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1 Ogolne zasady kwalifikowalnosci wydatkéw w projekcie

Niniejszy Przewodnik kwalifikowalnosci wydatkéw w dziataniu FENG.02.25 Promocja marki
innowacyjnych MSP (dalej: Przewodnik) zostat opracowany z uwzglednieniem zasad wynikajacych
z zatwierdzonych przez Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej w dniu 18 listopada 2022 r.
Wytycznych dotyczgcych kwalifikowalnosci wydatkow na lata 2021-2027 znak MFiPR/2021-
2027/9(1) (dalej: Wytyczne kwalifikowalnosci), ktore okreslajg ujednolicone warunki i procedury
dotyczace kwalifikowalnosci wydatkéw dla Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+),
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR), Funduszu Spéjnosci (FS) i Funduszu na
rzecz Sprawiedliwej Transformacji (FST).

Przedstawione w nim informacje dotyczg naboru wnioskéw o dofinansowanie projektéw
realizowanych przez przedsiebiorcow w zwiazku z udziatem Polski w Wystawie Swiatowej EXPO
2025 w Osace, Kansai w Japonii.

Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia musi zostac
przeprowadzone w sposdb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji i réwnego traktowania
wykonawcow zgodnie z Wytycznymi kwalifikowalnosci.

WAZNE! Komunikacja w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, w tym ogtoszenie zapytania
ofertowego, sktadanie ofert, wymiana informacji miedzy zamawiajgcym a wykonawcg oraz
przekazywanie dokumentow i oswiadczen odbywa sie pisemnie za pomocg BK2021,

z zastrzezeniem pkt 2 i 3 Sekcji 3.2.3. Wytycznych kwalifikowalnosci. W praktyce oznacza to, iz
sktadanie ofert powinno odbywac sie poprzez modut (zaktadke) Oferty, a zadawanie pytan (oraz
udzielanie odpowiedzi) poprzez modut (zaktadke) Pytania, dostepne na kazdym ogtoszeniu.

Zachecamy do korzystania z Pomocy dotyczgcej technicznych aspektéw
funkcjonowania BK2021, dostepnej pod adresem:
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/pomoc

W przypadku, gdy wnioskodawca rozpoczyna realizacje projektu przed podpisaniem umowy
o dofinansowanie projektu, upublicznia zapytanie ofertowe w sposéb okreslony w pkt 1 Sekcji
3.2.3 Wytycznych kwalifikowalnosci.

Wydatki planowane do poniesienia w ramach projektu i przewidziane do objecia wsparciem
powinny by¢ opisane w sposdb pozwalajgcy na ich jednoznaczng identyfikacje, a takze
przyporzadkowane do odpowiednich kategorii wydatkdow.

Whioskodawca musi przedstawi¢ we wniosku o dofinansowanie informacje w zakresie:

a) dla wydatkow rozliczanych na podstawie faktycznie poniesionych kosztéw - sposobu
kalkulacji poszczegdlnych wydatkéw w odniesieniu do kazdego rodzaju wydatku oraz
wskazania zrédet danych, na podstawie ktérych okreslono kwoty poszczegdlnych wydatkéw,
opisu i uzasadnienia ich wysokosci,
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b) dla wydatkéw ponoszonych na podstawie stawek jednostkowych - liczby stawek
jednostkowych zwigzanych z liczbg pracownikdéw, ktérzy wezma udziat w poszczegdlnych
wyjazdach.

UWAGA!

Rzetelne i kompletne szacowanie poszczegdlnych wydatkéw polega na wskazaniu danych

z 3 (trzech) ofert z zastrzezeniem wydatkdéw, dla ktérych na rynku istnieje np. tylko 1 oferent (jak
w przypadku wynajmu stoiska bezposrednio od organizatora targéw). We wniosku nalezy jednak
doktadnie wykaza¢, ze na rynku nie istnieje minimum 3 oferentow. Powyzsze bedzie podlegato
sprawdzeniu na etapie oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie.

Pojecia ,wydatki kwalifikowalne” i , koszty kwalifikowalne” stosowane sg w Przewodniku
zamiennie.

1.1 Zasady kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach pomocy publicznej oraz pomocy de minimis

Maksymalne progi wartosci dofinansowania i jej intensywnosci oraz rodzaje wydatkow
kwalifikowalnych wskazane w Przewodniku wynikajg z:

1) zasad udzielania pomocy publicznej uregulowanych w rozporzgdzeniu Komisji (UE)
nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajgcym niektdre rodzaje pomocy za zgodne
z rynkiem wewnetrznym w stosowaniu art. 107 i 108 Traktatu (dalej: Rozporzadzenie
651/2014) oraz

2) zasad udzielania pomocy de minimis uregulowanych w Rozporzadzeniu Komisji (UE)
nr 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu
o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (dalej: Rozporzadzenie
2023/2831).

Warto$¢ pomocy publicznej w ramach poszczegdlnych przeznaczen pomocy udzielonych
w projekcie nie moze przekroczyé progéw wskazanych w art. 4 Rozporzgdzenia 651/2014, ktore
dla pomocy przeznaczonej na udziat MSP w targach (art. 19) wynosza 2,2 min EUR na MSP rocznie.

Pomoc de minimis moze by¢ udzielona pod warunkiem, ze catkowita kwota pomocy de minimis
przyznanej przez jedno panstwo cztonkowskie jednemu przedsiebiorstwu nie przekracza 300 000
EUR w okresie trzech lat. Do celéw ustalenia dopuszczalnego putapu pomocy de minimis przez
jednego przedsiebiorce rozumie sie jedno przedsiebiorstwo, o ktérym mowa w art. 2 ust. 2
Rozporzadzenia 2023/2831%. Wnioskowana pomoc de minimis nie moze przekroczy¢é ww. limitu.

