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Podrecznik PO KL

Wstep

Program Operacyjny Kapitat Ludzki jest najwiekszym programem w historii Unii Europejskiej. Celem glow-
nym Programu jest wzrost zatrudnienia i spojno$ci spotecznej, tj. wsparcie 0osob i grup spolecznych, ktére
beda mogty korzystaé ze szkolen, kurséw, warsztatdw, zaje¢ pozalekcyjnych, pozaszkolnych i innych form pod-
noszenia i uzupelniania kwalifikacji ogélnych i zawodowych.

Przekazujemy w Panstwa rece broszure, ktéra pozwoli zrozumie¢ temat rozliczania projektow, przyblizy
procedury kontroli realizacji projektu, zwrdci uwage na najczesciej popelniane bledy.

Broszura zostala przygotowana na podstawie publikacji Instytucji Zarzadzajacej, obowigzujacych od dnia
1 stycznia br.: Zasad finansowania PO KL, Zasad dokonywania wyboru projektow w ramach PO KL, Wytycz-
nych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO KL.

Andrzej Przewoda

Dyrektor
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie

Broszura przygotowana przez pracownikoéw Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie.



Rozliczanie projektéw
1.1 Przygotowanie wniosku o ptatnos¢

Kazdy projekt realizowany przy dofinansowaniu Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS) wymaga swoiste-
go nadzoru, jakim jest obowigzek monitorowania projektu m.in. poprzez przygotowywanie i sktadanie spra-
wozdan z jego realizacji — wnioskéw o platnoé¢. Sprawozdanie to obejmuje pewien etap projektu a jego celem
jest proba odpowiedzi na pytania: Co zostato w projekcie zrobione? Co bedzie zrobione? Ile §rodkéw zostato juz
poniesionych? Ile srodkéw zostanie wydanych?

Warunkiem rozliczenia wydatkéw lub przekazania Beneficjentowi srodkéw dofinansowania jest m.in. zlo-
zenie przez Beneficjenta poprawnego, kompletnego i spelniajacego wymogi formalne, merytoryczne i rachun-
kowe wniosku o ptatnos¢ wraz z zalacznikami.

Narzedziem stuzacym do przygotowywania wnioskéw o platno$¢ przy rozliczaniu projektéw realizowa-
nych w ramach PO KL jest Generator Wnioskow Platniczych (GWP). Umozliwia on tworzenie, edycje i dru-
kowanie wnioskéw o platnos¢, jak réwniez jest wsparciem dla beneficjentéw w prawidlowym przygotowaniu
i pozniejszej walidacji poprawnos$ci wniosku o patnosc.

Sporzadz wniosek Schemat nr 1.
1 :P’at"“f - Etapy pracy
w trakcie wypetniania
whniosku pojawiac sie bedzie Z G(?nen’ztorem
pomoc kontekstowa Whioskow
w postaci dymkoéw) Piatniczych

Przed przystapieniem do wypelniania wniosku o ptatnos¢ nalezy sprawdzi¢ czy aplikacja GWP, ktorg mamy
zainstalowang na komputerze, jest aktualna. Numer wersji GWP zainstalowanego na komputerze wyswietlany
jest na gorze strony programu. Aktualna wersja GWP dostgpna jest na stronie internetowej Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Szczecinie www.wup.pl w zaktadce Kapitat Ludzki/Generator Wnioskéw Platniczych.

Generator Wnioskéw Platniczych podzielony jest na nastepujace czesci:

Projekt,
Beneficjent,
Finanse,
Harmonogram,
Informacje,
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Zalgczniki,

Suma kontrolna,
Instytucje Posredniczace,
Postep rzeczowy.

Poruszanie si¢ po poszczegolnych czesciach Generatora odbywa si¢ z wykorzystaniem bocznego menu.
Wypelnianie wniosku powinno nastepowaé zgodnie z kolejnoscig wskazang w nawigacji. Aplikacja umozli-
wia powr6t do poszczegolnych cze$ci wniosku poprzez przetgczanie sie pomiedzy jego czesciami. Wypelnianie
wniosku mozna przerwa¢ w dowolnym momencie i wréci¢ do niego w wolnej chwili. Aby nie straci¢ juz wpro-
wadzonych danych, nalezy wniosek zapisac jako plik XML na dysku lokalnym i wezyta¢ go ponownie korzysta-
jac z przycisku ,,Otworz”

ZWROE . Podstawg wypetniania wniosku o platnos¢ jest instrukcja stanowigca zatgcznik nr 5 do Zasad finansowania Pro-

UWAGE '

gramu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

1.2 Sktadanie wniosku o ptatnos¢

Srodki na realizacje projektu sa wyplacane w formie zaliczki i przekazywane na wyodrebniony rachunek ban-
kowy, specjalnie utworzony dla danego projektu, wskazany w umowie o dofinansowanie. O ile to mozliwe,
platnoséci w ramach projektu powinny by¢ regulowane za posrednictwem tego rachunku.

Whioski o platno$¢ skladane sg zgodnie z Harmonogramem platnosci, ktéry projektodawca w porozu-
mieniu z Instytucja Posredniczacg (IP) przygotowuje przed podpisaniem umowy, a ktéry stanowi zalaczniki do
Umowy o dofinansowanie projektu. Harmonogram platnoséci wskazuje zaktadane wartoéci zaliczek dla Benefi-
cjenta w poszczegolnych okresach.

Beneficjent ma prawo do zmiany harmonogramu platnosci w stosunku do harmonogramu zataczonego
do zawartej umowy o dofinansowanie, przy czym zmieniony harmonogram podlega akceptacji, jezeli instytucja
zatwierdzajgca wniosek o ptatnos$¢ nie wniesie do niego zastrzezen.

ZWROE . Pierwsza transza srodkéw wyplacana jest w wysokosci okreslonej w Harmonogramie platnosci. Przekazanie ko-

UWAGE '

lejnej uzaleznione jest od rozliczenia we wnioskach o platnosé, co najmniej 70% kwoty wszystkich dotychczas
otrzymanych srodkéw.

Rozliczajac poniesione wydatki we wnioskach o platnos$¢ beneficjent nie moze przekroczy¢ tacznej kwoty
wydatkéw kwalifikowalnych wynikajacej z zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie projektu. Ponadto bene-
ficjenta obowiazuja limity wydatkow wskazane w odniesieniu do kazdego zadania w zatwierdzonym wniosku
o dofinansowanie. Nalezy jednak zaznaczy¢, ze poniesione wydatki nie musza by¢ zgodne ze szczegélowym
budzetem projektu, przedktadanym na etapie wyboru projektu.
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Rozdziat 1. Rozliczanie projektéw

Pamietaj! Wnioski o platnosé powinny by¢ sktadane nie rzadziej niz raz na kwartal i nie poZniej niz w terminie PAMIETA)
10 dni roboczych od zakoriczenia okresu rozliczeniowego. Od tej zasady zdarzajg sig¢ jednak odstepstwa -

Beneficjent, ktory np. realizuje projekt w partnerstwie moze mie¢ wydtuzony okres sktadania wnioskow o ptatnosé

- w tym zakresie decyzja nalezy do IP.

ZA+ACZNIKI DO WNIOSKU O PLATNOSC

Whiosek o platnos¢ zawiera nastepujace zalgczniki:
Zalacznik 1 - ,,Zestawienie dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki objete wnioskiem”
w formie Zatgcznika nr 1 wypelnianego w GWP - element wydruku z GWP (szerzej omowione
w dalszej czesci podrecznika),
Zalacznik 2 - ,,Szczegolowa charakterystyka udzielonego wsparcia” Dodatkowo - zgodnie z Umowa
o dofinansowanie projektu — Beneficjent zobowigzany jest do przekazania wraz z wnioskiem o ptatnosé¢
informacji o wszystkich uczestnikach projektu - formularz PEFS 2007 (szerzej oméwione w dalszej
cze$ci podrecznika).

1.3 Warunki rozliczenia wydatkéw

Warunkiem rozliczenia wydatkéw jest m.in. zlozenie przez Beneficjenta do Instytucji Posredniczacej popraw-
nego, kompletnego i spelniajacego wymogi formalne, merytoryczne i rachunkowe wniosku o platnos¢ wraz
z zalgcznikami.

Rozliczajac wydatki w projekcie nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na poprawne wypelnienie zalacznika — Ze-
stawienia dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki objete wnioskiem. Bledne wpisanie danych bedzie
skutkowa¢ blednym wyliczeniem przez generator kwoty wydatkow kwalifikowalnych.

Uwazaj na bledy! Najwazniejsze oméwilismy na koticu rozdziatu. PAMIETA)

Zalacznik nr 1 - zestawienie dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki. Zestawienie moze mie¢ forme:

a) wydruku z ewidencji ksiegowej beneficjenta (w formacie PDF), lub

b) tabeli w formie zawartej w zalaczniku do wzoru wniosku o platno$¢ (sporzadzonej w Generatorze

Whioskéw Platniczych).

Co do zasady, beneficjent nie ma obowiazku zalaczania kserokopii dokumentéw potwierdzajacych ponie-
sienie wydatkéw. Dokumenty te sg archiwizowane w siedzibie beneficjenta i udostepniane w trakcie kontroli na
miejscu dokonywanej przez IP.

Dokumentami potwierdzajacymi poniesione wydatki sa w szczeg6lnosci:

1. Faktury lub inne dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz z dokumentami

zaplaty (w przypadku platnosci gotowkowej wystarczajacym dowodem jest faktura lub inny dokument
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ksiegowy o réwnowaznej wartosci dowodowej z adnotacja np. ,,zaplacono gotéwka” lub ,,forma platno-
$ci — gotowka”) lub z innymi dokumentami potwierdzajacymi rozchdd z kasy beneficjenta;
2. Nastepujace dokumenty poswiadczajace wysokos¢ wkladu niepienieznego, amortyzacji, wkladu

w postaci dodatkéw lub wynagrodzen:

a) w przypadku wkladu niepienieznego — dokumenty uzupelniajace o wartosci dowodowej réwno-
waznej fakturom (bez uszczerbku dla przepiséw okreslonych w rozporzadzeniach szczegétowych);

b) w przypadku amortyzacji — tabele amortyzacyjne $rodkéw trwalych wraz ze stosownymi
dokumentami ksiegowymi np. w postaci PK lub inne dokumenty wskazujace na wysoko$¢ odpisow
amortyzacyjnych (réwniez w przypadku jednorazowego odpisu amortyzacyjnego);

c) w przypadku wkladu w postaci dodatkéw lub wynagrodzen uczestnikéw projektu — o§wiadczenie
sktadane przez podmioty wyplacajace dodatki lub wynagrodzenia pozwalajace na identyfikacje
poszczegdlnych uczestnikow projektu oraz wysokosci wkladu w odniesieniu do kazdego z nich.

Wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace projektu (oryginaly) musza by¢ prawidtowo opisane tak, aby
widoczny byt zwigzek z projektem (nie dotyczy kosztow rozliczanych ryczattowo). Opis dokumentu ksiegowego
powinien zawiera¢ co najmniej:

numer umowy o dofinansowanie projektu;

informacje, ze projekt wspoétfinansowany jest z Europejskiego Funduszu Spotecznego (nie oznacza to
konieczno$ci umieszczania w opisie dokumentéw ksiegowych logotypow);

nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu (lub adnotacje, ze
dokument dotyczy kosztéw posrednich), w ramach ktérego wydatek jest ponoszony;

kwote kwalifikowalng lub w przypadku gdy dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan - kilka kwot

w odniesieniu do kazdego zadania.

Jednoczesnie kazdy dokument ksiegowy powinien zawiera¢ informacje o poprawnos$ci merytorycznej i for-
malno-rachunkowej, a w przypadku, gdy dokument dotyczy:
zamOwienia publicznego - réwniez odniesienie do ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych, lub
nabycia towaru / ustugi z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci — réwniez odniesienie do
zastosowania ww. trybu.

Zalacznik nr 2 - szczegélowa charakterystyka udzielonego wsparcia — ma na celu wskazanie komu udzie-
lono wsparcia w ramach projektu oraz jaki jest poziom osiagniecia zatozonych w projekcie rezultatéw, a co za
tym idzie réwniez przyjetych wskaznikow.

Pomiar wskaznikéw jest dokonywany z chwilg rozpoczecia udziatu w projekcie jego uczestnikéw, tj. z chwila
podpisania przez kazdego z nich Deklaracji uczestnictwa w projekcie. Minimalny zakres informacji przedsta-
wionych w deklaracji okreslony zostat w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO KL.
Jezeli uczestnik podpisze deklaracje, ale nie dojdzie do rozpoczecia udzialu w pierwszej formie wsparcia ofero-
wanej w ramach projektu i nie zostang poniesione wydatki w zwigzku z jego uczestnictwem w projekcie, osobe
ta nalezy wycofa¢ z udzialu w projekcie. Tym samym dane na temat takiego uczestnika nie beda wykazywane
w ramach systemu sprawozdawczosci.

