkowitej kwoty grantu;

b. przekroczenia limitéw okreslonych w Regulaminie (w szczegdlnosci 10% dla
kosztow administracyjnych); zmiany charakteru projektu lub jego gtéwnych
celéw;

c. zmiany rezultatéw projektu.

4.2. Koszty merytoryczne realizacji projektu
a) Koszty osobowe personelu merytorycznego, w szczegdlnosci:

e trenerzy,

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych w ramach
programu Moc lokalnych inicjatyw.
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e terapeuci;
e specjalisci prowadzacy zajecia, warsztaty lub wsparcie.

b) Koszty zwigzane z udziatem uczestnikdw, w szczegdlnosci:

materiaty szkoleniowe i pomoce dydaktyczne;

e wynajem niezbednego sprzetu;

e wynajem sal, pomieszczen i obiektow;

e powierzenie ustug merytorycznych wykonawcom zewnetrznym;

odziez ochronna;

stroje sportowe;

elementy identyfikacyjne uczestnikéw;
e wyzywienie (poczestunek, artykuty spozywcze na zajecia kulinarne);

zakwaterowanie;

koszty przejazddow uczestnikdéw.
c¢) Inne koszty merytoryczne

e promocja projektu (z wytgczeniem wynagrodzen — te ujmuje sie w kosztach
administracyjnych).

4.2. Koszty administracyjne

Koszty niezbedne do prawidtowego zarzadzania projektem, w tym:

e wynagrodzenie kierownika projektu;

e wynagrodzenie ksiegowego;

e wynagrodzenie osoby odpowiedzialnej za promocje;

o telefoni Internet;

e optaty pocztowe;

e materiaty biurowe;

e obstuga ksiegowa lub informatyczna projektu przez podmiot zewnetrzny.

Limit: koszty administracyjne nie moga przekroczy¢ 10% catkowitej wartosci projektu.
5. Zadania i dziatania wykluczone z finansowania

Nie dopuszcza sie finansowania m.in.:

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych w ramach
programu Moc lokalnych inicjatyw.
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e rehabilitacji w placéwkach;
e dziatan z zakresu aktywizacji zawodowej i posrednictwa pracy;
e zakupu, szkolenia i utrzymania pséw asystujgcych;

e szkolen dla ttumaczy PJIM;
e kampanii informacyjnych i wydawnictw dotyczacych niepetnosprawnosci.

6. Koszty niekwalifikowalne

Za niekwalifikowalne uznaje sie m.in.:

e zakup nieruchomosci;

e rezerwy i odpisy amortyzacyjne;

e koszty przygotowania oferty;

e kary, mandaty, grzywny i koszty sgdowe;

e koszty poniesione poza okresem realizacji projektu;

e premie, nagrody jubileuszowe i benefity pozaptacowe;
e alkohol, wyroby tytoniowe, leki;

e nagrody finansowe dla uczestnikow.

7. Podatek VAT

Grantobiorca zobowigzany jest do jednoznacznego okreslenia statusu podatkowego w
zakresie podatku VAT.

e jezeli Grantobiorca nie ma prawa do odliczenia podatku VAT — koszty wykazuje sie w
kwotach brutto;

e jezeli Grantobiorca ma prawo do odliczenia podatku VAT — koszty wykazuje sie w
kwotach netto;

e jezeli prawo do odliczenia VAT przystuguje czesciowo — kosztem kwalifikowalnym
jest wytgcznie ta czesé VAT, ktdra nie podlega odliczeniu.

Brak mozliwosci odliczenia podatku VAT musi wynika¢ z obowigzujgcych przepiséw prawa
oraz aktualnego statusu Grantobiorcy.

e Jezeli Organizacja nie ma prawa do odliczenia VAT — koszty ujmuje sie w kwotach
brutto.
e Jezeli Organizacja ma prawo do odliczenia VAT — koszty ujmuje sie w kwotach netto.

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych w ramach
programu Moc lokalnych inicjatyw.
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8. Zasada memoriatowa

Koszty rozliczane sg zgodnie z zasadg memoriatowa, tj. wedtug momentu ich poniesienia,
niezaleznie od terminu zapfaty.

9. Wynagrodzenia pracownikow z niepetnosprawnoscia

Wynagrodzenia podlegajg pomniejszeniu o dofinansowanie uzyskane na podstawie art. 26a
ustawy o rehabilitacji, zgodnie z okreslonym wzorem rozliczeniowym.

10. Powierzenie ustug wykonawcom zewnetrznym

Grantobiorca moze powierzy¢ wykonanie ustug wykonawcy zewnetrznemu wytgcznie w
sytuacji, gdy nie posiada odpowiednich zasobéw do samodzielnej realizacji zadania.

Zasady:

e powierzenie nastepuje na podstawie pisemnej umowy;

e dopuszczalny jest wytgcznie jeden poziom zlecania ustug;

e wykonawca realizuje ustuge przy wykorzystaniu wiasnych zasobdéw kadrowych;

e wykonawcg nie moze by¢ podmiot wchodzgcy w strukture organizacyjng
Grantobiorcy ani Operatora;

e zabronione sg powigzania osobowe i kapitatowe.

Ustugg merytoryczng nie jest zakup pojedynczych towardw lub ustug (np. catering, noclegi,
transport, druk), o ile nie stanowig one integralnej czesci kompleksowej ustugi
merytorycznej.

e dopuszczalne wytacznie na podstawie umowy pisemnej;

e obowigzuje zasada konkurencyjnosci;

e zakaz powigzan osobowych i kapitatowych;

e wykonawcg nie moze by¢ podmiot w strukturze Organizacji ani partner projektu.

11. Rozeznanie rynku i zasada konkurencyjnosci

Grantobiorca zobowigzany jest do wydatkowania srodkéw publicznych w sposéb przejrzysty,
racjonalny i efektywny.

Progi stosowania:

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych w ramach
programu Moc lokalnych inicjatyw.
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e Ponizej 20 000 zt netto: Brak procedur (wydatkowanie celowe).
e 20000 - 80 000 zt netto: Rozeznanie rynku.
e Powyzej 80 000 zt netto: Zasada konkurencyjnosci.

Rozeznanie rynku polega na:

e skierowaniu zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcéw (o ile istniej3);
e |ub upublicznieniu zapytania ofertowego na stronie internetowej Grantobiorcy.

Postepowanie musi zosta¢ udokumentowane protokotem wyboru wykonawcy.

e do 40000 zt netto — nalezyta starannos¢;
e 40000-130 000 zt netto — rozeznanie rynku;
e powyzej progow — stosowanie Prawa zamodwien publicznych.

12. Sprawozdawczos$¢ i kontrola

Wydatki muszg by¢ zgodne z budzetem, harmonogramem oraz Umowa. Organizacja jest
zobowigzana do terminowego sktadania sprawozdan i udostepniania dokumentow
zrodtowych na zgdanie Operatora.

Podrecznik obowigzuje wszystkich cztonkdéw zespotu projektowego i stanowi podstawe do
wewnetrznej kontroli finansowej projektu.

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych w ramach
programu Moc lokalnych inicjatyw.
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