1 Rozporzadzenie 2023/2831 wprowadzito zmiane w sposobie obliczania 3-letniego okresu przy sumowaniu
limitu de minimis z lat podatkowych (biezacy rok podatkowy oraz 2 poprzednie lata podatkowe) na okres 3
minionych lat (3 x 365 dni).
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Aby ustali¢, czy przestrzegane sg ww. maksymalne progi pomocy oraz progi maksymalne;j
intensywnosci pomocy, nalezy wzigé pod uwage warunki kumulacji wskazane w art. 8
Rozporzadzenia 651/2014, tj. przy obliczaniu uwzglednia sie catkowitg kwote pomocy w ramach
danego przeznaczenia pomocy w ramach projektu oraz pomoc uzyskang z innych zrédet na
podstawie art. 19 Rozporzadzenia 651/2014.

Do przeliczenia na EUR wysokosci udzielonego dofinansowania w ramach poszczegdlnych
przeznaczen pomocy w projekcie, stosowany jest kurs sredni walut obcych ogtaszany przez
Narodowy Bank Polski, obowigzujgcy w dniu zawarcia umowy o dofinansowanie,

a w przypadku zmiany —w dniu zawarcia aneksu do umowy o dofinansowanie. Na etapie oceny
whniosku zastosowanie bedzie miec¢ kurs sredni walut obcych ogtaszany przez Narodowy Bank
Polski, obowigzujacy w dniu ogtoszenia naboru.

Koszty moga zostac poniesione najwczesniej po dniu ztozenia wniosku. Wyjatki od tej zasady,
dotyczgce niektérych kosztow objetych pomocg de minimis, zostaty opisane w punkcie 6.4.1
niniejszego dokumentu.

WAZNE! Projekt musi by¢ zgodny z ramami czasowymi wskazanymi w Programie promocji o
charakterze ogélnym w zwigzku z udziatem Polski w Wystawie Swiatowej EXPO 2025 w Osace,
Kansai w Japonii (dalej: Program promocji), tj. 1 stycznia 2025 r. — 31 grudnia 2025 r.

Konicowg datg kwalifikowalnosci wydatkow jest 31 grudnia 2025 r., tj. data koricowa realizacji
Programu promocji.

1.2 Zasady kwalifikowalnosci podatku VAT
Podatek VAT moze stanowi¢ wydatek kwalifikowalny w ramach projektu tylko wtedy, gdy:

1) wnioskodawcy nie przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote
podatku naliczonego lub ubiegania sie o zwrot podatku VAT na podstawie przepiséw o VAT
obowigzujgcych w Rzeczypospolitej Polskiej;

2) Zzadnemu innemu podmiotowi zaangazowanemu w realizacje projektu lub wykorzystujgcemu
do dziatalnosci opodatkowanej produkty bedgce efektem realizacji projektu, zaréwno w fazie
realizacyjnej, jak i operacyjnej, zgodnie z obowigzujacym prawodawstwem krajowym, nie
przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego lub
ubiegania sie o zwrot podatku VAT. Posiadanie wyzej wymienionego prawa (potencjalnej
prawnej mozliwosci) wyklucza uznanie wydatku za kwalifikowalny, nawet jesli faktycznie
zwrot nie nastgpit, np. ze wzgledu na niepodjecie przez podmiot czynnosci zmierzajgcych do
realizacji tego prawa.

Za posiadanie prawa do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego,

o ktérym mowa powyzej, nie uznaje sie mozliwosci okreslonej w art. 113 ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towarow i ustug, ani przypadku wskazanego w art. 90 ust. 10 pkt 2 tej
ustawy.
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1.3 Dziatania promocyjne

Rodzaj oraz zakres dziatan promocyjnych mozliwych do realizacji w ramach projektu zostat
okreslony w Programie promocji, opublikowanym przez Ministerstwo Rozwoju i Technologii na
stronie internetowej https://www.gov.pl/web/rozwoj-technologia/program-promocji-expo-2025.

Program promocji, zostat opracowany w ramach dziatania FENG.02.26 Umiedzynarodowienie MSP
- Brand HUB.

Whioskodawca jest zobowigzany do zaplanowania w projekcie dziatan promocyjnych zgodnie z
wymaganiami okreslonymi w Programie promocji. Dziatania promocyjne muszg by¢ realizowane
na rynkach docelowych okreslonych w Programie promocji, tj. Japonia, Korea Potudniowa, Filipiny,
Indonezja, Malezja, Singapur, Tajlandia, Brunei, Wietnam, Laos, Kambodza.

Do dziatan promocyjnych, ktérych koszty moga by¢ finansowane w ramach projektu zalicza sie:

1) udziat wnioskodawcy w charakterze wystawcy w wydarzeniach targowych wskazanych w
Programie promocji na Liscie wydarzen targowych (pkt 11.8. Programu promocji);

2) wyjazdowe misje gospodarcze w celu odbycia spotkan z potencjalnymi kontrahentami,
potgczone z udziatem wnioskodawcy w wydarzeniach targowych w charakterze
zwiedzajacego lub seminariach/konferencjach branzowych w czasie trwania misji
odbywajacych sie na rynkach docelowych wskazanych w Programie promogji, tj. Japonia,
Korea Potudniowa, Filipiny, Indonezja, Malezja, Singapur, Tajlandia, Brunei, Wietnam, Laos,
Kambodza;

3) kampanie promocyjne ukierunkowane na rynki docelowe wskazane w Programie promocji;
4) misje wyjazdowg na Polsko-Japoriskie Forum Eksportowe (20.05.2025 r.);
5) misje wyjazdowa na Polsko-Japoniskie Forum Inwestycyjne (30.09.2025 r.).