W zalgczniku tym nalezy wskaza¢ liczbe osob, ktore:



Rozdziat 1. Rozliczanie projektéw

rozpoczely udzial w projekcie w okresie rozliczeniowym - czyli liczbe 0s6b, ktdre podpisaty deklara-

cje. Zalecane jest, aby podpisanie deklaracji mialo miejsce w dniu rozpoczecia udzialu

w pierwszej formie wsparcia realizowanej w ramach projektu;

powrdcily do projektu - czyli liczbe osob, ktore w przesziosci byly objete wsparciem w ramach projek-

tu i zakonczyly w nim udzial/przerwaty w nim udzial;

zakonczyly udzial w projekcie w okresie rozliczeniowym - czyli liczbe 0séb, ktére programowo za-

konczyly uczestnictwo w formie wsparcia realizowanej w ramach projektu, zgodnie ze $ciezka udzialu

okreslong dla nich w projekcie;

przerwaly udzial w projekcie w okresie rozliczeniowym - czyli liczbe 0sdb, ktére nie ukonczyty for-

my wsparcia realizowanej w ramach projektu zgodnie z okreslonym dla nich programem oraz odstapi-

ty od dalszego uczestnictwa w projekcie;

kontynuuja udzial w projekcie na koniec okresu rozliczeniowego - czyli liczbe 0séb, ktdre nie za-

koniczyly i nie przerwaty udzialu w projekcie w danym okresie rozliczeniowym i jednoczesnie planuja

kontynuowanie udzialu w projekcie w nastepnym okresie rozliczeniowym.

Jedna osoba moze rozpocza¢ udziat w projekcie tylko raz w trakcie catego okresu jego realizacji. W przy-

padku osoéb, ktére powracajg do projektu, a wczesniej zostaly juz wykazane jako te, ktore zakonczyly udziat
w projekcie (lub przerwaty w nim udzial), nalezy skorygowa¢ wskazane wartosci.

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci czy problemow warto zapytac opiekuna projektu o to jak je rozwigza.
Opiekunowie udzielajg wsparcia m.in. w przygotowaniu wnioskéw o platnosé, zmian do uméw oraz posiadajg
aktualne informacje o obowigzujgcych wytycznych.

Beneficjent wraz z Wnioskiem o ptatnos¢ skltada wypetniony Formularz PEFS 2007 zawierajacy dane osob
i/lub instytucji, ktére rozpoczety, kontynuuja, zakonczyly, czy tez przerwaly udzial w projekcie w danym okresie
rozliczeniowym np. kwartale.

WAZNE: Przed zlozeniem wniosku o platnos¢ nalezy zweryfikowaé spéjnosé Formularza PEFS 2007 z Zalgcz-
nikiem nr 2 do wniosku o platnosé. Nalezy szczegblnie zwrécié uwage na zgodnosé w obu zestawieniach:

liczby 0s6b uczestniczgcych w projekcie,

liczby 0s6b samozatrudnionych, zatrudnionych w firmach mikro, matych, srednich lub duzych,

liczby 0s6b z réznym rodzajem wyksztalcenia,

liczby 0sob w réznych kategoriach wiekowych,

liczby przedsigbiorstw z podziatem na mikro, male, Srednie i duze.

PRZYDATNE STRONY INTERNETOWE

Wiekszo$¢ najistotniejszych informacji o Funduszach Europejskich znajdziesz na portalu:
www.funduszeeuropejskie.gov.pl

ZWROC
: UWAGE
ZWRGOE
: UWAGE
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Jesli szukasz wytycznych Ministerstwa Rozwoju Regionalnego, znajdziesz je na stronie:

www.mrr.gov.pl

Polecamy tez strong¢ Urzedu Zamoéwien Publicznych:

WWWw.uzp.gov.pl

Znajdziesz na niej m.in. przepisy prawne i komentarze do nich, interpretacje, poradniki, wytyczne
i informacje o kontrolach (lektura dokumentéw z kontroli, szczegélnie czg¢sci opisujacych nieprawidlo-
wosci, jest bardzo pozyteczna — uczac si¢ na cudzych btedach mozesz ich unikna¢). Warto na ww. stronie
klikng¢ na zakladke ,,Publikacje UZP” i wej$¢ na podstrong ,,Zamoéwienia publiczne w UE’, znajdziesz
na niej wiele cennych poradnikow.

Wiele uzytecznych informacji o pomocy publicznej znajdziesz na stronach Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentdw:

www.uokik.gov.pl

1.4 Zasady prowadzenia ksiegowosci projektu

Obowigzkiem beneficjenta jest przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu do dnia 31 grud-
nia 2020 roku w sposob zapewniajacy dostepnos¢, poufnosé i bezpieczenistwo oraz do informowania Instytucji
Wadrazajacej o miejscu archiwizacji dokumentéw zwiazanych z realizowanym projektem.

Dokumenty dotyczace pomocy publicznej udzielanej przedsigbiorcom Beneficjent zobowiazany jest prze-
chowywac przez 10 lat od dnia przyznania w/w pomocy.

Koniecznos$¢ prowadzenia wyodrebnionej ewidencji wydatkéw jest warunkiem zawartym w umowie/de-
cyzji o dofinansowanie projektu w ramach PO KL (w przypadku projektow systemowych w Poddziataniu 6.1.3
i w Podzialaniu 7.1.11 7.1.2 - w umowie ramowej). Jednoczesnie w przypadku koszéw posrednich i kosztow bez-
posrednich rozliczanych ryczaltem nie ma obowiazku prowadzenia wyodrebnionej ewidencji wydatkéw oraz
skladania wraz z wnioskiem o platno$¢ Zestawienia dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki objete
wnioskiem. Ze wzgledu na rodzaj prowadzonej ewidencji i mozliwo$¢ jej wykorzystania dla zapewnienia odreb-
nego ujecia transakeji zwigzanych z projektem, beneficjentéw w ramach PO KL mozna podzieli¢ na 2 grupy:

1. beneficjentéw prowadzacych pelng ksiegowosé;

2. pozostatych beneficjentéw nie prowadzacych pelnej ksiegowoéci. W przypadku pierwszej grupy
wymog zapewnienia odrebnego systemu ksiegowego albo odpowiedniego kodu ksiegowego oznacza
prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej nie za$ odrebnych ksigg rachunkowych. Jednostka moze
tego dokona¢ poprzez odpowiednie zmiany w polityce rachunkowosci polegajace na:

wprowadzeniu dodatkowych rejestréw dokumentéw ksiegowych, kont syntetycznych, analitycz-
nych i pozabilansowych, pozwalajacych na wyodrebnienie operacji zwigzanych z danym projek-
tem, w ukfadzie umozliwiajagcym uzyskanie informacji wymaganych w zakresie sprawozdawczosci
finansowej projektu i kontroli, okreslone przez IZ PO KL w zalaczniku do Umowy o dofinansowanie
projektu w ramach PO KL. Beneficjent prowadzacy wyodrebniong ewidencje ksiegowa projektu
spelniajacg wymienione kryteria zalacza do wniosku beneficjenta o platnosc¢ zestawienie

z komputerowego systemu ksiegowego; lub

wprowadzeniu wyodrebnionego kodu ksiegowego dla wszystkich transakeji zwigzanych z danym
projektem. Wyodrebniony kod ksiegowy oznacza odpowiedni symbol, numer, wyrdéznik stosowany
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Rozdziat 1. Rozliczanie projektéw

przy rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu dokumentu, ktéry umozliwia sporzadzanie zestawienia lub
rejestru dowodow ksiegowych w okreslonym przedziale czasowym ujmujacych wszystkie operacje
zwigzane z projektem oraz obejmujacych przynajmniej nastepujacy zakres danych: nr dokumentu
zroédiowego, nr ewidencyjny lub ksiegowy dokumentu, date wystawienia dokumentu, kwote brut-

to, netto dokumentu, kwota kwalifikowalna dotyczaca projektu. Beneficjent stosujac rozwigzanie
polegajace na wprowadzeniu kodu ksiegowego zobowiazany jest przy sktadaniu wniosku o platnos¢
do sporzadzania technikg komputerowa w postaci arkusza kalkulacyjnego (oraz zalgczania wydruku)
Zestawienia dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki objete wnioskiem.

W przypadku beneficjentéw nieprowadzacych petnej ksiegowosci wymag zapewnienia wyodrebnionej dla
projektu ewidencji moze by¢ spelniony poprzez comiesigczne sporzadzanie technikg komputerowa w postaci
arkusza kalkulacyjnego Kumulatywnego zestawienia dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki dotyczg-
ce projektu nr ... na koniec miesigca : .../rok. Zestawienie kumulatywne obejmuje wydatki od poczatku realizacji
projektu do konca danego miesigca kalendarzowego i sporzadzane jest poprzez narastajace ujecie wydatkow
dotyczacych poszczegdlnych zadan oraz kosztéw posrednich (w przypadku kosztéw posrednich rozliczanych
na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkéw). Kumulatywne zestawienie nalezy sporzadzaé w oparciu
o wzor zalacznika do wniosku o platnosé Zestawienie dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki obje-
te wnioskiem. Po zakonczeniu kazdego miesiaca kalendarzowego zestawienie powinno zosta¢ wydrukowane
i podpisane przez osobe sporzadzajaca i zatwierdzajaca oraz dotaczone do dokumentacji projektu potwierdzaja-
cej poniesione wydatki. Wersja elektroniczna powinna zosta¢ zarchiwizowana lub konstrukcja arkusza kalkula-
cyjnego powinna umozliwia¢ uzyskanie w okresie pdzniejszym danych wedlug stanu na koniec poszczegédlnych
minionych miesiecy kalendarzowych.

1.5 Odzyskiwanie Srodkéw finansowych podlegajgcych zwrotowi

Srodki, ktére w ramach danego projektu zostaly zakwalifikowane do zwrotu, odzyskiwane s3 poprzez wezwa-
nie beneficjenta do zwrotu. W przypadku zwrotéw z art. 207 ust.1 UFP $rodki powinny zosta¢ zwrdcone wraz
z odsetkami naliczonymi jak dla zaleglosci podatkowych od dnia przekazania transzy.
Wezwanie takie powinno zawieraé:

kwote podlegajaca zwrotowi;

termin, od ktorego nalicza si¢ odsetki;

rachunek bankowy, na ktéry beneficjent ma dokona¢ zwrotu;

14-dniowy termin na dokonanie zwrotu.

Zwrotu nalezy dokona¢ w terminie wskazanym w wezwaniu, w przeciwnym razie beneficjent jest dodatko-
wo obcigzony zwrotem odsetek naliczanych jak dla zalegtosci podatkowych za kazdy dzien zwtoki.

W przypadku, gdy beneficjent nie zwroci catosci lub czesci kwoty niekwalifikowanej pomimo wezwania do zwrotu . ZWROE
srodkéw, istnieje koniecznosé wydania decyzji, o ktérej mowa w art.207 ust. 9 UFP. Decyzja okresla kwotg przypa- ' UWAGE
dajgcg do zwrotu i termin, od ktérego naliczane sq odsetki jak dla zaleglosci podatkowych za kazdy dzien zwloki.
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Wydanie decyzji zostaje poprzedzone przeprowadzeniem postepowania administracyjnego zgodnego z Ko-
deksem Postepowania Administracyjnego (KPA). Beneficjent otrzymuje zawiadomienie o wszczeciu i zakon-
czeniu postepowania, daje mu to mozliwo$¢ wypowiedzenia sie¢ w danej sprawie.

Do wydawania decyzji uprawniona jest Instytucja Zarzadzajaca i Instytucja Posredniczaca z mocy ustawy o fi-
nansach publicznych. Beneficjent moze zlozy¢ odwolanie do Instytucji Zarzadzajacej od decyzji Instytucji Posred-
niczacej, natomiast w przypadku wydania decyzji przez Instytucje Zarzadzajaca beneficjent moze zwréci¢ sie do
niej wnioskiem o ponowne rozpatrzenie sprawy. Decyzje wydawane na podstawie art. 207 ust.9 UFP sg decyzjami
administracyjnymi. Postepowanie w tych sprawach przebiega zgodnie z przepisami Kodeksu Administracyjnego.

W/w przepisy nie beda stosowane do panstwowych jednostek budzetowych, ktére obowigzuje ustawa o finan-
sach publicznych. Beneficjent nie zwraca srodkéw. Instytucja Wdrazajaca / Instytucja Posredniczaca / Instytucja
Zarzadzajaca dokonuje odpowiedniej korekty zatwierdzonych wydatkéw kwalifikowanych (réwniez do korekt fi-
nansowych) w danym projekcie i rejestruje kwoty w rejestrze obciazen na projekcie, oraz moze poinformowaé
dysponenta o nieprawidtowosci.

