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Załącznik nr 2 
do Ogłoszenia konkursu 
pod nazwą „Moc lokalnych inicjatyw” 
– edycja 2025
Zasady kwalifikowalności wydatków – budżet projektu Operatora
I. Budżet projektu Operatora
Wartość projektu to łączna wartość dofinansowania i środków własnych - finansowych (środki własne, środki z innych źródeł).
Pamiętaj! W ramach konkursu nie jest dozwolone pobieranie przez Twoją organizację świadczeń pieniężnych od grantobiorców oraz uczestników szkoleń, warsztatów oraz odbiorców działań animacyjnych i edukacyjnych.
Wkład własny
Wniesienie wkładu własnego w ramach składanych ofert nie jest wymagane. Pamiętaj jednak, że za wkład własny możesz otrzymać dodatkowe punkty.
W ramach wkładu własnego możesz wnieść jedynie:
· wkład finansowy ze źródeł niepublicznych – są to środki, które nie pochodzą z sektora finansów publicznych;
· wkład finansowy ze źródeł publicznych (innych niż PFRON).
Kategorie kosztów
Ważne!
Minimalnie 80% przyznanego dofinansowania musisz zaplanować na finansowanie grantów.
Maksymalnie 20% przyznanego dofinansowania mogą stanowić łączne koszty związane z realizacją projektu tj. koszty merytoryczne i administracyjne, z zastrzeżeniem, że:
· koszty administracyjne związane z obsługą projektu (w tym zakup środków trwałych) nie mogą przekroczyć 10% przyznanego dofinansowania;
· koszty merytoryczne to na przykład wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzeń dla osób zaangażowanych w realizację konkursu w makroregionie oraz działań animacyjnych i edukacyjnych.
Przykładowo, jeżeli w budżecie projektu zaplanujesz łącznie 15% kosztów merytorycznych związanych z realizacją projektu, to wartość kosztów administracyjnych nie może przekroczyć 5% przyznanego dofinansowania.
Koszty kwalifikowalne
Za kwalifikowalne uznajemy koszty związane z realizacją projektu, o ile:
· są niezbędne do realizacji projektu;
· spełniają wymogi racjonalnego i oszczędnego gospodarowania środkami publicznymi;
· zostały uwzględnione w budżecie projektu;
· zostały faktycznie poniesione w okresie objętym umową zawartą pomiędzy Twoją organizacją a PFRON, w trybie i na warunkach określonych w tej umowie;
· są poparte dowodami księgowymi i wykazane w dokumentacji finansowej Twojej organizacji;
· są zgodne z obowiązującymi przepisami prawa;
· nie zostały wymienione w katalogu kosztów niekwalifikowalnych.
Przy dokonywaniu zakupów rekomendowane jest uwzględnianie aspektów środowiskowych oraz korzystanie z produktów polskich lub wytworzonych w Polsce.
Za kwalifikowalne uznamy jedynie granty przyznane organizacjom pozarządowym już po zawarciu przez Twoją organizację umowy z PFRON.
Koszty administracyjne
Koszty administracyjne to koszty niezbędne do prawidłowej realizacji projektu, związane z obsługą projektu i jego zarządzaniem. Za kwalifikowalne uznajemy:
· wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzeń pracowników organizacji zaangażowanych w obsługę administracyjną projektu, w tym koordynatora i obsługę księgową;
· opłaty za telefon, Internet;
· opłaty pocztowe;
· czynsz za pomieszczenia biurowe;
· materiały biurowe;
· zużycie energii elektrycznej i cieplnej;
· opłaty za wodę i ścieki;
· koszty uzyskania kwalifikowanego podpisu elektronicznego dla osób upoważnionych do reprezentacji Oferenta i zaciągania zobowiązań finansowych, z zastrzeżeniem, iż koszt może dotyczyć zakupu maksymalnie dwóch podpisów;
· opłaty bankowe;
· ubezpieczenia;
· koszty wyjazdów służbowych osób zaangażowanych w realizację projektu na podstawie umowy cywilnoprawnej, pod warunkiem, że umowa ta określa zasady i sposób podróży służbowych.