Zgodnie z wymogami Programu promocji wnioskodawca jest zobowigzany do realizacji co najmniej
dwadch (2) dziatan promocyjnych z listy powyzej, w tym do udziatu:
1) w jednym Polsko—Japonskim Forum Gospodarczym, i

2) w charakterze wystawcy w co najmniej jednym wydarzeniu targowym wskazanym w Liscie
wydarzen targowych, o ktérej mowa w pkt I1.8. Programu promaocji.

W przypadku zaplanowania w projekcie w tym samym czasie dwdch réznych dziatan
promocyjnych, nalezy uwzgledni¢ w Harmonogramie rzeczowo-finansowym dwa odrebne
zadania i przewidzie¢ udziat réznych pracownikdéw wnioskodawcy. Niedopuszczalne jest
podwajne finansowanie kosztow podrozy stuzbowej tego samego pracownika.

1.4 Zakres finansowy projektu

Niezaleznie od rodzaju dziatania promocyjnego i zakresu rzeczowego zadania koszty
kwalifikowalne bedg dofinansowane maksymalnie na poziomie 50%.
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ubiegac sie o konkretny rodzaj pomocy, ktdrg musi rozliczy¢ w sposéb okreslony w ponizszej

tabeli:
. Liczba zadan w . Koszty Metoda
Zadanie L. Rodzaj pomocy . . .
projekcie kwalifikowalne rozliczania
Udziat w targach Wymagana-1 | Pomoc Zakres wskazany Koszty
w charakterze wystawcy publiczna GBER | w pkt 3.4.1. rzeczywiste
podczas wydarzenia
targowego wskazanego w Pomoc de Zakres wskazany Stawka
Programie promocji, minimis w pkt 3.4.2. jednostkowa na
wyjazdy stuzbowe
w tym wizualizacja Marki
Polskiej Gospodarki oraz Pomoc de Zakres wskazany Koszty posrednie
identyfikacja wizualna minimis w pkt 7 wg stawki 7%
udziatu Polski w EXPO 2025
Misja wyjazdowa na Wymagana-1 | Pomocde Zakres wskazany Stawka
Polsko-Japoniskie Forum minimis w pkt 4.4.1. jednostkowa na
Gospodarcze: Eksportowe wyjazdy stuzbowe
i/lub Inwestycyjne
Misja wyjazdowa pofaczona Wymagana—0 | Pomoc de Zakres wskazany Stawka
z udziatem w targach jako minimis w pkt 5.4.1. jednostkowa na
zwiedzajacy lub w wyjazdy stuzbowe
seminarium/konferencji
branzowej, odbywajgcych
sie na rynkach docelowych
wskazanych w Programie
promocji
Kampanie promocyjne Wymagana—0 | Pomoc de Zakres wskazany Koszty
minimis w pkt 6 rzeczywiste
Pomoc de Zakres wskazany Koszty posrednie
minimis w pkt 7 wg stawki 7%

Szczegbtowe informacje o zasadach rozliczania projektu sg zawarte w pkt 8 niniejszego

Przewodnika oraz w umowie o dofinansowanie.

2 Wktad wtasny

Whioskodawca jest zobowigzany do wniesienia wktadu wtasnego o zadeklarowanej wartosci na
pokrycie czesci kosztéw kwalifikowalnych w projekcie. Beneficjent zapewnia finansowanie wktadu
witasnego we wiasnym zakresie.
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Wktad wtasny moze zosta¢ wniesiony wyfacznie w formie pienieznej (rozchdd srodkéw
finansowych z rachunku lub kasy w trakcie trwania projektu). Wktad wtasny wnioskodawcy nie
moze pochodzi¢ ze srodkéw publicznych, w tym dotacji/subwencji z budzetu panstwa i budzetu
jednostek samorzadu terytorialnego. Oznacza to srodki finansowe wnoszone przez wnioskodawce,
ktore zostang przeznaczone na pokrycie wydatkéw kwalifikowalnych i ktére nie zostang
whioskodawcy przekazane w formie dofinansowania (réznica miedzy kwotg wydatkow
kwalifikowalnych a kwotg dofinansowania przekazang wnioskodawcy).

3 Wydatki na udziat wnioskodawcy w targach w charakterze wystawcy

3.1 Rodzaj pomocy
Whioskodawca moze uzyska¢ wsparcie:

a) na koszty wynajmu, budowy i obstugi stoiska wystawowego podczas uczestnictwa
przedsiebiorstwa w danych targach lub danej wystawie w ramach pomocy na udziat MSP
w targach na podstawie art. 19 Rozporzadzenia 651/2014,

b) na podstawie Rozporzadzenia 2023/2831 (pomoc de minimis).

3.2 Limity kosztow/wydatkow kwalifikowalnych oraz limity dofinansowania

Minimalna wysokos¢ wydatkéw kwalifikowalnych wynosi: bez limitu.

Limity wynikajace z przepisow pomocy publicznej:

Intensywnos¢ pomocy nie przekracza 50% kosztéw kwalifikowalnych w projekcie, na ktéry
przyznawana jest pomoc.

Limity dotyczgce pomocy de minimis:

Intensywnos¢ pomocy nie przekracza 50% kosztéw kwalifikowalnych w projekcie, na ktory
przyznawana jest pomoc.