1.6 Najczesciej popetniane btedy we wniosku o ptatnos¢

blednie wpisany numer umowy/decyzji (nie uwzgledniajacy numeru aneksu),

wnioskowana kwota jest rézna od kwoty w pierwszym wierszu harmonogramu platnosci (planowana
kwota wnioskowana),

nieprawidfowo zsumowane wydatki,

nieuwzgledniony VAT,

nieuwzgledniona wysoko$¢ wydatkéw w ramach cross-financingu,

nieprawidtowo wykazywana wysokos$¢ wydatkow objetych pomocg publiczng,

postep rzeczowy niespdjny z harmonogramem realizacji projektu,

brak informacji na temat dziatan podjetych w danym okresie rozliczeniowym na rzecz réwnosci szans
plci w opisie zadan realizowanych w projekcie,

niepoprawnie okreslone zZrédla finansowania wydatkow,

blednie wypelniony harmonogram platnosci na kolejne okresy,

bledy rachunkowe oraz blednie przedstawione okresy rozliczeniowe,

bledne daty zaplaty, niezgodne z wyciagiem z rachunku bankowego,

numery dokumentéw niespdjne z wyciggami bankowymi, jako date zaptaty beneficjenci wpisuja date
refundacji, powoluja si¢ czesto na dokumenty, ktore nie sa dokumentami ksiegowymi,

dane zawarte w zalgczniku nr 2 sg niespdjne z danymi wskazanymi w formularzu PEES 2007,
dublowanie uczestnikéw w formularzu PEFS 2007,

blednie obliczony wiek uczestnikéw w PEFS 2007,

blednie podawane dane dotyczace powiatu, miejscowosci,

dolaczone dodatkowe dokumenty czesto nie sg opisane numerami pozycji z zalacznika nr 1 jakich
dotycza co uniemozliwia weryfikacje,

blednie podawane dane dotyczace powodu i daty zakoniczenia/przerwania uczestnictwa w projekcie,
przypisywanie blednej kategorii zamieszkania (obszar miejski, obszar wiejski),

blednie podane formy wsparcia, z ktorych korzystali uczestnicy.
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Wdrazanie projektow innowacyjnych
w ramach PO KL

2.1 Specyfika projektdw innowacyjnych w ramach PO KL
ISTOTA PROJEKTU INNOWACYJNEGO — PRODUKT FINALNY

Tworzac Program Operacyjny Kapital Ludzki kierowano si¢ zalozeniami, ze we wszystkich obszarach wsparcia
Europejskiego Funduszu Spolecznego istnieje potrzeba poszukiwania unikatowych i nowatorskich, a przede
wszystkim skuteczniejszych rozwigzan. Szanse na poszukiwania takich metod i rozwigzan dal okres programo-
wania 2007-2013 PO KL, poprzez mozliwo$¢ oglaszania konkurséw na projekty innowacyjne testujace.

Termin innowacja w projektach migkkich nie jest latwy do zdefiniowania. ,,Peter E Drucker, nazywany
ojcem zalozycielem zarzadzania, wskazywal, Ze innowacja niekoniecznie musi mie¢ charakter techniczny, nie
musi nawet by¢ czyms$ materialnym. Byt on zwolennikiem powszechnego stosowania innowacji spotecznych,
uznajac je - w odrdznieniu od innowacji technicznych - za trudniejsze do wdrozenia. Wskazywal, ze technolo-
gie mozna importowac po niskich cenach i przy minimalnym ryzyku kulturowym, natomiast rozwoj instytucji
musi by¢ zakorzeniony w kulturze. W innowacji spolecznej istotne jest zatem odpowiednie przeformutowanie,
dostosowanie i adaptowanie rozwigzan, ktdre si¢ sprawdzily w innych krajach, regionach oraz obszarach wspar-
cia EFS do konkretnych warunkéw kulturowych, spotecznych, prawnych i ekonomicznych™.

Najwazniejszy element projektu innowacyjnego testujacego, stanowiacy zarazem jego kluczowy efekt to pro-
dukt finalny. Przez produkt finalny w projektach innowacyjnych rozumiemy nowe rozwigzanie probleméw, nowe
podejscie do rozwigzywania probleméw, nowe metody postepowania, nowe formy i tresci dzialania/nauczania ale
réwniez skorygowany znany instrument lub sposéb dzialania. Opisujac we wniosku o dofinansowanie przedmio-
towy produkt, wazne jest, aby zobrazowa¢ jakg forme on przyjmie. Czy bedzie to podrecznik, piyta CD, platforma
internetowa? Nalezy doda¢, ze w ramach projektu moze powsta¢ kilka produktéw i mowa tu o tzw. produktach
posrednich. Prowadza one do gléwnego produktu - produktu finalnego. Poprzedzaja jego powstanie. Przyklado-
wo, wymieni¢ tu mozna: raporty z diagnoz, z badan ewaluacyjnych, wyniki konsultacji z grupa odbiorcéw wypra-
cowywanego narzedzia. Moga réwniez powstawac¢ rownolegte produkty finalne, np. opis gier psychoedukacyjnych
jako jeden produkt i program szkolenia uzytkownikéw/wychowawcow jako osobny produkt.

ETAPY REALIZACJI PROJEKTOW INNOWACYJNYCH

Projekt innowacyjny musi sklada¢ sie z okreslonych etapéw. Pierwszy z nich jest etapem przygotowania,
pod koniec ktérego beneficjent sktada do zaopiniowania strategie wdrazania projektu innowacyjnego wraz ze
wstepng wersja produktu finalnego. Realizacja etapu I nie moze trwaé dluzej niz 8 miesiecy i nie powinna trwaé
krécej niz 3 miesigce. W tym czasie — oprocz przeprowadzenia diagnozy - mamy doprowadzi¢ do powotania
partnerstwa (jesli jest przewidziane), rozpocza¢ dziatania upowszechniajace i wlaczajace, przygotowac strategie
wdrazania projektu, a co wiecej sporzadzi¢ wstepna wersje produktu finalnego. Ponizej przedstawiono schemat
realizacji projektu innowacyjnego testujacego z uwzglednieniem wszystkich wymaganych etapow.
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Podrecznik PO KL

Schemat nr 2.

I Etap

— przygotowanie:
od 3 do 8 miesigcy

2 Etapy Realizacji
Projektu Innowacyjne-
go Testujgcego - zale-
cenia Krajowej Insty-
tucji Wspomagajqgcej,
‘Warszawa,

listopad 2011 r., s 10.

Tworzenie partnerstwa

v v
Strategia wdrazania X
Partnerstwo Partnerstwo . Wstepna wersja
fobo krajowe ponadnarodowe projektu produktu finalnego
innowacyjnego
Umowa List
partnerska intencyjny
B Etap obligatoryjny
Etap nieobligatoryjny
Umowa Efekt etapu
partnerska

Przerwa techniczna (okres zawieszenia realizacji zadan merytorycznych projektu): do 2 miesiecy

Uchwata Sieci

Ocena eksperta Tematyczne

Decyzja IOK

Zrédto: Etapy Realizacji Projektu Innowacyjnego Testujacego - zalecenia Krajowej Instytucji Wspomagajacej, Krajowa Instytucja
Wspomagajaca PO KL - Centrum Projektéw Europejskich, Warszawa listopad 2011 r.

Do realizacji etapu II rekomenduje sie przystapi¢ dopiero po uzyskaniu akceptacji strategii (co powinno
nastapi¢ po okolo 2 miesigcach od jej zlozenia). Etap ten nie posiada sztywnych ram czasowych. Maksymalny
czas moze zosta¢ okreslony w dokumentacji konkursowej. Podczas tego etapu sprawdzamy jak ,,zachowa si¢”
produkt w rzeczywistej sytuacji, czyli testujemy go na wybranej oraz szczegélowo okreslonej grupie docelo-
wej. W trakcie trwania tej fazy beneficjent gromadzi dane (zbiera opinie 0séb bioracych udziat w testowaniu)
oraz zleca ustuge ewaluacji zewnetrznej na potrzeby zbadania efektow testowanego produktu. Jest to tzw. ana-
liza rzeczywistych efektow testowanego produktu. Wyniki badan z testowania i ewaluacji powinny pozwo-
li¢ na modyfikacje wypracowywanego produktu. ,,Ostatecznym wynikiem tego dziatania powinien by¢ raport
z wewnetrznej analizy wynikow testowania (dokonanej przez zespot projektowy) oraz raport ewaluatora™. Po
tej fazie nastepuje opracowanie ostatecznej wersji produktu finalnego, czyli szczegétowe zebranie wszelkich
materialéw, majacych sie sklada¢ na produkt (raporty, programy szkolen, podreczniki). W kazdym przypadku
powinna powsta¢ ,,instrukcja do stosowania produktu finalnego”, ktorej ksztalt i charakter beda wynikac z jego
specyfiki. Tak opisany produkt finalny (zgodnie ze wzorem stanowiacym zalacznik do Zasad dokonywania wy-
boru projektow w ramach PO KL) podlega walidacji, tzn. ocenie jego zgodnoéci z zatozeniami, a takze trafno-
$ci i uzytecznosci. Walidacji dokonuje Regionalna Sie¢ Tematyczna Wojewddztwa Zachodniopomorskiego. Po
pozytywnym przej$ciu procesu walidacji, nastepuje realizacja zasadniczej czesci dzialan upowszechniajacych
i wlaczajacych. Jest to ta faza realizacji projektu, w ktérej nastepuje petne upowszechnienie produktu finalnego
wirdd grup docelowych i decydentéw oraz przekazanie go do powszechnego stosowania. Jest to bardzo istotny
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element realizacji, poniewaz projekty innowacyjne maja sens tylko wtedy, jesli ich rezultaty zostana wykorzysta-
ne w praktyce i rzeczywiscie przyczynia si¢ do zwiekszenia skutecznosci i efektywnosci realizowanej polityki.

Schemat nr 3.
II Etap - wdrozenie

v

Produkt finalny

/

>
Biezace opinie . Etap obligatoryjny
ekspertéw, grup Raport Raport
docelowych P Efekt etapu

Przerwa techniczna (zawieszenie realizacji merytorycznych zadan projektu): do 2 miesiecy

Uchwata Sieci

Tematycznej Decyzja IOK

——> Ocena eksperta

Kontynuacja Il Etapu

Upowszechniony/wdrozony/
——> stosowany produktu
finalny

Zrédto: Etapy Realizacji Projektu Innowacyjnego Testujacego - zalecenia Krajowej Instytucji Wspomagajacej, Krajowa Instytucja
Wspomagajaca PO KL - Centrum Projektéw Europejskich, Warszawa Listopad 2011 .

,DWOISTOSC” GRUPY DOCELOWE

W przypadku projektéw innowacyjnych mamy do czynienia z dwiema grupami docelowymi:
pierwsza to ci, ktérzy otrzymaja do ragk nowe metody dzialania, nowe technologie, nowe narzedzia
(np. pracownicy urzedéw pracy, instruktorzy z instytucji szkolacych, nauczyciele w szkotach itp.)
- zwani uzytkownikami. Od specyfiki planowanych rozwigzan zalezy, czy za uzytkownika uznane
zostang instytucje czy ich pracownicy. Jesli na przyktad mowa bedzie o rozwigzaniach natury
systemowej, powigzanych ze zmianami sposobu dziatania instytucji, wowczas uzytkownikiem beda
instytucje (a dopiero w ich ramach - pracownicy). Jedli natomiast rozwigzanie wymaga¢ bedzie
nowych umiejetnosci pracownikow instytucji — woéwczas uzytkownikami bedg pracownicy;
druga to ci, ktorych problemy beda mogty by¢ skuteczniej rozwigzywane dzigki nowej metodzie-
zwani odbiorcami (np. osoby bezrobotne, kobiety powracajace na rynek pracy).
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Instytucji Wspomaga-
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- Centrum Projektow
Europejskich

Projekty innowacyjne
w PO KL - specyfika,
Warszawa,

sierpien 2011 r.

WYMIARY INNOWACYJNOSCI

Projekty innowacyjne charakteryzuja si¢ réwniez tzw. wymiarami innowacyjnosci. Mozemy rozrdzni¢ trzy wy-
miary tj.:
Wymiar uczestnika projektu — w tym przypadku projekt koncentruje sie na wsparciu nowych, niety-
powych grup. Beda to grupy niekorzystajace wczesniej z pomocy, badz otrzymujace wsparcie, ktére nie
przyniosto pozytywnych efektow.
Wymiar problemu - realizacja projektu skupia si¢ na problemie, ktéry do tej pory nie byt w wystarcza-
jacym stopniu uwzgledniony w polityce panstwa lub brak jest narzedzi pozwalajacych na jego rozwia-
zanie. Projekt moze réwniez odnosi¢ si¢ do problemu znanego, jednak nie istnieja narzedzia, ktore
spowodowatyby wyeliminowanie go.
Wymiar formy wsparcia - projekt koncentruje si¢ na wytworzeniu nowych instrumentéw stuzacych
rozwigzywaniu probleméw. Istnieje mozliwo$¢ adaptowania rozwigzan sprawdzonych w innych regio-
nach, krajach badz wykorzystywania danego narzedzia w stosunku do odmiennej grupy docelowej
(np. narzedzie, ktdre stuzy do wspierania przedsiebiorcow zostanie ,,przelozone” na potrzeby osob
bezrobotnych). Mozna réwniez modyfikowaé dotychczas stosowane instrumenty w celu zwiekszenia
ich adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci.