Koszty administracyjne mogą zostać uznane za kwalifikowalne tylko w części bezpośrednio dotyczącej realizowanego projektu, tzn. muszą być uzasadnione realizacją projektu.
Ważne! Konstruując budżet projektu musisz pamiętać, że jego struktura musi być spójna z planem i harmonogramem, tzn. koszty, które określisz w budżecie muszą wynikać z działań określonych w planie i harmonogramie i być do nich przypisane, także liczbowo. Liczba działań lub odbiorców tych działań wskazana w Planie i harmonogramie może być wyższa, niż to wynika z kosztorysu (np. liczba uczestników spotkania organizowanego hybrydowo wskazana w Planie i harmonogramie będzie wyższa niż planowana liczba osób, które będą korzystać np. z poczęstunku).
Koszty niekwalifikowane
Tych kosztów nie uznamy w sprawozdaniu z realizacji projektu:
· nakłady na nabycie nieruchomości;
· rezerwy na pokrycie przyszłych strat lub zobowiązań;
· odsetki z tytułu niezapłaconych w terminie zobowiązań;
· koszty nie związane z realizacją projektu;
· odsetki, prowizje i inne koszty pożyczek i kredytów;
· koszty poniesione na przygotowanie oferty;
· mandaty, grzywny, opłaty, koszty sądowe i inne koszty związane z niewykonaniem lub nieterminowym wykonaniem zobowiązań przez Twoją organizację;
· odpisy amortyzacyjne (planowane i nieplanowane);
· koszty poniesione przed datą rozpoczęcia realizacji projektu oraz po dacie zakończenia realizacji projektu;
· w przypadku kosztów osobowych personelu projektu: nagrody jubileuszowe, premie, które nie spełniają warunków określonych w niniejszym dokumencie, abonament medyczny i sportowy, dofinansowanie do zakupu okularów;
· zakup napojów alkoholowych;
· nagrody finansowe dla uczestników projektu.

Za niekwalifikowalne możemy również uznać koszty zatrudnienia personelu zarządzającego projektem, jeżeli:
· realizacja projektu przebiega nieprawidłowo i powoduje opóźnienia w harmonogramie projektu;
· Twoja organizacja uchyla się od obowiązku składania na żądanie PFRON wyjaśnień oraz dokumentów źródłowych niezbędnych do zatwierdzenia sprawozdania z realizacji projektu.
Podatek VAT
Jeżeli Twoja organizacja jest podatnikiem VAT wartość podatku VAT nie jest kosztem kwalifikowalnym. Warunku tego nie zastosujemy, jeżeli organizacja nie jest uprawniona do obniżenia kwoty podatku należnego o podatek naliczony. Brak możliwości odliczenia podatku naliczonego musi wynikać z obowiązujących przepisów prawa.
Jeżeli Twoja organizacja może odliczyć podatek naliczony VAT, w budżecie projektu musisz wykazać koszty w kwotach netto. Nie dotyczy to kosztów, w odniesieniu do których nie przysługuje Twojej organizacji prawo do odliczenia podatku VAT w całości lub w części.
Jeżeli Twoja organizacja nie może odliczyć podatku naliczonego VAT w budżecie projektu, wykazujesz koszty w kwotach brutto.
Zasada memoriałowa
Koszty związane z realizacją projektu kwalifikujemy z uwzględnieniem zasady memoriałowej. Zasada ta wynika z art. 6 ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości. Zgodnie z tą zasadą przychody i koszty uważa się za osiągnięte lub poniesione w momencie ich wystąpienia, niezależnie od terminu ich zapłaty.
Wynagrodzenie pracownika z niepełnosprawnością
Jeżeli Twoja organizacja zatrudnia do realizacji projektu osobę z niepełnosprawnością, do dofinansowania przyjmiemy wynagrodzenie, które pomniejszymy o miesięczne dofinansowanie do wynagrodzenia tego pracownika uzyskane w ramach art. 26a ustawy o rehabilitacji.
Weźmiemy pod uwagę jaki jest udział części etatu pracownika w projekcie do wymiaru etatu, na który Twoja organizacja otrzymała dofinansowanie w ramach art. 26a ustawy o rehabilitacji.