Catkowita kwota pomocy de minimis przyznanej przez jedno panstwo cztonkowskie jednemu
przedsiebiorstwu nie moze przekroczy¢ 300 000 EUR w okresie trzech lat.
33 Zakres dziatan objetych wsparciem

W ramach pomocy publicznej na udziat MSP w targach finansowane sg dziatania zwigzane

z organizacjg i obstuga stoiska wystawowego wnioskodawcy w zakresie opisanym w pkt. 3.4.1,
w zwigzku z udziatem w charakterze wystawcy w wydarzeniu targowym wskazanym w pkt I1.8.
Programu promocji.

W ramach pomocy de minimis podlegajg dofinansowaniu koszty w zakresie opisanym w pkt. 3.4.2.
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Niezaleznie od wyjatkéw dotyczacych mozliwosci ponoszenia niektorych kosztéw w ramach
pomocy de minimis przed dniem ztozenia wniosku o dofinansowanie, wszelkie wydarzenia
targowe, ktorych dotycza koszty kwalifikowalne nie moga rozpoczac sie przed dniem ztozenia,
w dniu ztozenia wniosku o dofinansowanie ani zakonczy¢ sie po dniu zakoniczenia realizacji
projektu.

3.4 Kategorie wydatkéw kwalifikowalnych na udziat MSP w targach

3.4.1 Ustugi zewnetrzne - (wytgcznie pomoc publiczna)

Koszty wynajmu, budowy i obstugi stoiska wystawowego podczas uczestnictwa MSP w danych
targach lub danej wystawie obejmujg koszty:

1) wynajmu stoiska (powierzchni wystawienniczej);

2) zaprojektowania i wykonania zabudowy lub zakupu gotowych, zindywidualizowanych
elementdéw zabudowy lub wynajmu zabudowy stoiska;

3) nabycia oraz instalacji na stoisku wystawienniczym trwatego i widocznego elementu
dekoracyjnego uwzgledniajgcego zatozenia wizualizacji Marki Polskiej Gospodarki oraz
identyfikacji wizualnej udziatu Polski w EXPO 2025;

4) transport i ubezpieczenie zabudowy lub jej elementéw;
5) wynajmu sprzetu niezbednego do prezentacji oferty na stoisku;

6) obstugi stoiska, w tym ustugi ttumaczenia w celu prezentacji oferty, koszty medidow oraz
koszty utylizacji odpadéw zwigzanych z utylizacjg stoiska wystawowego.

Wydatki sg kwalifikowalne wytgcznie w zakresie i przez okres, w ktorym odbywaijg sie targi
z uwzglednieniem czasu niezbednego do przygotowania stoiska i jego demontazu po zakoriczeniu
targow.

Wszystkie ww. koszty nalezy zakwalifikowaé do kategorii dot. pomocy publicznej dot. wynajmu,
budowy i obstugi stoiska wystawowego.

UWAGA! Nie ma mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie kosztéw stoiska wystawowego
w ramach pomocy de minimis.
3.4.2 Koszt udziatu pracownikéw wnioskodawcy w targach (wytgcznie pomoc de minimis)

W ramach tej kategorii kwalifikowalne sg koszty podrézy stuzbowych pracownikow
uczestniczgcych w targach wskazanych w pkt 11.8. Programu Promocji w zakresie i wedtug stawki
okreslonej w Przewodniku. Kwalifikowalne sg koszty:

1) diet;
2) ubezpieczenia uczestnikdw podrdzy na czas wyjazdu stuzbowego;

3) uzyskania niezbednych wiz;

10
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4) zakupu noclegéw;

5) transportu w tym zakupu biletéw lotniczych, kolejowych, autobusowych, promowych lub
wynajem lub wykorzystanie samochodu jako srodka umozliwiajgcego dojazd na miejsce
docelowe, oraz wymagane optaty dodatkowe, w tym za bagaz i nadbagaz, wybor miejsca w
samolocie, parking, winiety, przejazd autostrada lub inng ptatng droga lub wynajmu lub
wykorzystania samochodu jako srodka umozliwiajgcego komunikacje miejscowg;

6) dojazdoéw srodkami komunikacji miejscowej lub wynajmu lub wykorzystania samochodu jako
$rodka umozliwiajgcego komunikacje.

Koszty kwalifikowalne tej kategorii rozliczane sg na podstawie nastepujgcej stawki jednostkowej:

Obszar Stawka jednostkowa na osobe

Swiat (kraje objete Programem promocji) 8 103,00 zt

Stawka jednostkowa jest wyliczona dla 1 osoby i dotyczy podrdzy stuzbowej pracownika zwigzanej
z jego udziatem w imprezie targowo — wystawienniczej niezaleznie od czasu trwania podrozy
stuzbowej.

Do wyliczenia kosztéw kwalifikowanych na podstawie stawki jednostkowej niezbedne jest
wskazanie liczby pracownikow odbywajgcych podréz stuzbowa.

Dokumenty wymagane do rozliczenia stawek jednostkowych sg wskazane w pkt 8 niniejszego
Przewodnika oraz w umowie o dofinansowanie.

4 Misja wyjazdowa na Polsko—Japoriskie Forum Gospodarcze (Eksportowe i/lub
Inwestycyjne)

W ramach projektu wnioskodawca musi wzig¢ udziat w jednym z dwdch Polsko—Japoriskich Forow
Gospodarczych:

1) w Polsko-Japonskim Forum Eksportowym (20.05.2025 r.), i/lub
2) w Polsko-Japoriskim Forum Inwestycyjnym (30.09.2025r.),

za organizacje ktérych odpowiada Polska Agencja Inwestycji i Handlu (PAIH).

Raport z przebiegu misji w zakresie realizacji zadania zwigzanego z udziatem w Forum musi
obejmowac co najmniej: date i miejsce realizacji dziatania, informacje nt. pracownikéw
przedsiebiorcy biorgcych udziat w Forum/-ach oraz opis innych aktywnosci podjetych podczas
trwania Forum.