»Im bardziej oryginalny wymiar — w odniesieniu do dzialan dotychczas realizowanych w Polsce - tym lepie;j.
Granica miedzy wymiarami innowacyjnosci moze by¢ ptynna, umowna, dyskusyjna. Wymiary si¢ przenikajg,
trudno o doskonate i wyrazne ich rozdzielenie, wrecz przeciwnie — one w naturalny sposéb stanowig swoje dopet-
nienie. Jednak jeden z nich musi by¢ podstawowy, wiodacy. W przeciwnym wypadku istnieje ryzyko, ze projekt
nie odniesie sukcesu, a produkt finalny nie bedzie trafial w Zadne potrzeby™. Ponizej znajduje si¢ tabela, ktdra
obrazuje wymiar i skale innowacyjnosci.

Wymlfll‘ - Skala innowacji
Innowacyjnosci
Grupa docelowa  Grupy pomijane lub Aktywne metody wsparcia Grupy dobrze znane, dotychczas
wykluczane skierowane do grup dotychczas szeroko i aktywnie wpierane
wspieranych biernie - modyfikacja dotychczasowych form
wsparcia
Problem Problem dotychczas Problem rozpoznany, Problem rozpoznany,
nierozpoznany lub bez istniejacych narzedzi z niewystarczajacymi, nieskutecznymi
niedostrzezony - brak interwencji narzedziami interwencji
narzedzi interwencji
Forma wsparcia Nowatorskie Znane, sprawdzone metody wobec  Doskonalenie, korekty dotychczaso-
metody dzialania innych grup niz te, ktére dotych- ~ wych metod, stosowane wobec tych
czas byly objete dang metoda samych, co dotychczas, grup

Zrédlo: opracowanie wlasne na podstawie Komentarz do Instrukeji przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie projektow
innowacyjnych i wspdtpracy ponadnarodowej w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Krajowa Instytucja Wspomagajaca
PO KL - Centrum Projektéw Europejskich, Warszawa, styczen 2012 r.
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Rozdziat 2. Wdrazanie projektéw innowacyjnych w ramach PO KL

UPOWSZECHNIANIE I W+ACZANIE DO GtOWNEGO NURTU POLITYKI, CZYLI DLA KOGO

I W JAKIM CELU?

Poza wypracowaniem i przetestowaniem ,,innowacyjnosci’, bardzo istotne jest — co stanowi clue tych projektoéw
- upowszechnienie informacji o innowacyjnych produktach wéréd szerszego grona osob/instytucji. Rownie
waznym wzywaniem dla realizatoréw jest podjecie staran majacych na celu wiaczenie produktéw do szerszego
nurtu polityki (tzw. mainstreaming). Istotne jest, aby po zakonczeniu projektu wypracowane metody byty dalej
uzytkowane przez rozne instytucje. Nalezy mie¢ na uwadze, ze wszystkie produkty projektu majg charakter
dorobku, ktéry powinien by¢ publicznie dostepny.

Upowszechnienie jest to przekazywanie do okreslonych adresatow
informacji merytorycznych na temat produktow, wypracowywanych
w projekcie dobrych praktyk oraz rozwigzan innych niz produkt.

Mainstreaming definiuje sie jako wigczanie produktéw projektéw
innowacyjnych do gtéwnego nurtu polityki lub praktyki

Mainstreaming wertykalny angazuje otoczenie polityczne Mainstreaming horyzontalny skoncentrowany na dziataniach
i decydent6w réznych szczebli w celu przekonania ich do praktycznych najczeéciej bywa ograniczony do poziomu
wiaczenia produktow projektu do systemu wplywajacego lub lokalnego i regionalnego, na ktérym wygenerowano dobre
wspottworzacego gtéwny nurt polityki. Dokonujacy sie w jego rozwigzanie/praktyke. Dokonujace sie w jego ramach powielanie

r_ar{(\a;h WleYW d°§WiadCZ|.eﬁli(f<§WiqZ.?ﬁ v;l.ypracomrl]anych Y produktéw finalnych w catosci lub w czesci przez inny podmiot
[PUEHELEI (2 @eiayy (i [relfisyix ) G eyl [ellisyeaiyid MR nazywane jest rowniez mainstreamingiem praktyk.
jest rbwniez mainstreamingiem polityk.

Zrédto: Mainstreaming w pigulce - Krajowa Instytucja Wspomagajaca — Centrum Projektéw Europejskich, Warszawa 2011 r.

EWALUACJA W PROJEKTACH INNOWACYJNYCH

Nalezy pamietac, ze w przypadku projektu innowacyjnego wystepuja dwa rodzaje ewaluacji, ktére zobowigzany
jest przeprowadzi¢ beneficjent:

Ewaluacja projektu, ktéra moze obejmowac caly projekt i jego elementy.

Ewaluacja produktu (zewnetrzna), ktéra moze wplyna¢ na modyfikacje produktu finalnego.

Poza ewaluacja projektu, istotng oraz charakterystyczng dla projektéw innowacyjnych jest ewaluacja ze-
wnetrzna produktu finalnego dot. analizy rzeczywistych efektéw testowanego produktu. Jest ona obowigzko-
wym elementem II etapu realizacji projektu (powinna by¢ przeprowadzona bezposrednio po zakonczeniu testo-
wania). Jej celem jest udzielenie odpowiedzi na pytanie: czy proponowane podejscie okazalo si¢ atrakcyjniejsze,
skuteczniejsze, tansze, efektywniejsze niz metody dotychczas stosowane. Jak sama nazwa wskazuje: ewaluacja
musi by¢ przeprowadzona na zewnatrz, zlecona niezaleznemu ewaluatorowi. Ostatecznym wynikiem tych dzia-
tan powinny by¢ co najmniej dwa raporty (raport dokonany przez zespdt projektowy, z wewnetrznej analizy
wynikéw testowania oraz raport ewaluatora).

ROLA REGIONALNEJ SIECI TEMATYCZNEJ
W publikacjach i podrecznikach Sieci Tematyczne definiowane sg jako forum dialogu i komunikacji miedzy be-
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Podrecznik PO KL

* Koncepcja funkcjono-
wania Sieci Tematycz-
nych w okresie progra-
mowania 2007-2013
w ramach PO KL
2007-2013,

Krajowa Instytucja
Wspomagajaca — Cen-
trum Projektéw Euro-
pejskich, Warszawa,
listopad 2010 .

*M. Dygon, I. Wolinka:
Projekty innowacyjne.
Poradnik dla projekto-

dawcéw Programu
Operacyjnego Kapitat
Ludzki, Warszawa
2012, 5. 62.

neficjentami realizujacymi projekty innowacyjne a ekspertami i praktykami zajmujacymi si¢ danym obszarem.
Celem Sieci jest szeroko rozumiane wspieranie innowacyjnosci i zapewnienie odpowiedniej jakosci projektom
innowacyjnym. ,,Zapewnianie odpowiedniej jakosci odbywa si¢ m.in. poprzez system opiniowania strategii
wdrazania realizacji i walidacji produktéw projektéw innowacyjnych™ (o czym ponizej). Warto wspomnie¢, ze
Sie¢ jest ciatem doradczym dla Instytucji Posredniczacej (IP). W zwigzku z czym decyzja Sieci nie jest wigzaca
dla projektodawcy. Ostateczne stowo nalezy do IP.

Jednak to nie koniec zadan jakie stoja przed Siecig. Wazne jest rowniez to, ze dzieki Sieciom mozna upo-
wszechnia¢ wypracowane przez beneficjentéw produkty finalne oraz wiaczaé je do gtéwnego nurtu polityki.
Zadaniem Sieci jest zapewnienie projektodawcom bezposredniego lub posredniego kontaktu z decydentami
odpowiedzialnymi za ksztaltowanie polityk regionalnych lub krajowych poprzez m.in.: udzial w réznorod-
nych konferencjach, seminariach, warsztatach poza forum ST. Daje to réwniez szanse na dialog z instytucjami
potencjalnie zainteresowanymi wykorzystaniem produktu w praktyce, zbadanie na ile produkt odpowiada na
ich zapotrzebowanie oraz wprowadzanie uzasadnionych, proponowanych przez nich zmian. Poprzez kontakty
z osobami odpowiedzialnymi za ksztalt polityk, czlonkowie ST moga aranzowac i przeprowadza¢ spotkania
lub spowodowag, ze produkt faktycznie zostanie poddany pod rozwage danego decydenta. Bardzo wazne jest,
aby Czlonkowie Sieci (eksperci w danej dziedzinie) wypowiedzieli si¢: na ile produkty moga spetni¢ potrzeby
w skali lokalnej, regionalnej, sektorowej a moze nawet i krajowej?

OCENA STRATEGII WDRAZANIA PROJEKTOW INNOWACYJNYCH

Procesem, ktory sprawdzi czy produkt finalny ma szanse zaistnie¢ w danym $rodowisku, jest ocena strategii
wdrazania projektéw innowacyjnych. Strategia jako dokument doprecyzowuje i uszczegétawia zapisy wniosku
o dofinansowanie. Przedstawiana jest do akceptacji Sieci Tematycznej i Instytucji Posredniczacej na zakon-
czenie I etapu projektu innowacyjnego. Bez akceptacji strategii nie jest mozliwe przejécie do kolejnego etapu
realizacji projektu. Jezeli beneficjent nie zlozy strategii w okreslonym terminie lub nie zostanie ona pozytywnie
oceniona, Instytucja Posredniczaca moze podja¢ decyzje o rozwigzaniu umowy o dofinansowanie i tym samym
projekt zostaje zakonczony. Obok zaprezentowano szczegdétowy przebieg oceny strategii wdrazania projektu
innowacyjnego testujacego (Schemat nr 4).

W zwiazku z powyzszymi dzialaniami, przygotowujac harmonogram i budzet projektu, nalezy przewidzie¢
minimum 28 dni (do 2 miesiecy) przerwy w realizacji projektu. W budzecie projektu ponoszone bedg jedynie
koszty zarzadzania i koszty posrednie. W tym czasie nie nalezy zaklada¢ realizacji zasadniczych dzialan projek-
tu. Podjecie prac na szersza skale formalnie jest mozliwe, ale wylacznie na ryzyko projektodawcy. Jesli bowiem
strategia nie zostanie zaakceptowana i umowa bedzie rozwigzana ze skutkiem natychmiastowym, wéwczas
podjete dzialania dotyczace dalszej czgéci projektu trzeba bedzie przerwad, a podjete zobowiagzania finansowe
beda obcigzaé projektodawce™.

WALIDACJA PRODUKTOW FINALNYCH
W drugim etapie wdrazania projektu innowacyjnego przeprowadzana jest walidacja produktu finalnego opraco-

wanego przez beneficjenta. Jest to ocena zgodnosci produktu finalnego, ktéry jest przeznaczony do upowszech-
niania, z zalozeniami zawartymi w strategii oraz trafnosci i uzytecznosci produktu. Beneficjent przygotowuje
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Rozdziat 2. Wdrazanie projektéw innowacyjnych w ramach PO KL

Beneficjent przekazuje strategie (w wersji papierowej oraz elektronicznej) do sekretariatu sieci tematycznej nie pdzniej niz
w terminie 8 miesiecy od daty rozpoczecia realizacji projektu.

Siec¢ tematyczna opiniuje strategie w terminie 20 dni* od daty jej ztozenia przez beneficjenta i przekazuje swoja opinie,
za posrednictwem sekretariatu sieci tematycznej, do IOK/WUP w Szczecinie.

) Sie¢ tematyczna wydaje opinie na temat strategii, biorac pod uwage opinie wydang przez jednego niezaleznego eksperta
dni (znajdujacego sie w Bazie ekspertéw PO KL prowadzonej przez MRR).

Ekspert, dokonujac oceny strategii, postuguje sie lista sprawdzajaca stanowiaca zatacznik nr 13 do Zasad dokonywania
wyboru projektéw w ramach PO KL.

Sie¢ tematyczna, poprzez wyrazenie opinii pozytywnej, opinii warunkowej lub opinii negatywnej, rekomenduje IOK/WUP
w Szczecinie akceptacje, warunkowa akceptacje lub odrzucenie danej strategii. Opinia sieci tematycznej nie jest wigzaca dla I0K.

-
CEE
-

Rysunek: Opracowanie wlasne na podstawie Zasad dokonywania wyboru projektow w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,
Ministerstwo Rozwoju Regionalnego, Warszawa 2011 r., s. 89-91. * Ilekro¢ mowa o dniach, nalezy przez to rozumie¢ dni robocze.

opis produktu finalnego (zgodnie z zalacznikiem do Zasad dokonywania wyboru projektéw PO KL) i sktada go
wraz z zalgczonym produktem do Sekretariatu Regionalnej Sieci Tematycznej (RST), w celu poddania proceso-
wi walidacji. Podobnie jak podczas oceny strategii wdrazania, produkt ocenia jeden niezalezny ekspert. Nastep-
nie zwolywane jest posiedzenie Sieci Tematycznej, podczas ktérego Czlonkowie debatuja nad zalozeniami opisu
produktu oraz ustalajg tres¢ uchwaly. Podpisana przed Przewodniczacego RST uchwala trafia do IOK/WUP
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Podrecznik PO KL

w Szczecinie, gdzie podejmowana jest ostateczna decyzja. Walidacja nastepuje w ciggu 30 dni roboczych od daty
przekazania przez sekretariat RST opisu produktu na posiedzenie Sieci. W zwigzku z czym, tak jak w przypadku
oceny strategii, zaleca si¢, aby przewidzie¢ minimum 28 dni (do 2 miesi¢cy) przerwy w realizacji projektu.