Koszty wynagrodzenia pracownika z niepełnosprawnością zweryfikujemy według następującego wzoru:

RW – rozliczenie kwoty wynagrodzenia w projekcie
KW – kwota wynagrodzenia w projekcie (za tę część etatu, która wynika z zaangażowania w realizację projektu)
X – wymiar etatu w projekcie
A – wymiar etatu, na który uzyskano dofinansowanie w ramach art. 26 ustawy o rehabilitacji
B – faktycznie uzyskana kwota dofinansowania w ramach art. 26 ustawy o rehabilitacji.
II. Powierzenie wykonania usług wykonawcy zewnętrznemu
Jeżeli Twoja organizacja nie może samodzielnie wykonać usług w projekcie może powierzyć ich wykonanie wykonawcy zewnętrznemu. Pamiętaj, że musi to nastąpić na podstawie pisemnie zawartej umowy, a także że dopuszczamy tylko jeden poziom zlecania usługi.
„Powierzenie wykonania usługi wykonawcy zewnętrznemu” oznacza, że podmiot prowadzący działalność gospodarczą otrzyma zlecenie na wykonanie usługi i będzie to zlecenie realizować przy pomocy swoich pracowników.
Ważne! Definicja ta obejmuje zarówno usługi merytoryczne, jak również usługi, których wykonanie nie jest związane z działaniami merytorycznymi w projekcie.
Uwaga! Zapisów rozdziału II nie stosujesz w przypadku zamówień, które dotyczą realizacji zadań wykonywanych przez personel administracyjny lub merytoryczny projektu.
[bookmark: _Toc170817697]Co nie jest usługą merytoryczną
Usługą merytoryczną nie jest:
· zakup pojedynczych towarów lub usług (na przykład: cateringowych, hotelowych poligraficznych, transportowych, wynajem sali), chyba że stanowią one część powierzonej usługi merytorycznej;
· usługa księgowo-kadrowa zlecona do biura rachunkowego.
[bookmark: _Toc170817698]Wyłączenia kapitałowe i osobowe
Nie możesz powierzyć usługi podmiotom, które są powiązane osobowo lub kapitałowo z:
· Twoją organizacją; lub
· osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu Twojej organizacji; lub
· osobami wykonującymi w imieniu Twojej organizacji czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy.
„Powiązanie osobowe lub kapitałowe” oznacza w szczególności:
· uczestnictwo w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej;
· posiadanie udziałów lub co najmniej 10% akcji;
· pełnienie funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, pełnomocnika;
· pozostawanie w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.
Ważne! Wyłączenia osobowe i kapitałowe stosujemy zarówno do usług merytorycznych, jak również usług, których wykonanie nie jest związane z działaniami merytorycznymi w projekcie.
[bookmark: _Toc170817699]Nie musisz stosować wyłączeń osobowych i kapitałowych, jeżeli powierzysz realizację usługi podmiotowi działającemu non profit.
Rozeznanie rynku
[bookmark: _Hlk75438559]Jeżeli wartość usługi nie przekracza kwoty 40 000,00 złotych netto – Twoja organizacja musi dołożyć należytej staranności, aby wydatkowanie środków PFRON nastąpiło w sposób przejrzysty, racjonalny i efektywny.
Jeżeli wartość usługi przekracza kwotę 40 000,00 złotych netto, ale nie przekracza kwoty 130 000,00 złotych netto – Twoja organizacja musi dokonać tzw. rozeznania rynku.
„Rozeznanie rynku” oznacza, że musisz zamieścić zapytanie ofertowe na stronie internetowej lub wysłać je do co najmniej trzech wykonawców i porównać oferty.
Wybór najkorzystniejszej oferty możesz również potwierdzić, jeżeli przedstawisz wydruki ze stron internetowych z cenami i opisami usług. Pamiętaj, jednak, że możesz to zastosować, jeżeli nikt nie odpowiedział na zapytanie zamieszczone na stronie lub wysłane do wykonawców.
Uwaga! Koszty powierzenia wykonania usług uznamy za kwalifikowalne, jeżeli zastosujesz rozeznanie rynku.