4.1 Rodzaj pomocy

Whioskodawca moze uzyska¢ wsparcie na podstawie Rozporzadzenia 2023/2831 (pomoc de
minimis).

11
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4.2 Limity kosztow/wydatkow kwalifikowalnych oraz limity dofinansowania

Intensywnos¢ pomocy nie przekracza 50% kosztéw kwalifikowalnych w projekcie, na ktéry
przyznawana jest pomoc.

Limity dotyczgce pomocy de minimis:

Catkowita kwota pomocy de minimis przyznanej przez jedno panstwo cztonkowskie jednemu
przedsiebiorstwu nie moze przekroczy¢ 300 000 EUR w okresie trzech lat.

4.3 Zakres dziatan objetych wsparciem

W ramach pomocy de minimis finansowane sg koszty zwigzane z wyjazdem stuzbowym
pracownikdw wnioskodawcy w zakresie opisanym w pkt. 4.4.1, w zwigzku z misjg wyjazdowa na
Polsko-Japonskie Forum Gospodarcze.

4.4 Kategorie wydatkéw kwalifikowalnych dotyczgce misji wyjazdowej na Polsko-Japoniskie
Forum Gospodarcze
W ramach tej kategorii kwalifikowalne sg koszty podrézy stuzbowych pracownikéw wnioskodawcy
w zwigzku misjq wyjazdowa na Polsko-Japoniskie Forum Gospodarcze.
4.4.1 Koszt udziatu pracownikow wnioskodawcy w Polsko-Japonskim Forum Gospodarczym
(wytacznie pomoc de minimis)

W ramach tej kategorii kwalifikowalne sg koszty podrézy stuzbowych pracownikéw wnioskodawcy
uczestniczacych w podrozy stuzbowej zwigzanej z misjg wyjazdowg na Polsko-Japonskie Forum
Gospodarcze w zakresie i wedtug stawki okreslonej w Przewodniku. Kwalifikowalne sg koszty:

1) diet;

2) ubezpieczenia uczestnikéw podrdzy na czas wyjazdu stuzbowego;
3) uzyskania niezbednych wiz;

4) zakupu noclegéw;

5) transportu w tym zakupu biletéw lotniczych, kolejowych, autobusowych, promowych lub
wynajem lub wykorzystanie samochodu jako srodka umozliwiajgcego dojazd na miejsce
docelowe, oraz wymagane optaty dodatkowe, w tym za bagaz i nadbagaz, wybor miejsca w
samolocie, parking, winiety, przejazd autostradg lub inng ptatng drogg lub wynajmu lub
wykorzystania samochodu jako srodka umozliwiajgcego komunikacje miejscowg;

6) dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej lub wynajmu lub wykorzystania samochodu jako
srodka umozliwiajgcego komunikacje.

Koszty kwalifikowalne tej kategorii rozliczane sg na podstawie nastepujgcej stawki jednostkowej:

Obszar Stawka jednostkowa na osobe

Swiat (kraje objete Programem promocji) 8 103,00 zt

12
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Stawka jednostkowa jest wyliczona dla 1 osoby i dotyczy podrdézy stuzbowej pracownika zwigzanej
z jego udziatem w Polsko-Japoriskim Forum Gospodarczym (Eksportowym i/lub Inwestycyjnym),
niezaleznie od czasu trwania podrozy stuzbowe;.

Maksymalna liczba pracownikéw wnioskodawcy uczestniczgcych w misji wyjazdowej na Polsko-
Japonskie Forum Gospodarcze (Eksportowe i/lub Inwestycyjne) w projekcie wynosi 1 osoba.

Dokumenty wymagane do rozliczenia stawki jednostkowej sg wskazane w pkt 8 niniejszego
Przewodnika oraz w umowie o dofinansowanie.

UWAGA!

Misja wyjazdowa na Polsko-Japorskie Forum Gospodarcze (Eksportowe i/lub Inwestycyjne) musi
zosta¢ uwzgledniona w Harmonogramie rzeczowo-finansowym jako odrebne zadanie. Jesli
whnioskodawca planuje udziat w obu Forach, jest zobowigzany doda¢ we wniosku o
dofinansowanie dwa odrebne zadania.

5 Wydatki dotyczgce wyjazdowej misji gospodarczej

W ramach projektu wnioskodawca moze zaplanowa¢ wyjazdowa misje gospodarczg w celu
odbycia spotkan z potencjalnymi kontrahentami, potgczong z uczestnictwem, w charakterze
zwiedzajgcego w wydarzeniu targowym lub w seminarium/konferencji branzowej, odbywajgcych
sie na rynkach docelowych: Japonia, Korea Potudniowa, Filipiny, Indonezja, Malezja, Singapur,
Tajlandia, Brunei, Wietnam, Laos, Kambodza.

Nie dopuszcza sie misji wyjazdowej bez udziatu w wydarzeniu targowym lub
seminarium/konferencji branzowej, polegajgcej wytgcznie na organizacji spotkan.
W przypadku misji wyjazdowej, potgczonej z udziatem:

a) w seminarium/konferencji branzowej— konieczne jest przedstawienie potwierdzenia

rejestracji lub biletéw wstepu dla kazdego uczestnika konferencji oraz raportu z przebiegu
misji,

b) w targach w roli zwiedzajgcego — konieczne jest przedstawienie biletu wstepu na targi na
kazdego uczestnika misji oraz raportu z misji.