2.2 Jak rozlicza projekty innowacyjne

Projekty innowacyjne rzadzg si¢ takimi samymi prawami (majac na mysli rozliczanie projektu), jakimi rzadzg sie
projekty standardowe. W zwiazku z czym wszystkie zasady i wytyczne opisane w czesci omawiajacej projekty stan-
dardowe, maja zastosowanie réwniez przy rozliczaniu projektéw innowacyjnych. W przypadku projektu innowa-
cyjnego z komponentem ponadnarodowym, nalezy zwroci¢ uwage na pewne kwestie zwigzane z zaangazowaniem
partnera zagranicznego, o czym mowa w rozdziale: Jak rozlicza¢ projekty wspdtpracy ponadnarodowe;.

2.3 Najczesciej popetniane btedy w zakresie wdrazania
projektéw innowacyjnych

W kazdym, nawet najwyzej ocenionym projekcie, znajda si¢ pewne btedy. Bazujac na dotychczasowych do-
$wiadczeniach, najwiekszg trudnoscig dla projektodawcow wydaje sie by¢ stwierdzenie co jest innowacjg i jej
opis. Ponizej przedstawione zostaly najczesciej spotykane bledy we wnioskach o dofinansowanie w ramach
projektéw innowacyjnych:

cele: glowny i szczegdlowe niezgodne z zasadg SMART;

brak lub niewtasciwie okreslone wskazniki celu, ich wartosci docelowe, sposob ich pomiaru oraz zrodta

weryfikacji;

brak uzasadnienia potrzeby realizacji pogtebionej analizy w I etapie projektu;

projekt nie wpisuje si¢ w Temat konkursu;

brak uzasadnienia zgodnosci proponowanego rozwigzania/podejscia z Tematem dla projektow

innowacyjnych;

brak wskazania réznic miedzy proponowanym rozwigzaniem, a obecnie stosowang praktyka;

brak zastosowania zasady empowerment na kazdym etapie realizacji projektu;

brak uwzglednienia na wszystkich wymaganych etapach dziatan upowszechniajacych i wlaczajacych do

gléwnego nurtu polityki;

brak informacji w kontekscie naktad/rezultat;

brak charakterystyki i uzasadnienia liczebnosci grupy docelowej projektu (uzytkownicy i odbiorcy);

niezgodno$¢ pomiedzy liczebnoscia grup docelowych w czesci opisowej oraz w tabeli 3.2.1;

brak ,,instrukcji”/opisu innowacji, jak ja w przyszlosci zastosowa¢;

brak opisu narzedzi stosowanych w ramach monitoringu;

brak jednoznacznego rozréznienia zakresu ewaluacji zewnetrznej i wewnetrznej;

brak rozréznienia dziatan upowszechniajacych od dzialan wiaczajacych;

niewlasciwie przeprowadzona analiza ryzyka, bez wskazania metod zaradczych;

nieracjonalne i nieefektywne wydatki w stosunku do celéw projektu.
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Projekty wspétpracy ponadnarodowej
w ramach PO KL

3.1 Specyfika projektdw wspdtpracy ponadnarodowej — gtéwne zatozenia

RODZAJE PROJEKTOW WSPOLPRACY PONADNARODOWE)

Istniejg dwa rodzaje projektéw wspodlpracy ponadnarodowej: wyodrebnione projekty wspdlpracy ponadnaro-
dowej oraz projekty z komponentem ponadnarodowym.

Projekty z wyodrebniong wspotpraca ponadnarodowa uwzgledniajg partnerstwo juz na etapie planowa-
nia projektu. Wszystkie cele, dzialania, produkty i planowane rezultaty wigza si¢ ze wspotpraca ponadnarodo-
wa. Natomiast projekty z komponentem ponadnarodowym charakteryzuja si¢ tym, iz przynajmniej jeden cel
szczegdlowy powinien wynikac¢ ze wspotpracy. Warto wspomnie¢, iz nawigzanie wspotpracy ponadnarodowej
mozliwe jest nie tylko z podmiotami z krajéw cztonkowskich Unii Europejskiej realizujacymi projekty wspotfi-
nansowane przez EFS, ale réwniez z podmiotami, ktore nie realizujg takich projektéw i z podmiotami z krajow
nie bedacych cztonkami UE.

MODELE I FORMY DZIAtAN KWALIFIKOWANYCH W RAMACH PROJEKTOW WSPOLPRACY
PONADNARODOWE)

W ramach projektéw wspdtpracy ponadnarodowej sugerowane jest zastosowanie modeli wspétpracy ponadna-
rodowej (wymienionych w tabeli ponizej), przy czym mozna korzysta¢ z kilku modeli réwnoczesnie dostosowujac
je do wymagan projektowych lub wykorzystujac je naprzemiennie w zaleznosci od rodzaju prowadzonych dzialan
oraz etapu ich realizacji. Uszczegdlowienie opisu poszczegdlnych modeli znajduje sie w publikacji Projekty wspot-
pracy ponadnarodowej — podrecznik dla projektodawcéw Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Wskazany model zazwyczaj wykorzystywany jest we wstepnym etapie
wspolpracy ponadnarodowej. Partnerzy poznaja swoje opinie nt.
projektu, ustalaja warunki oraz wymieniaja si¢ do§wiadczeniami.

MODEL 1
Wymiana informacji i do§wiadczen

Majac konkretny i uzgodniony cel partnerzy zmierzaja do niego,

MODEL 2 Lo . O, o A T 3
Réwnolesle wypracowvwanie nowatorskich realizujgc go niezaleznie od siebie. Kontaktujg sie systematycznie
gle wyp rozwi ’ Jan w celu wymiany wiedzy i doswiadczen. Dzialania bardziej
3 usystematyzowane niz w pierwszym modelu.
MODEL 3 Moze by¢ kontynuacja modelu 2. W sytuacji, gdy jeden partner
Import, eksport i adaptacja nowych rozwiazan posiada juz pewne rozwigzanie/narzedzie i dzieli si¢ nim. Dzieki
do wlasnej sytuacji temu pozostali partnerzy doskonalg swoje produkty.
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® Projekty wspolpracy
ponadnarodowej -
podrecznik dla projek-
todawcow,

Krajowa Instytucja
Wspomagajaca

- Fundacja Fundusz
Wspdlpracy, Warszawa
2009 r.

Model 4 dotyczy partnerstw, ktore powstaly na rzecz i na czas
rozwigzania okreslonego problemu. Partnerzy dobieraja sie
na zasadzie uzupelnienia swoich do$wiadczen i umiejetnosci.
Juz na samym poczatku istnienia partnerstwa znany jest podziat
zadan i obowigzkéw partnerdw.

MODEL 4
Wspdlne tworzenie produktu lub systemu
- podzial zadan zwigzanych
z osigganiem wspolnego celu

Model 5:
Wymiana kluczowych 0séb realizujacych
projekt lub uczestniczacych w projekcie

Ten model realizowany jest rownolegle z modelami
wskazanymi powyzej.

FORMY WSPO+PRACY PONADNARODOWE)J

»Kolejnym krokiem, po wyborze modeléw wspoéipracy ponadnarodowej, jest wybér formy wspétpracy. Mode-
le okreslaja podstawowy cel naszej wspolpracy z partnerami ponadnarodowymi, natomiast formy wskazuja spo-
soby jego osiagniecia™. Katalog form dziatan kwalifikowanych zawarty jest w zalaczniku nr 8 do Wytycznych
w zakresie wdrazania projektéw innowacyjnych i wspdtpracy ponadnarodowej PO KL oraz zaprezentowany w poni-
zej tabeli. Wybierajac formy dzialan w ramach wspotpracy ponadnarodowej, nalezy pamietac, ze nie wszystkie moga
wystepowa¢ samodzielnie w ramach projektu. W tabeli ponizej zaprezentowano zalecane polaczenia form dziafan,
ktore moga by¢ realizowane w projektach wyodrebnionych oraz w projektach z komponentem ponadnarodowym.

Rodzaj projektu
Formy dzialan

Projekt wyodrebniony Komponent ponadnarodowy

Organizowanie konferencji, seminariow,
warsztatow i spotkan

tylko w potaczeniu
z innymi formami

tylko w potaczeniu
z innymi formami

tylko w polfaczeniu

" . . samodzielnie
z innymi formami

Prowadzenie badan i analiz

Przygotowanie, ttumaczenia i wydawanie
publikacji, opracowan, raportow

Adaptowanie rozwigzan wypracowanych

tylko w polaczeniu
z innymi formami

tylko w potaczeniu
z innymi formami

. . samodzielnie samodzielnie
w innym kraju
Doradztwo, wymiana pracownikow, staze, tylko w potaczeniu samodzielnie
wizyty studyjne z innymi formami
Wypracowywanie nowych rozwiazan samodzielnie samodzielnie

Zrodto: Projekty wspotpracy ponadnarodowej — podrecznik dla projektodawcéw, Krajowa Instytucja Wspomagajaca — Fundacja Fundusz
Wspotpracy, Warszawa 2009 r.

»Zaleca sie stosowanie w wyodrebnionym projekcie wspotpracy ponadnarodowej oraz w komponencie po-
nadnarodowym roéznorodnych form dziatan kwalifikowanych wymienionych w Zafaczniku nr 8 do Wytycznych
Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie wdrazania projektéw innowacyjnych i wspotpracy ponadnarodowej
w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki. Wspélne prowadzenie badan i analiz moze prowadzi¢ do ada-
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Rozdziat 3. Projekty wspétpracy ponadnarodowej w ramach PO KL

ptowania konkretnego rozwigzania funkcjonujacego w kraju partnera ponadnarodowego, a wymiana informacji
i doswiadczen przyczynic si¢ do ulepszenia tego produktu lub jego modyfikacji. Wypracowywanie nowych rozwiazan
wspolnie z partnerami ponadnarodowymi moze zaktada¢ doradztwo, wymiane pracownikow, staze i wizyty studyjne
w krajach wszystkich partneréw. Przygotowywanie, ttumaczenie i wydawanie publikacji, opracowan i raportéw
w ramach wspotpracy ponadnarodowej moze by¢ powigzane z organizacjg konferencji, seminarium, warsztatéw czy
spotkan stanowigcych okazje do upowszechnienia wynikéw opracowanych raportéw czy publikacj™.

3.2 Jak rozliczaC projekty wspétpracy ponadnarodowej
ZASADY PODZIAtU KOSZTOW W PROJEKCIE WSPOLPRACY PONADNARODOWE)

Ogolna zasada dla projektéw wspotpracy ponadnarodowej méwi, iz partnerzy powinni ponosi¢ koszty propor-
cjonalnie do uzyskanych korzysci wynikajacych z wspotpracy. W tym przypadku budzet wniosku uwzglednia
tylko koszty lidera (beneficjenta projektu w ramach PO KL), natomiast koszty partneréw wykazuje si¢ w pdz-
niejszym etapie tzn. skladajac umowe wspolpracy ponadnarodowej (po podpisaniu umowy o dofinansowanie
projektu). Rozrézni¢ mozemy dwie zasady co do podziatu kosztow:

Zasada wzajemnosci,

Zasada podzialu kosztow.

Przyktad funkcjonowania zasady wzajemnoéci (na réwnych i zréznicowanych warunkach) oraz zasady po-

dziatu kosztoéw przedstawiono w tabeli ponize;.

Zasada wzajemnosci Zasada podzialu kosztow

koszty wspotpracy sa dzielone pomiedzy
strony umowy partnerskiej zgodnie

z ustalonym przelicznikiem;

zasada ta wymaga okreslenia rodzajow
zadan, ktorych bedzie ona dotyczyta
(np. zarzadzanie projektem - 1 partner,
prowadzenie badan - 2 partner,
publikowanie raportéw - 3 partner).

koszty wspotpracy sa dzielone pomigdzy strony umowy
partnerskiej;
kazdy z partneréw ponosi swoje koszty w projekcie.

Przyklad: W ramach zadania ,,Zarzadzanie projektem” personel
zarzadzajacy lidera jedzie na spotkanie robocze organizowane

u jednego z partneréw; koszty przejazdu, zakwaterowania i wyzywienia
ponosi lider, a koszty organizacji spotkania (wynajecie sali, sprzetu itp.)
— partner, ktéry organizuje spotkanie.

Przyklad: W projekcie realizowanym przez
trzech partneréw w zadaniu ,,Prowadzenie
badan” faczny koszt wynosi 60 000 zt. Koszt
ten jest dzielony w rownym stopniu pomig¢dzy
wszystkich partneréw (kazdy z partneréw
ponosi koszt w wysokosci 20 000 zt) lub tez
zgodnie z ustalong przez partneréw proporcja
(partnerzy ustalili podzial kosztéw zadania
»Prowadzenie badan” w nastepujacej proporcji
50:25:25 — pierwszy ponosi wydatki w wysoko-
$ci 30 000 zl, kolejni dwaj po 15 ooo z1).

Na réwnych warunkach Na zréoznicowanych

warunkach

Wszyscy partnerzy uczestnicza

w wykonywaniu wspdlnego zada-
nia, kazdy z nich odpowiada

za poszczegllne etapy zadania,

a koszt tych etapow jest taki sam,
np. przy dwoch partnerach bedzie
to 50:50.