Wyboru wykonawcy zewnętrznego musisz dokonać z zachowaniem zasady bezstronności, konkurencyjności i obiektywizmu. Musisz również zachować przepisy o zamówieniach publicznych w zakresie w jakim ustawa z dnia 11 września 2019 roku Prawo zamówień publicznych, zobowiązuje Twoją organizację do jej stosowania.
Wykonawcą zewnętrznym nie może być osoba prawna lub inny podmiot wchodzący w skład struktury organizacyjnej Twojej organizacji.
Dowody księgowe wystawione na Twoją organizację nie mogą zawierać marży, jeżeli wystawia je jednostka (podmiot) ujęta w strukturze Twojej organizacji.
W przypadku wniosku wspólnego wykonawcą zewnętrznym nie może być żadna z organizacji, która złożyła wniosek wspólny. Nie możesz zatem zlecić usługi organizacji, która razem z Twoją organizacją złożyła wniosek wspólny.

III. Zasada konkurencyjności
Jeżeli Twoja organizacja nie jest zobowiązana do stosowania przepisów ustawy z dnia 11 września 2019 roku Prawo zamówień publicznych, musi ponosić koszty w projekcie zgodnie z zasadą konkurencyjności.
Zasada konkurencyjności dotyczy wszystkich zamówień w projekcie, których wartość przekracza kwotę 130 000,00 złotych netto (tj. bez podatku VAT).
„Zamówienie” oznacza odpłatną umowę, którą zawiera Twoja organizacja z wykonawcą na usługi lub dostawy.
Powyższych zapisów nie stosujesz w przypadku zamówień, które dotyczą zadań wykonywanych przez kadrę zaangażowaną do realizacji działań merytorycznych 
i administracyjnych.
[bookmark: _Toc170817701]Ustalenie wartości zamówienia
Zamówienia sumujesz w ramach projektu realizowanego przez Twoją organizację.
Musisz przeanalizować budżet projektu w celu zidentyfikowania tych zamówień, które będą się powtarzać i które mogą skutkować przekroczeniem progu, dla którego zasada konkurencyjności jest obowiązkowa.
Jedno zamówienie występuje, jeżeli spełniasz łącznie następujące kryteria:
· tożsamość przedmiotowa zamówienia – dostawy, usługi tego samego rodzaju i o tym samym przeznaczeniu;
· tożsamość czasowa zamówienia – możliwe udzielenie zamówienia w tym samym czasie;
· tożsamość podmiotowa zamówienia – możliwość wykonania zamówienia przez jednego wykonawcę.
[bookmark: _Toc170817702]Zapytanie ofertowe
Musisz wysłać zapytanie ofertowe do co najmniej trzech potencjalnych wykonawców – o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawców danego zamówienia.
Musisz również upublicznić zapytanie ofertowe – jeżeli Twoja organizacja posiada stronę internetową zamieść zapytanie ofertowe na tej stronie.
Zapytanie ofertowe możesz także zamieścić w siedzibie Twojej organizacji, szczególnie wtedy, gdy charakter zamówienia wskazuje, że może być to podstawowa forma dotarcia do potencjalnych wykonawców.
Zapytanie ofertowe musi zawierać w szczególności:
· opis przedmiotu zamówienia;
· kryteria oceny oferty;
· informację na temat wag punktowych lub procentowych przypisanych do poszczególnych kryteriów oceny oferty;
· informację na temat sposobu przyznawania punktacji za spełnienie danego kryterium;
· informację na temat zakresu wykluczenia z możliwości realizacji zamówienia;
· tryb składania ofert oraz powiadamiania oferentów o wynikach prowadzonego postępowania w sprawie zamówienia;
· termin składania ofert, przy czym termin ten nie może być krótszy niż 5 dni roboczych od dnia upublicznienia zapytania ofertowego; w przypadku ofert składanych drogą pocztową za datę złożenia oferty należy przyjąć datę stempla pocztowego.
[bookmark: _Toc170817703]Dzielenie zamówienia
Zamówienie może zostać podzielone, tzn. możesz je powierzyć kilku wykonawcom.