Nie dopuszcza sie organizacji wyjazdowej misji gospodarczej w czasie oraz bezposrednio po
zakonczonym udziale wnioskodawcy w targach w roli wystawcy, jesli misja ta dotyczy udziatu
w tym samym wydarzeniu targowym, w ktérym wnioskodawca wziagt udziat w roli wystawcy.

Program misji powinien obejmowac organizacje co najmniej trzech spotkan biznesowych z
udziatem potencjalnych kontrahentéw, przedstawicieli organizacji miedzynarodowych lub
pozarzgdowych na kazdym z odwiedzanych krajow. Ponadto, program misji wyjazdowej moze
obejmowac dodatkowe elementy takie jak: udziat w konferencji branzowej lub konferencji
organizowanej przez organizacje miedzynarodowa, organizacje pokazow, prezentacji oraz wizyt w
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siedzibach (zaktadach produkcyjnych) kontrahentéw lub w siedzibach organizacji
miedzynarodowych i pozarzagdowych.

Zgodnie z Programem promocji przedsiebiorca jest zobowigzany do poinformowania o datach
planowanej misji wyjazdowej (najpdzniej na 21 dni przed terminem jej rozpoczecia), co najmniej w
formie elektronicznej:

a) PAIH, e-mail: osakaexpo@paih.gov.pl,

b) organizatora stoiska narodowego wskazanego na Liscie wydarzen targowych w pkt 11.8.
Programu promocji, jesli misja powigzana jest z udziatem w danym wydarzeniu.

Po zakonczeniu misji wyjazdowej wnioskodawca jest zobowigzany przygotowac i przedstawic do
rozliczenia raport z jej przebiegu zawierajgcy co najmniej: date i miejsce realizacji misji, ramowy
plan misji, cel misji, informacje nt. pracownikéw przedsiebiorcy biorgcych udziat w misji,
harmonogram spotkan z kontrahentami, liste oséb, z ktérymi zorganizowano spotkania, opis
innych aktywnosci podjetych w ramach misji, dokumentacje fotograficzng, bilety wstepu na targi,
podsumowanie — opis osiggnietych celdw misji.

5.1 Rodzaj pomocy

Whnioskodawca moze uzyskaé wsparcie na podstawie Rozporzadzenia 2023/2831 (pomoc de
minimis).

5.2 Limity kosztow/wydatkow kwalifikowalnych oraz limity dofinansowania

Intensywnos¢ pomocy nie przekracza 50% kosztéw kwalifikowalnych w projekcie, na ktory
przyznawana jest pomoc.

Limity dotyczgce pomocy de minimis:

Catkowita kwota pomocy de minimis przyznanej przez jedno panstwo cztonkowskie jednemu
przedsiebiorstwu nie moze przekroczy¢ 300 000 EUR w okresie trzech lat.

5.3 Zakres dziatan objetych wsparciem
W ramach pomocy de minimis finansowane sg koszty zwigzane z wyjazdem stuzbowym
pracownikdéw w zakresie opisanym w pkt. 5.4.1, w zwigzku z udziatem w misji gospodarczej.

5.4 Kategorie wydatkéw kwalifikowalnych dotyczgce wyjazdowej misji gospodarczej

W ramach tej kategorii kwalifikowalne sg wytacznie koszty podrozy stuzbowych pracownikéw w
zwigzku z udziatem w misji gospodarczej. Jest to jedyny rodzaj kosztdw mozliwych do
zaplanowania w zadaniu dotyczgcym misji wyjazdowej.

Bilety wstepu na targi/konferencje/seminaria, odwiedzane przez wnioskodawce podczas misji
wyjazdowej, jak réwniez koszty organizacji pokazdéw, prezentac;ji i degustacji odbywajacych sie
podczas misji, mogg by¢ finansowane jedynie w ramach kosztéw posrednich, zgodnie z pkt 7
niniejszego Przewodnika.
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5.4.1 Koszt udziatu pracownikéw wnioskodawcy w wyjazdowej misji gospodarczej (wytacznie
pomoc de minimis)

W ramach tej kategorii kwalifikowalne sg koszty podrézy stuzbowych pracownikéw wnioskodawcy
uczestniczgcych w misji gospodarczej na rynki docelowe wskazane w Programie promocji w
zakresie i wedtug stawki okreslonej w Przewodniku. Kwalifikowalne sg koszty:

1) diet;

2) ubezpieczenia uczestnikow podrdzy na czas wyjazdu stuzbowego;
3) uzyskania niezbednych wiz;

4) zakupu noclegéw;

5) transportu w tym zakupu biletéw lotniczych, kolejowych, autobusowych, promowych lub
wynajem lub wykorzystanie samochodu jako srodka umozliwiajgcego dojazd na miejsce
docelowe, oraz wymagane opfaty dodatkowe, w tym za bagaz i nadbagaz, wybdr miejsca w
samolocie, parking, winiety, przejazd autostradg lub inng ptatng drogg lub wynajmu lub
wykorzystania samochodu jako srodka umozliwiajgcego komunikacje miejscows;

6) dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej lub wynajmu lub wykorzystania samochodu jako
srodka umozliwiajgcego komunikacje.

Koszty kwalifikowalne tej kategorii rozliczane sg na podstawie nastepujacej stawki jednostkowej:

Obszar Stawki jednostkowe na osobe
Swiat (kraje objete Programem promocji) 8 103,00 zt

Stawka jednostkowa jest wyliczona dla 1 osoby i dotyczy podrdzy stuzbowej pracownika
whioskodawcy zwigzanej z jego udziatem w misji gospodarczej niezaleznie od czasu trwania
podrézy stuzbowe;j.

Maksymalna liczba pracownikdéw wnioskodawcy uczestniczgcych w misji gospodarczej w projekcie

wynosi 3 osoby.