Kazdy z partneréw uczestniczy
w realizacji wspélnego zadania

i odpowiada za poszczegélne
etapy, etapy te jednak majg zrdz-
nicowany koszt, dlatego tez np.
przy dwoch partnerach bedzie
to 75:25.

23

7 Zalecenia dla Insty-
tucji Posredniczgcych
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niczgcych 11 stopnia
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nego Kapitat Ludzki
w latach 2007-2013,
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Opracowanie wiasne
na podstawie:
Projekty wspotpracy
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- podrecznik dla
projektodawcow,
Krajowa Instytucja
Wspomagajgca

- Fundacja Fundusz
Wspotpracy,
Warszawa 2009 r.
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8 Zasady finansowania
Programu Operacyjne-
go Kapital Ludzki,
Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego,
Warszawa 2011 r,, s. 32.

®Tamze.

Zasada wzajemnosci w najlepszy sposéb odzwierciedla idee wspdtpracy ponadnarodowej. Instytucja Zarza-
dzajaca PO KL zaleca stosowanie jej w wiekszosci przypadkéw projektow wspoélpracy ponadnarodowe;.

ROZLICZENIA POMIEDZY PARTNERAMI A BENEFICJENTEM

Zasady finansowania Programu Operacyjnego Kapital Ludzki (dalej Zasady) dopuszczaja mozliwo$¢ sfinan-
sowania w ramach projektu PO KL czeéci lub calosci zadan partnera ponadnarodowego. Pamietaé nalezy, ze
w tym przypadku niezbedne jest przedstawienie szczegélowego uzasadnienia takiego rozwigzania we wniosku
o dofinansowanie projektu, w szczegdlnosci w kontekscie realizacji celéw PO KL. Zgodnie z Zasadami $rodki
na finansowanie kosztow zadan realizowanych przez partneréw ponadnarodowych z PO KL moga by¢ prze-
kazywane przez beneficjentéw do partneréw wytgcznie jako refundacja poniesionych wydatkéw, a rozliczenia
pomiedzy partnerami a beneficjentem PO KL odbywajg sie na podstawie zestawienia dokumentéw. Zestawienie
to moze, ale nie musi mie¢ formy noty ksiegowej. W przypadku przedkladania samego zestawienia powinno
ono mie¢ cechy dokumentu ksiegowego, zgodnie z obowiazujacym prawodawstwem krajowym, aby mozliwe
byto dokonywanie na jego podstawie ptatnosci. Beneficjent (lider) skladajac wniosek o platnos¢ do Instytucji
Posredniczacej (WUP w Szczecinie) przedstawia w tabeli Zestawienie dokumentéw potwierdzajacych poniesio-
ne wydatki objete wnioskiem poniesione przez siebie wydatki. Wydatki, ktére beneficjent (lider) zrefundowat
partnerom sg wykazywane lacznie (jako jedna pozycja w odniesieniu do jednego partnera, chyba ze zrefundo-
wane wydatki dotycza réznych zadan w ramach projektu) w Zalaczniku nr 1 do wniosku o platnosé. Walutami
rozliczen finansowych pomiedzy partnerami wspotpracy ponadnarodowej sa PLN lub EUR.

»Nalezy pamietac, ze mimo, iz partner nie pochodzi z Polski, zobowigzany jest ponosi¢ wydatki zgodnie
z Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki. Do-
tyczy to réwniez kwalifikowalnoéci podatku VAT. Kazdy z partneréw sklada odrebne oswiadczenie o kwali-
fikowalnosci podatku VAT. Wydatki, ktére partner przedstawia do refundacji beneficjentowi (liderowi) moga
zawiera¢ kwote podatku VAT wylgcznie, jedli partner nie ma prawa odzyskania podatku VAT. Ponadto partner
powinien zlozy¢ oswiadczenie, iz poniesione przez niego wydatki nie byty / nie beda refundowane z innych
zrédel. Partnerowi ponadnarodowemu nie przystuguja koszty posrednie w zwigzku z realizacja zadan objetych
projektem PO KL i finansowanych ze §rodkéw Programu”.

Nalezy mie¢ na uwadze, ze zasady efektywnego zarzadzania finansowego réwniez dotyczg partnera po-
nadnarodowego. I tak w przypadku finansowania w ramach projektu PO KL zadan, za ktére odpowiada partner
ponadnarodowy, umowa o wspdtpracy ponadnarodowej powinna przewidywaé mozliwo$¢ dokonania kontroli
w siedzibie partnera ponadnarodowego.

»Dodatkowo, w przypadku kosztéw zarzadzania projektem limity przewidziane w Zasadach moga ulec zwiek-
szeniu o 2 punkty procentowe dla kazdego partnera, jednak nie wigcej niz tacznie o 10 punktéw procentowych
w ramach projektu. Zasady zastrzegaja jednak, ze zwickszone koszty przypadaja wylacznie liderowi, nie partnero-
wi. Przy ustalaniu wysokosci zwiekszenia limitu Instytucja Posredniczaca/WUP w Szczecinie powinna uwzgled-
ni¢ zakres zadan przewidzianych do realizacji przez partnera, np. w przypadku projektu partnerskiego z udziatem

jednego partnera o warto$ci 750 tys. zl limit kosztoéw zarzadzania wyniesie 27% (25 pkt. proc. + 2 pkt. proc.)™.
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Rozdziat 3. Projekty wspétpracy ponadnarodowej w ramach PO KL

3.3 Najczesciej popetniane btedy w zakresie realizacji projektéw wspétpracy
ponadnarodowe;

Projekty realizowane w partnerstwie ponadnarodowym réwniez moga spowodowac pewnego rodzaju - specy-
ficzne dla tego typu projektow - bledy. Aby wystrzec si¢ ich, ponizej prezentujemy katalog najczesciej popelnia-
nych bleddéw, ktore wynikajg z doswiadczenia lat ubiegtych.

Do najczestszych bledéw merytorycznych mozna zaliczy¢:
brak celu szczegoétowego wynikajacego z nawigzania wspotpracy ponadnarodowej;
brak wyczerpujacego opisu zakresu zadan realizowanych przez partneréw projektu; Do czego
przyczyni sie udzial partnera w projekcie? Jaka bedzie warto$¢ dodana wspotpracy ponadnarodowe;j?;
brak wykazania podzialu obowigzkéw pomiedzy liderem a partnerami;
brak opisu sposobu zarzadzania projektem, brak wskazania roli partnera w strukturze zarzadzania,
brak opisu uprawnien i odpowiedzialnosci lidera i partnera w realizacji projektu.

Monitorowanie i sprawozdawczo$é

System sprawozdawczosci w ramach PO KL stanowi istotny element procesu zarzadzania Programem, zapew-
niajacy jego sprawne wdrazanie. Dokumenty sprawozdawcze powinny dostarcza¢ informacji na temat wyste-
pujacych problemdéw oraz odchylen od przyjetych zalozen i celéw, przyczyniajac si¢ tym samym do wczesnego
reagowania na wystepujace trudnosci i nieprawidtowosci.

4.1 Sprawozdawczo$¢ w ramach projektow

Obowigzki beneficjenta w zakresie sprawozdawczosci okres$la umowa o dofinansowanie projektu. Informacje
sprawozdawcze beneficjent przekazuje do Instytucji Posredniczacej w czesci sprawozdawczej wniosku o plat-
nos$¢ (Szczegdlowe wytyczne dotyczace sporzadzania wniosku beneficjenta o platnosc¢ okreslaja Zasady finanso-
wania Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki).

Whiosek o platnoé¢ taczy informacje na temat wydatkéw poniesionych w ramach projektu z opisem zadan,
w zwigzku z ktérymi wydatki te zostaly poniesione. W czesci sprawozdawczej wniosek o platnos¢ zawiera infor-
macje dotyczace: postepu rzeczowo-finansowego realizacji projektu wraz ze wskaznikami realizacji projektu
za dany okres rozliczeniowy oraz w ujeciu narastajacym, problemow i trudnoéci w realizacji projektu (wraz ze
wskazaniem podjetych $rodkéw zaradczych), prognozy realizacji projektu do czasu zlozenia kolejnego wniosku
o platno$¢ oraz zawiera informacje dotyczace zgodnosci realizacji projektu z zasadami polityk wspdlnotowych.
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Przedstawiony we wniosku o platno$¢ postep rzeczowy i postep finansowy powinny ze sobg korespon-
dowac. Polaczenie postepu rzeczowego z finansowym pozwala na rzetelne monitorowanie realizacji projektu.
Niemniej, w przypadku ujmowania w ramach zafacznika nr 2 Szczegdtowa charakterystyka udzielonego wspar-
cia do wniosku o platno$¢ przeptywu uczestnikow projektu nalezy na biezgco wykazywac dane osoéb, ktore roz-
poczely udziat w projektach zgodnie z podpisanymi przez nich deklaracjami uczestnictwa w projekcie. Co do
zasady, w przypadku zadan rozliczanych etapami na biezgco nalezy przedstawia¢ informacje dotyczace postepu
finansowego i rzeczowego w odniesieniu do wydatkéw poniesionych na podstawie zaptaconych faktur. Ponad-
to, w przypadku nieterminowego rozliczania srodkéw posiadanych na dofinansowanie zadania, we wniosku
o platno$¢ wymagana jest biezaca informacja na temat stopnia zaawansowania w realizacji zadania.

Beneficjent realizujacy projekt w ramach PO KL sporzadza i przekazuje do instytucji nadrzednej wniosek
o platno$¢ z czesécig sprawozdawczg dotyczacg postepu realizacji projektu zgodnie z harmonogramem, stano-
wiacym zalgcznik do Umowy o dofinansowanie projektu, co do zasady nie rzadziej niZ raz na trzy miesiace
oraz w przypadku wniosku o platnos¢ koncows zgodnie z terminem okreslonym w Umowie o dofinansowanie
projektu.

Podsystem monitorowania Europejskiego Funduszu Spolecznego (PEFS) 2007 jest systemem prze-
znaczonym do monitorowania efektow realizacji projektéw dofinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spolecznego poprzez zbieranie danych od oséb oraz instytucji bezposrednio objetych wsparciem w ramach
PO KL. W systemie zbierane sg informacje dotyczace: projektu, jak i projektodawcy, grupy docelowej, szcze-
go6tow udzielonego wsparcia. Dane gromadzone w PEFS 2007 umozliwiajg dotarcie do uczestnikéw projektow
iprzeprowadzenie badan ewaluacyjnych oraz stanowig Zrédlo niektérych wskaznikéw okreslonych w dokumen-
tach programowych. Obowiazek zbierania danych w ramach formularza PEFS 2007 wynika z zapiséw umowy
o dofinansowanie realizacji projektu.

Dane wykazywane w formularzu PEFS 2007, ktéry pozwala gromadzi¢ informacje na temat ostatecznych
odbiorcéw wsparcia, powinny by¢ spéjne z danymi wykazywanymi w zalaczniku nr 2 do wniosku benefi-
cjenta o platnos¢. Zgodnie z zasadg, iz kazdy uczestnik projektu moze by¢ wykazany jednokrotnie w ramach
pojedynczego projektu.

ZWROE . Formularz PEFS 2007 oraz zatgcznik nr 2 do wniosku beneficjenta o platnosé powinien byé wypetniany w przypad-

UWAGE
y

ku 0sob, ktore rozpoczely edukacje na poziomie gimnazjum lub ukoriczyly 12 rok zycia.

Obszary wiejskie nalezy rozumiec zgodnie z definicjg Gtownego Urzedu Statystycznego, ktéra opiera sig na podzia-
le jednostek administracyjnych zastosowanym w rejestrze TERYT (dostepnym na stronie internetowej http://www.
stat.gov.pl/broker/access/index.jspa). Wedtug GUS, obszarami wiejskimi sq tereny potozone poza granicami admi-
nistracyjnymi miast - obszary gmin wiejskich oraz czes¢ wiejska (lezgca poza miastem) gminy miejsko-wiejskiej.
Wyodrebnienie czesci wiejskiej w ramach gminy miejsko-wiejskiej mozliwe jest dzieki odrebnemu identyfikatorowi
terytorialnemu. Monitorujgc liczbe 0s6b z obszarow wiejskich, nalezy wykazac osoby zamieszkate na obszarach
wiejskich (zgodnie z miejscem zamieszkania).
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Rozdziat 4. Monitorowanie i sprawozdawczo$é

4.2 Wskazniki realizacji projektu

Kierujac sie zasadg zarzadzania poprzez cele, w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki 2007-2013
stworzono system wskaznikéw wspomagajacy monitorowanie osiggania celu gléwnego, celéw strategicznych
oraz celow szczegdtowych Programu. Zalozono przy tym, iz wskazniki beda obecne na kazdym z jego pozio-
moéw wdrazania, a ich wartoéci bedg agregowane od najnizszego poziomu (czyli poziomu projektu) po poziom
najwyzszy (czyli poziom Programu), co jest specyfika monitorowania programéw wspotfinansowanych ze $rod-
kéw Unii Europejskie;j.