Jeżeli suma części zamówienia przekracza kwotę 130 000,00 złotych netto (tj. bez podatku VAT), musisz zastosować zasadę konkurencyjności oraz wskazać w zapytaniu ofertowym, że dotyczy ono realizacji częściowych zamówień przez wykonawców.
Jeżeli możliwe jest składanie ofert częściowych postępowanie może zakończyć się wyborem kilku wykonawców.
[bookmark: _Toc170817704]Wyłączenia kapitałowe i osobowe
Nie możesz udzielić zamówienia podmiotom, które są powiązane osobowo lub kapitałowo z:
· Twoją organizacją; lub
· osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu Twojej organizacji; lub
· osobami wykonującymi w imieniu Twojej organizacji czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy.
„Powiązanie osobowe lub kapitałowe” oznacza w szczególności:
· uczestnictwo w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej;
· posiadanie udziałów lub co najmniej 10% akcji;
· pełnienie funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, pełnomocnika;
· pozostawanie w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.
Potencjalny wykonawca musi załączyć do oferty oświadczenie o braku powiązań kapitałowych lub osobowych.
Wyłączeń kapitałowych lub osobowych nie stosujemy do zamówień dotyczących zadań wykonywanych przez personel administracyjny lub merytoryczny projektu.
Nie musisz stosować wyłączeń osobowych i kapitałowych, jeżeli udzielisz zamówienia podmiotowi działającemu non profit.
[bookmark: _Toc170817705]Wybór oferty
Wyboru najkorzystniejszej oferty musisz dokonać w oparciu o kryteria ustalone w zapytaniu ofertowym.
Wybór oferty musisz udokumentować pisemnie w formie protokołu.
Protokół potwierdza prawidłowość wyboru wykonawcy zgodnie z zasadą konkurencyjności i musi zawierać co najmniej:
· informację do jakich co najmniej trzech potencjalnych wykonawców wysłałeś zapytanie ofertowe lub informację o tym, że na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawców wraz z uzasadnieniem wskazującym na obiektywne przesłanki potwierdzające ten fakt;
· informację, w jaki sposób upubliczniłeś zapytanie ofertowe;
· wykaz ofert, które wpłynęły w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wraz ze wskazaniem daty wpływu oferty oraz z podaniem tych danych z ofert, które stanowią odpowiedź na kryteria oceny ofert;
· informację o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczególnych kryteriów oceny, sposobu przyznawania punktacji za spełnienie danego kryterium;
· wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru;
· datę sporządzenia protokołu i podpis osoby upoważnionej w Twojej organizacji lub osoby upoważnionej przez Twoją organizację do podejmowania czynności w jej imieniu.
Do protokołu musisz załączyć:
· materiały potwierdzające, że opublikowałeś zapytanie na stronie internetowej;
· złożone oferty wraz z oświadczeniami wykonawców o braku powiązań kapitałowych lub osobowych;
· oświadczenie/oświadczenia Twojej organizacji o braku powiązań z wykonawcami, którzy złożyli oferty – podpisane przez osoby upoważnione do zaciągania zobowiązań w imieniu Twojej organizacji lub osoby wykonujące w imieniu Twojej organizacji czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy.
Po zakończeniu postępowania musisz bezzwłocznie poinformować każdego wykonawcę, który złożył ofertę o wyniku postępowania.
Jeżeli Twoja organizacja posiada stronę internetową – musisz zamieścić bezzwłocznie na stronie internetowej informacje dotyczące zakończonego postępowania (w tym o wyborze najkorzystniejszej oferty) oraz ogłoszenia o udzieleniu zamówienia.
Z wykonawcą, który został wybrany zgodnie z zasadą konkurencyjności, Twoja organizacja zawiera pisemną umowę o wykonanie zamówienia.
Zasada konkurencyjności jest spełniona, jeżeli Twoja organizacja otrzymała tylko jedną ważną ofertę, pomimo wysłania zapytania ofertowego do trzech potencjalnych wykonawców i upublicznienia zapytania ofertowego.
Strona | 2		
image1.png
4 Moc

5y lkainen
inicjatyw




image2.png
Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji 0sob
Niepetnosprawnych