Do wyliczenia kosztéw kwalifikowanych na podstawie stawki jednostkowej niezbedne jest
wskazanie liczby pracownikéw odbywajacych podréz stuzbowa.

Dokumenty wymagane do rozliczenia stawek jednostkowych sg wskazane w pkt. 8 niniejszego
Przewodnika oraz w umowie o dofinansowanie.

6 Wydatki dotyczace kampanii promocyjnej (wytgcznie pomoc de minimis)

W ramach projektu wnioskodawca moze zaplanowa¢ kampanie promocyjng zwigzang z udziatem
w wydarzeniach targowych (jako wystawca lub w zwigzku z wyjazdowa misjg gospodarczg),
ukierunkowang na rynki docelowe wskazane w Programie promocji. Przez kampanie promocyjng
nalezy rozumiec zespot dziatarn marketingowych, odbywajacych sie w elektronicznych mediach
masowych, majgcych na celu dotarcie do wybranej grupy docelowej.
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Nie podlegaja dofinansowaniu koszty wytworzenia materiatéw promocyjnych tj.:
a) katalogi, ulotki lub broszury informacyjne w wersji papierowej,

b) gadzety reklamowe.

6.1 Rodzaj pomocy

Whioskodawca moze uzyskac wsparcie na pokrycie kosztow kampanii promocyjnej w zwigzku
z udziatem MSP w targach lub organizacjg wyjazdowych misji gospodarczych potaczonych z
uczestnictwem wnioskodawcy w charakterze zwiedzajgcego w wydarzeniu targowym lub w
seminarium/konferencji odbywajgcych sie na rynkach docelowych wskazanych w Programie
promocji, na podstawie Rozporzadzenia 2023/2831 (pomoc de minimis).

6.2 Limity kosztow/wydatkow kwalifikowalnych oraz limity dofinansowania

Maksymalny udziat wydatkéw kwalifikowalnych zwigzanych z kampanig promocyjng nie moze
przekroczy¢ 25% sumy kosztow kwalifikowalnych (bez kosztéw posrednich, o ktérych mowa
w pkt. 7).

Limity dotyczgce pomocy de minimis:

Intensywnos$¢ pomocy nie przekracza 50% kosztéw kwalifikowalnych w projekcie, na ktory
przyznawana jest pomoc.
6.3 Zakres dziatan objetych wsparciem

W ramach pomocy de minimis finansowane sg dziatania zwigzane z przygotowaniem
i przeprowadzeniem kampanii promocyjnej w zwigzku z:

1) udziatem wnioskodawcy w charakterze wystawcy w wydarzeniach targowych wskazanym w
pkt I.8. Programu promocji;

2) wyjazdowg misjg gospodarczg wnioskodawcy potaczong z uczestnictwem wnioskodawcy w
charakterze zwiedzajgcego w wydarzeniu targowym lub w seminarium/konferenc;ji
wiasciwym dla sektora gospodarki, w ktéry wpisuje sie projekt oraz zorganizowanym na
rynkach wskazanych w Programie promocji;

— w zakresie opisanym w pkt. 6.4.1.
6.4 Kategorie wydatkéw kwalifikowalnych dotyczgce kampanii promocyjnej

6.4.1 Koszty zarzadzania i optaty za zarzadzanie (pomoc de minimis)

W ramach kategorii kwalifikowalne sg koszty przygotowania i przeprowadzenia kampanii
promocyjnej na rynkach docelowych wskazanych w Programie Promocji w zwigzku z udziatem w
targach i organizacjg wyjazdowych misji gospodarczych. Kwalifikowalne sg koszty:

1) produkcji i emisji spotow reklamowych i filméw informacyjno-promocyjnych promujacych
marke/oferte/produkt przedsiebiorcy bedgcy przedmiotem projektu;
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2) opracowanie elektronicznych katalogéw lub broszur informacyjnych;
3) reklamy w mediach targowych;

4) kosztow zagranicznej reklamy elektronicznej (w tym dystrybucja katalogow i broszur)
w branzowych kanatach informacyjnych;

5) przygotowania i prowadzenia dziatar informacyjno-promocyjnych na wyszukiwarkach
internetowych i portalach spotecznosciowych (wtgcznie z prowadzeniem analogicznych
dziatan w kanale mobilnym) w tym:

a) dziatan za granicg z wykorzystaniem reklamy internetowej, e-mailingu i innych form
internetowej dystrybucji komunikatéw marketingowych i promocyjnych,

b) dziatarn SEM/SEO, na platformach aukcyjnych, zakupowych, marketplace’ach typu B2B,
B2Ci B2G,

c) prowadzenia bloga,
d) prowadzenia kanatu w serwisach streamingowych w jezyku obcym (np. youtube).

W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z udziatem targach i wyjazdowych misjach
gospodarczych, ww. koszty mogg by¢ ponoszone w okresie do 12 miesiecy przed ztozeniem
whniosku o dofinansowanie, jednak kazdorazowo (w stosunku do kazdego z takich kosztéw)
Whnioskodawca bedzie zobowigzany uzasadnié takg konieczno$é. Koszty poniesione przed
ztozeniem wniosku o dofinansowanie bez istotnej przyczyny, zwigzanej z mozliwoscig uczestnictwa
w danej imprezie, skutecznoscig procesu promocji albo racjonalnoscig kosztowg, zostang uznane
za niekwalifikowalne.

7 Koszty posrednie? (wytgcznie pomoc de minimis)

Koszty posrednie rozliczane sg stawkg ryczattowg i stanowig 7% kwalifikowalnych bezposrednich
kosztow projektu, wymienionych w pkt 3.4.1 oraz 6.4.1.