Postep rzeczowy w PO KL mierzony jest w oparciu o wskazniki realizacji celu gtéwnego i celow strategicz-
nych Programu oraz wskazniki realizacji celow szczegdétowych okre$lonych w ramach Priorytetow. W spra-
wozdawczo$ci PO KL wystepuja wskazniki produktu, rezultatu i wptywu. Na poziomie pojedynczego projektu
monitorowane sg wskazniki produktu.

W celu wyjasnienia sposobu pomiaru wskaznikéw oraz wskazanie poziomu wdrazania i typdw projektow,
ktorych te wskazniki dotycza, Instytucja Zarzadzajaca opracowata dokument pod nazwa Podrecznik Wskazni-
kow PO KL. Jest on dostgpny na stronie internetowej IZ (www.efs.gov.pl) jak rowniez na stronie internetowej
WUP w Szczecinie.

W Podreczniku wskaznikéw PO KL, w ramach czgsci dla projektodawcy opisano metody pomiaru wskaz-
nikéw produktu, ktore zostaly zaprezentowane réwniez w postaci mapy wskaznikéw. W zwigzku z faktem, ze
z zalozenia, w trakcie opracowywania dokumentéw programowych nie do kazdego typu projektu realizowane-
go w ramach Programu wskazano wskazniki, w ramach Podrecznika wskaznikéw umieszczono réwniez roz-
dzial, w ktérym wskazano propozycje wskaznikéw alternatywnych, ktére moga by¢ wykorzystane w procesie
programowania, a wiec powstawania projektu oraz nastepnie w procesie jego monitorowania.

W ramach wniosku o dofinansowanie projektu (wniosku aplikacyjnego) w punkcie 3.1.2 oraz 3.1.3 wniosku,
projektodawca powinien okresli¢ odpowiednie wskazniki sluzace pomiarowi celow projektu okreslonych we
wniosku. Zestaw wskaznikéw, z ktérych powinni korzysta¢ beneficjenci okreslajac cele projektu znajduje si¢ w
rozdziale 1.3 Podrecznika wskaznikéw PO KL - Mapa wskaznikéw produktu wg Poddziatan, w ktérym wskazniki
zostaly uszeregowane wg Priorytetow, Dzialan, a nastepnie Poddzialan okreslonych w Szczegdtowym Opisie
Priorytetéw PO KL. Dla kazdego Dzialania w ramach Priorytetéw PO KL wybrany zostat zestaw wskaznikow,
ktére monitorowane sg na poziomie krajowym, wobec czego beneficjent w ramach realizowanego projektu
powinien wzia¢ je pod uwage na etapie planowania projektu we wniosku aplikacyjnym. Opis metod mierzenia
poszczegdlnych wskaznikow zostal zawarty w rozdziale Sposob pomiaru wskaznikéw, Podrecznika wskaznikéw
POKL.

W przypadku, gdy dla danego projektu nie mozna zastosowac wskaznika okreslonego w Mapie wskaznikow,
beneficjent moze okresli¢ tez wtasne wskazniki pomiaru celu zgodnie ze specyfika projektu. Mozna do tego celu
wykorzysta¢ mierniki wymienione w zestawieniu jako alternatywne.

Nalezy podkreslié, ze beneficjent ma obowigzek monitorowania wszystkich wskaznikow, ktore okreslit we wniosku ZWROE
o dofinansowanie. ' UWAGE
>
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Gléwnag funkcja wskaznikow jest zmierzenie, na ile cel gléwny i cele szczegdtowe projektu zostaly zreali-

zowane, tj. kiedy mozna uznad, ze problem zostal rozwiazany (zlagodzony), a projekt zakonczyt si¢ sukcesem.
W trakcie realizacji projektu wskazniki powinny umozliwia¢ mierzenie jego postepu wzgledem celéw projektu.
Cele oraz stuzace mierzeniu ich realizacji wskazniki okreslone przez beneficjenta powinny by¢ zgodne z regula
SMART, czyli:

Konkretne (Specific, simple) - szczegétowo opisane i powigzane z konkretnymi problemami oraz
prosto skonstruowane;

Mierzalne (Measurable) — mozliwe do pomiaru przy uzyciu odpowiednich do tego narzedzi;
Dostepne (Available/assessable/acceptable) — informacje potrzebne do pomiaru wskaznika sg lub beda
dostepne podczas realizacji projektu po akceptowalnym koszcie.

Realistyczne (Realistic/relevant) — mozliwe do wykonania lub urzeczywistnienia przy dostepnych
zasobach

Okreslone w czasie (Timebound) — powinien zosta¢ okreslony termin, w jakim zostanie osiggnieta
zatozona we wniosku aplikacyjnym warto$¢ wskaznika, jak réwniez czestotliwos¢ jego pomiaru.

4.3 NajczeSciej popetniane btedy

W ramach czeéci sprawozdawczej wniosku o ptatnosé¢ oraz formularza PEFS 2007 WUP w Szczecinie ziden-
tyfikowal szereg bledow powtarzajacych si¢ ze stosunkowo duza czestotliwoscia. Zalecamy zatem zwrocenie
szczegolnej uwagi przy sktadaniu wniosku o platno$¢ na wymienione ponizej kwestie. Pozwoli to na szybsze
zatwierdzenie ztozonego wniosku o platnos¢ z uwagi na mniejszg iloé¢ ewentualnych korekt i uzupetnien.
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Niezgodno$¢ Zatgcznika nr 2 do wniosku o platnosé z danymi przekazywanymi w ramach formularza
PEFS 200;.

w formularzu PEFS 2007 nie wypelniono (lub nieprawidlowo wypelniono) pole ,,forma wsparcia”;
w formularzu PEFS 2007 ujeto osoby niekwalifikowane zidentyfikowane w ramach poprzedniego
wniosku o platnos$é;

nieprawidlowo wskazane obszary wiejskie (niezgodnos¢ z klasyfikacja TERYT);

Przeszacowanie lub niedoszacowanie wartosci wskaznikow projektu;

Blednie wskazane warto$ci udzielonej w ramach projektu pomocy publicznej;

Oparcie si¢ na nieaktualnych Wytycznych/dokumentach programowych.



Kontrola realizacji projektu w ramach PO KL

5.1 Podstawy prawne przeprowadzenia kontroli projektu w ramach PO KL

Jednym z wazniejszych dzialan w ramach obowiazkéw Instytucji Posredniczacej jest sprawdzenie przebiegu
realizacji projektow realizowanych w ramach PO KL, jak réwniez zweryfikowanie osiagnietych rezultatow.
Prowadzenie kontroli projektow realizowanych w ramach PO KL stanowi realizacje obowigzkéw wynika-
jacych z przepiséw prawa wspolnotowego w zakresie ochrony intereséw finansowych Wspélnoty Europejskiej
oraz prawa krajowego, w tym:
ustawy z dnia 6 grudnia 2006 1. 0 zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. 2009 r., Nr 84, poz.
712 z pdzn. zm.),
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowieri publicznych (Dz. U. 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009 r. Nr 157, poz. 1240, z pézn. zm.),
ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.),
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 1. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002, Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.),
Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013, Wytyczne w zakresie procesu kontroli
w ramach obowigzkéw Instytucji Zarzgdzajgcej Programem Operacyjnym.

5.2 Kontrole projektéw

Obowigzkiem Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie jest prowadzenie kontroli realizacji projektow w ra-
mach Dziatan Priorytetu VI, VII, VIII, IX Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (zaréwno projektow konkur-
sowych, jak réwniez systemowych).

Celem kontroli realizacji projektu jest weryfikacja prawidlowo$ci realizacji projektu zgodnie z zapisami Wy-
tycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, umowa/decy-
zja o dofinansowanie projektu oraz zalaczonym do niej wnioskiem o dofinansowanie, a takze sprawdzenie, czy
informacje dotyczace postepu realizacji projektu s zgodne z wytycznymi, stanem rzeczywistym, harmonogra-
mem realizacji projektu, harmonogramem platnosci oraz budzetem projektu.

5.2.1 KONTROLA DOKUMENTACJI PROJEKTU
W ramach kontroli dokumentacji projektu IP weryfikuje wnioski o platnos¢ otrzymywane od beneficjentow,

zawierajgce informacje na temat wydatkéw kawlifikowalnych poniesionych w ramach projektu wraz z opisem
postepu rzeczowego.

5.2.2 KONTROLA NA MIEJSCU PROJEKTU

W trakcie przeprowadzania kontroli na miejscu projektu sprawdza sig, czy beneficjent przestrzega obowiazuja-
cych regut i zasad wynikajacych z Programu, a takze obowiazujacych aktéw prawa wspdlnotowego i krajowego.
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Szczegblny nacisk potozony jest na weryfikacje stosowania przez beneficjenta przepiséw prawa krajowego, kto-
re s3 bezposrednio zwigzane z regulacjami wspdlnotowymi w zakresie wykorzystania srodkéw pochodzacych
z funduszy strukturalnych, to jest przepiséw dotyczacych zamdwien publicznych, pomocy publicznej oraz fi-
nanséw publicznych.

Kontrola na miejscu projektu obejmuje kontrole w siedzibie beneficjenta oraz kontrole w miejscu realizacji
ustugi (wizyte monitoringows).

Zakres przedmiotowy kontroli planowej realizacji projektow u beneficjentéw w siedzibie obejmuje, m.in.
weryfikacje zgodnosci realizacji projektu z jego zalozeniami okreslonymi w umowie o dofinansowanie projektu,
a w szczegolnosci:

prawidtowos¢ rozliczen finansowych,

kwalifikowalnos¢ wydatkéw dotyczacych personelu projektu,

sposdb rekrutacji uczestnikdéw projektu (sprawdzenie kwalifikowalnosci uczestnikéw projektu),
sposob przetwarzania danych osobowych uczestnikéw projektu (w ramach zbioru PEFS 2007) zgodnie
z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1. 0 ochronie danych osobowych,

zgodno$¢ danych przekazywanych we wniosku o platnos¢ w czesci dotyczacej postepu rzeczowego oraz
postepu finansowego z dokumentacja dotyczacg realizacji projektu dostepng w siedzibie beneficjenta,
poprawnos¢ udzielania zamdwien publicznych,

poprawnos¢ stosowania zasady konkurencyjnosci,

poprawnos¢ udokumentowania rozeznania rynku w przypadku wydatkéw, do ktérych nie maja
zastosowania zapisy ustawy PZP i zasady konkurencyjnosci,

poprawnos¢ udzielania pomocy publicznej/pomocy de minimis,

prawidlowosc¢ realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych,

zapewnienie wlasciwej $ciezki audytu,

sposob prowadzenia i archiwizacji dokumentacji projektu.

Kontrole w trybie doraznym przeprowadzane s w przypadku sygnaléw (zaréwno z zewnatrz, jak i wewnatrz)
dotyczacych wystapienia lub podejrzenia wystapienia nieprawidtowosci/uchybien/zaniedban ze strony benefi-
cjenta, otrzymanych przez Wojewddzki Urzad Pracy w Szczecinie. Kontrola o charakterze doraznym najczesciej
ograniczana jest do obszaru w stosunku, co do ktérego powzieto informacje i swoim zakresem tematycznym po-
krywata si¢ z czynnos$ciami wskazanymi odpowiednio, jak w przypadku kontroli o charakterze planowym.

Wizyty monitoringowe (co najmniej jedna) przeprowadzane sa na miejscu realizacji szkolenia/ustugi
w przypadku kazdego projektu planowanego do kontroli (o ile przeprowadzenie wizyty jest mozliwe ze wzgledu
na stopien zaawansowania projektu i zasadne z punktu widzenia jego tematyki).

Wizyty takie maja charakter inspekcyjny i potwierdzajacy prawidlowos¢ realizowanych dzialan, a zakresem
obejmuja:

sprawdzenie, czy $wiadczona ustuga jest zgodna z umowa/decyzja o dofinansowanie projektu oraz
umowa na realizacje ustugi, jesli zostata zlecona,

sprawdzenie, czy realizowana ustuga jest zgodna z harmonogramem realizacji projektu
przedstawionym we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu,

sprawdzenie, czy zakres tematyczny szkolenia/warsztatu/konferencji jest zgodny z zatwierdzonym
wnioskiem o dofinansowanie realizacji projektu,

sprawdzenie dokumentéw potwierdzajacych zrealizowanie ustugi zgodnie z liczbg osobogodzin
zawartg w umowie z wykonawca na realizacje ustugi,
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wywiad z uczestnikiem projektu w celu poznania jego opinii na temat realizowanej ustugi oraz
zweryfikowania, czy wie, iz jest ona wspotfinansowana z EFS,

sprawdzenie, czy pomieszczenia, w ktérych realizowana jest dana ustuga sa oznakowane plakatami lub
tablicami z logo POKL i UE, informujacymi o wspétfinansowaniu projektu z EFS,

sprawdzenie, czy uczestnicy otrzymuja materialy szkoleniowe, ktdre sa oznakowane zgodnie

z zasadami informowania i promowania projektéw w ramach PO KL.