Koszty posrednie = [3.4.1 Ustugi zewnetrzne (pomoc publiczna) + 6.4.1 Koszty
zarzadzania i optaty za zarzadzanie (pomoc de minimis)] * 7%

W ramach tej kategorii kosztow kwalifikowalnych mozliwe jest finansowanie w ramach pomocy de
minimis kosztow, w szczegdlnosci:

1) optata rejestracyjna dotyczaca udziatu w targach;

2) rezerwacja miejsca wystawowego na targach;

2 Na podstawie art. 54 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca
2021r.
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3) wpis do katalogu targowego;

4) transport i ubezpieczenie eksponatow;

5) biletéw wstepu na wydarzenia targowe oraz wydarzenia towarzyszgce targom tj. kongresy,
konferencje, seminaria;

6) organizacja pokazéw, prezentacji i degustacji w zakresie promocji marki produktowe;.

Obliczone w ten sposéb koszty traktowane sg jako wydatki poniesione. Nie ma obowigzku
gromadzenia ani opisywania dokumentdéw ksiegowych, aby potwierdzi¢, ze poniesione zostaty
wydatki na koszty posrednie.

Wazine!

Koszty posrednie dla catego projektu nalezy ujag¢ w Harmonogramie rzeczowo-finansowym jako
jedno zadanie.

8 Zasady rozliczania stawek jednostkowych w ramach kosztow podrozy
stuzbowych pracownikow wnioskodawcy w zwigzku z realizacjg projektu

1. Koszty podrézy stuzbowych pracownikéw wnioskodawcy uczestniczgcych w targach,
wyjazdowych misjach gospodarczych, w tym zwigzane z udziatem w misji wyjazdowej na
Polsko-Japoriskie Forum Gospodarcze, wymienione w pkt. 3.4.2,4.4.1i5.4.1 sg objete
wsparciem na podstawie stawki jednostkowej o nazwie , Stawka jednostkowa dotyczaca
wyjazddw stuzbowych”, wynoszacej, dla krajow objetych programem promocji: 8 103,00 zt.

2. Wskaznik rozliczajacy stawke jednostkowga nosi nazwe: Liczba zrealizowanych wyjazdéw
stuzbowych — Swiat.

3. Weryfikacja wydatkdw rozliczanych stawka jednostkowg polega na sprawdzeniu, czy i na
jakim poziomie zrealizowano wskazniki rozliczajace stawke jednostkowg, o ktdrej mowa w
niniejszym Przewodniku, na podstawie:

1) dokumentéw potwierdzajgcych udziat w imprezach, ktérych celem jest promocja
produktéw/ ustug pod marka produktowa Beneficjenta, zaleznych od typu imprezy, tj.:

a) w przypadku udziatu w targach w charakterze wystawcy - wpis do oficjalnego
katalogu targowego lub inny dokument potwierdzony przez organizatora targéw,

b) w przypadku wyjazdowej misji gospodarczej potgczone;j:

i. zudziatem w targach w roli zwiedzajgcego - bilet wstepu na targi dla
kazdego uczestnika i raport z przebiegu misji;

ii. zudziatem w seminarium/konferencji branzowej - przedstawienie
potwierdzenia rejestracji lub biletéw wstepu dla kazdego uczestnika
seminarium/konferencji oraz raportu z przebiegu misji;
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c) w przypadku misji wyjazdowej na Polsko—Japoriskie Forum Gospodarcze
(Eksportowe i/lub Inwestycyjne) — bilet wstepu na wydarzenie/identyfikator,
potwierdzenie uczestnictwa w Forum na liscie otrzymanej od organizatora oraz
raport z przebiegu misji na Forum;

2) dokumentéw potwierdzajacych liczbe oséb reprezentujacych Beneficjenta w zwigzku z
udziatem w imprezie/wydarzeniu, w tym polecenie wyjazdu stuzbowego dla kazdego
uczestnika wskazujace dane delegowanej osoby (imie, nazwisko, stanowisko lub funkcja,
forma zatrudnienia/wspétpracy), cel podrdzy stuzbowej (rodzaj, nazwe i lokalizacje
imprezy), termin, date wystawienia, dane i podpis wystawiajgcego, podpis
delegowanego.

4. W ramach weryfikacji stawek jednostkowych sprawdzeniu mogg podlegac nastepujgce
dokumenty (w trakcie weryfikacji wnioskéw o ptatnosc lub w trakcie kontroli na miejscu lub
na innym etapie realizacji czy nadzorowania projektu):

1) programy imprez,

2) dokumentacja potwierdzajgca zwigzek uczestnika wyjazdu z Beneficjentem, w
szczegblnos$ci umowa o prace i adekwatny zakres obowigzkéw,

3) dokumentacja zdjeciowa z imprezy, tj. co najmniej 3 wyrazne zdjecia wskazujace miejsce
imprezy.

5. W przypadku powaznych watpliwosci w zakresie faktycznego odbycia sie podrézy stuzbowej
lub uzasadnionych podejrzen naduzy¢ finansowych, Instytucja moze przeprowadzi¢ kontrole
na miejscu lub weryfikowa¢ dokumenty ksiegowe i wyciagi bankowe potwierdzajgce
poniesienie wydatkéw na podroz stuzbowa, przy czym dokumenty te nie bedg stuzyty
udowodnieniu wartosci poniesionego wydatku, lecz bedg stanowié dowdd faktycznego
odbycia sie podrdézy. Dokumenty te nie bedg co do zasady weryfikowane, ale w
uzasadnionych przypadkach mogg by¢ kontrolowane.
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