Realizacja kontroli na miejscu sktada si¢ z nastepujgcych podstawowych etapéw: . ZWROE
1. Zaplanowanie czynnosci kontrolnych (m.in. zebranie dokumentéw, informacji niezbednych ' UWAGE
do prawidlowego przeprowadzenia kontroli, sporzgdzenie upowaznienia do kontroli, ktére jest wymagane 3

w

zaréwno w odniesieniu do kontroli planowej, jak réwniez do kontroli doraznej).

Przekazanie zawiadomienia o kontroli, co najmniej 5 dni kalendarzowych przed rozpoczeciem kontroli
(nie dotyczy kontroli w miejscu realizacji ustugi — wizyty monitoringowej oraz kontroli doraznych, ktore
mogq by¢ przeprowadzane bez zapowiedzi lub z minimalnym wyprzedzeniem).

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych.

Sporzgdzenie informacji pokontrolnej (Informacja pokontrolna sporzgdzana jest i przekazywana

do jednostki kontrolowanej w terminie 21 dni kalendarzowych od dnia zakoviczenia kontroli).
Sformutowania Zalecer pokontrolnych (w sytuacji gdy zostaly stwierdzone uchybienia lub
nieprawidtowosci).

5.2.3 Kontrola na zakofczenie realizacji projektu

Kontrola na zakonczenie realizacji projektu przeprowadzona jest w przypadku kazdego projektu po ztozeniu
przez beneficjenta wniosku o platnos¢ koncowa, a polega na weryfikacji dokumentacji bedacej w posiadaniu
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie (IP) pod katem jej kompletnosci i zgodnosci z obowigzujacymi
wytycznymi oraz przyjeta przez IP Instrukcja Wykonawcza. Kontrola na zakonczenie realizacji projektu moze
réwniez obejmowac kontrole na miejscu.

53

Uprawnienia kontrolujgcych i obowiazki kontrolowanych w trakcie
procesu kontroli

W trakcie procesu kontroli kontrolujacy jest uprawniony (w granicach przyznanego upowaznienia) do:

swobodnego poruszania sie po terenie jednostki, z wyjatkiem miejsc podlegajacych szczegolnej
ochronie z uwagi na tajemnice panstwows,

wgladu oraz tworzenia kopii i odpiséw dokumentéw zwigzanych z dzialalnoscia jednostki
kontrolowanej, tworzenia dokumentacji fotograficznych zgodnie z przepisami i postanowieniami
o ochronie informacji niejawnej i ochronie danych osobowych,
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PAMIETA)

zadania od kontrolowanych sporzadzania kopii, odpiséw i wyciagéw z weryfikowanych dokumentow,
przeprowadzania ogledzin obiektow i skladnikéw majatkowych,

zadania od pracownikéw jednostki kontrolowanej ustnych oraz pisemnych wyjasnien,
zabezpieczania materiatow dowodowych,

sprawdzania przebiegu okreslonych czynnosci,

przyjmowania o$wiadczen od oséb kontrolowanych.

Ustalenie stanu faktycznego przez kontrolujgcych odbywa sig na podstawie zebranych w toku kontroli dowodow.
Dowodem moze by¢ wszystko to, co moze przyczynic sie do wyjasnienia sprawy, a nie jest sprzeczne z prawem.

Nieprawidtowosci w realizac;ji
projektu w ramach PO KL

6.1 Definicja i typ nieprawidtowosci

Definicja nieprawidlowosci finansowej, jaka wystepuje podczas realizacji projektéw w ramach Programu Ope-
racyjnego Kapitat Ludzki, jest rozumiana jako ,,nieprawidlowos¢ w rozumieniu Rozporzadzenia Rady Wspol-
noty Europejskiej nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 1. ustanawiajacego przepisy ogélne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci i uchylajace
Rozporzadzenie Wspdlnoty Europejskiej nr 1260/1999”

W rozumieniu wyzej wymienionego prawa za nieprawidlowos¢ nalezy uwazac ,jakiekolwiek naruszenie
przepisu prawa wspdlnotowego wynikajace z dziatania lub zaniechania dzialania podmiotu gospodarczego, kt6-
re powoduje lub mogtoby spowodowacé szkode w ogdélnym budzecie Unii Europejskiej w drodze finansowania
nieuzasadnionego wydatku z budzetu ogdlnego”. Z uwagi na fakt, ze do zapewnienia odpowiedniego stosowania
prawa wspolnotowego niezbedne s przepisy prawa krajowego, nieprawidlowos¢ wystepuje réwniez w przy-
padku naruszenia przepiséw prawa krajowego. Nieprawidtowo$¢ wystepuje takze wowczas, gdy przepisy prawa
krajowego w danej dziedzinie sg bardziej restrykcyjne niz przepisy prawa wspolnotowego.

Zgodnie z Wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie sposobu postepowania w razie wykrycia
nieprawidtowos$ci w wykorzystaniu funduszy strukturalnych w okresie programowania 2007-2013 kwalifikuje
sie nieprawidiowosci na:

podlegajace raportowaniu do Komisji Europejskiej,
niepodlegajace raportowaniu do Komisji Europejskiej.
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Instytucja Posredniczgca zobowiazana jest informowa¢ instytucje nadzorujaca o dziataniach podjetych w celu
usuniecia stwierdzonych nieprawidlowo$ci oraz o sposobie ich rozliczenia i usuniecia (czy ,dany wydatek zostanie
rozliczony na poziomie wniosku o platno$¢’, czy ,dany wydatek zostanie odzyskany od beneficjenta”).

W przypadku podejrzenia o wystgpieniu nieprawidtowosci nastepuje weryfikacja, polegajaca na sporzadze-
niu wstepnego ustalenia administracyjnego. Kolejny krok to kwalifikacja danego przypadku, czyli ustalenie, czy
podlega on niezwlocznym zgloszeniu do instytucji nadzorujacej. Informowanie o dzialaniach odbywa si¢ na
podstawie raportéw: biezacych i kwartalnych oraz zestawienia kwartalnego.

6.2 Konsekwencje nieprawidtowosci w realizacji projektu

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowoéci w realizacji projektu Instytucja Posredniczaca moze na podstawie
umowy o dofinansowanie nalozy¢ na beneficjenta miedzy innymi nastepujace sankcje:

zadac zwrotu srodkéw wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla zaleglosci podatkowych,

rozwiaza¢ umowe o dofinansowanie (w sytuacji, w ktdrej beneficjent nie realizuje projektu

na warunkach okres$lonych w umowie, opdznia jego realizacje, dokonat znacznej modyfikacji projektu,

nie stosuje si¢ do zalecen lub rekomendacji instytucji kontrolujacych),

wykluczy¢ prawa otrzymania dofinansowania — wykorzystanie srodkéw niezgodniez przeznaczeniem,

powodujace niezrealizowanie pelnego zakresu rzeczowego projektu.

Dotkliwo$¢ i rodzaj kary kazdorazowo uzalezniony jest od wagi nieprawidtowosci oraz skutkéw jakie popel-

niona nieprawidlowos$¢ wniosta dla prawidiowej realizacji projektu.

Informacja i promocja

7.1 Obowigzki promocyjne dotyczace projektu

Program Operacyjny Kapital Ludzki to nie tylko wart miliardy euro budzet, ale réwniez zakrojone na szeroka skale
dziatania informacyjne oraz promocyjne. Istniejagcemu w naszym spoleczenstwie przekonaniu, iz fundusze unijne
nie potrzebuja reklamy, zostal przeciwstawiony wyraznie okreslony obowigzek prowadzenia konkretnych dziatan
promocyjnych i informacyjnych na kazdym etapie ich wykorzystywania. Obowigzek ten spoczywa zaréwno na
instytucjach odpowiedzialnych za wdrazanie i zarzadzanie Programem Operacyjnym Kapital Ludzki, jak i na be-
neficjentach realizujacych projekty wspotfinansowane ze srodkéw unijnych.

Kazdy, kto chociazby w najmniejszym stopniu odpowiada za prawidtowe wydatkowanie funduszy pochodzgcych
z Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, ten jest zobligowany do poinformowania o tym fakcie 0ogotu spoteczen-
stwa, a w szczegolnosci 0sob, ktore w jakikolwiek sposéb moglyby z tych funduszy skorzystac.
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Z CZEGO WYNIKAJA OBOWIAZKI PROMOCYJNE?

Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 roku ustanawiajace szczegétowe
zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogélne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spéjnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady

w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

Plan komunikacji Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013 oraz Wytyczne dotyczgce
oznaczania projektow w ramach PO KL (dokumenty te zamieszczone sg na stronie internetowe;j
www.pokl.wup.pl w zakladce Pliki do pobrania, podzaktadce Promocja (loga, flagi itp.).

Umowa o dofinansowanie projektu.

GtOWNE CELE DZIAtAN PROMOCYJNYCH NA POZIOMIE PROJEKTU:

rekrutacja uczestnikow - dziatania skierowane do grupy docelowej projektu, zawierajace praktyczne
informacje dotyczace procedury przystagpienia do projektu itp.;

promocja problematyki projektu (szczeg6lnym przypadkiem sa projekty w postaci kampanii
informacyjno-promocyjnych, ktérych celem jest promocja okreslonego zagadnienia

np. przedsiebiorczo$ci w Dzialaniu 6.2 lub edukacji przedszkolnej w Poddziataniu 9.1.1);
informowanie o postepach w realizacji dzialan merytorycznych;

upowszechnianie rezultatéw — zwykle na zakonczenie projektu w formie cyklu spotkan, konferencji,
publikaciji itp.

zwréé @
UWAGE '

W szczegolnosci beneficjenci powinni zapewnic, aby przekaz (w tym jezyk i srodki komunikacji) zostaly dopaso-
wane do grupy odbiorcéw, charakteru i zasiggu oddziatywania projektu.

W ramach dziatan informacyjno-promocyjnych wyrézni¢ mozna dziatania polegajace na oznaczaniu pro-

jektu (materialéw, dokumentéw, pomieszczen, sprzetu itp.) oraz aktywne dzialania promocyjne (np. poprzez
organizacj¢ konferenciji).
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7.2 Zasady oznaczania projektow i dziatan informacyjno-promocyjnych
w ramach PO KL

System wizualizacji Programu Operacyjnego Kapital Ludzki opiera si¢ na wykorzystywaniu dwdch podstawo-
wych obowigzkowych logotypow:

logotypu Programu Operacyjnego Kapital Ludzki:

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

logotypu Unii Europejskiej (dwanascie zlotych pigcioramiennych gwiazd na biekitnym tle)
z odwotaniem stownym do Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Rys. 1. Logo PO KL
z hastem programu
operacyjnego

UNIAEUROPEJSKA | *x*x, UNIA EUROPEJSKA IR
EUROPEJSKI [ = & EUROPEJSKI [ Rys. 2. Logotypy
FUNDUSZ SPOLECZNY . FUNDUSZ SPOLECZNY (R Unii Europejskiej
. 2 2
Logotypy sq dostgpne na stronie: www.pokl.wup.pl ZWROC
' UWAGE
L2

Podstawowym dwdém logotypom moga towarzyszy¢ inne uzupelniajace logotypy np. herby lub godta wo-
jewddztw, logotypy instytucji, beneficjentdw, partneréw oraz hasto promocyjne zarezerwowane dla Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki ,Czltowiek - najlepsza inwestycja”. Mozna réwniez stosowaé logotyp Europej-
skiego Funduszu Spotecznego obowigzujacy w latach 2004- 2006, ale uzywanie tego logotypu jest dobrowolne
i decyduje o tym beneficjent lub instytucja zaangazowana we wdrazanie Programu.

W zestawieniach z innymi logotypami, logo PO KL znajduje si¢ zawsze z lewej strony (zaczyna ciag
znakow), znak Unii Europejskiej zawsze z prawej strony (konczy ciag znakdw), w przestrzeni pomiedzy tymi
znakami umieszcza si¢ inne znaki np. logotypy regionéw, beneficjentow.

KAPITAL LUDZKI logo A orErsK

y NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI instytucji FUNDUSZ SPOLECZNY

Czlowiek — najlepsza inwestycja

KAPITAL LUDZKI logo N ort ek

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI instytucji FUNDUSZ SPOLECZNY

35

Rys. 3. Przyklady
zestawiefi znakéw



Podrecznik PO KL

Podstawowym tlem dla logotypu jest tto w kolorze bialym, ale oczywiscie mozna stosowa¢ logotyp
PO KL na wszelkich innych kolorowych tlach (nalezy jednak pamieta¢ by nie uzywac koloréw tla zarezerwo-
wanego dla innych Programéw Operacyjnych), zwlaszcza na tle pomaranczowym, gdyz ten kolor jest zarezer-
wowany dla Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Ze wzgledu na wielko$¢ danego materiatu, a takze technike jego wykonania Wytyczne dotyczgce oznaczania
projektéw w ramach PO KL dopuszczaja dwa warianty stosowania oznaczen, ktore opisuje ponizsza tabela.

1. WARIANT PODSTAWOWY — DLA DUZYCH MATERIAtOW (MATERIALY DUZE, MULTIMEDIALNE,
WYBRANE DRUKOWANE)

Przyklady materialu promocyjnego Elementy wizualizacji
1. Duze materialy: Materialy informacyjne i promocyjne
a) tablice informacyjne, pamigtkowe, reklamowe, muszg zawiera¢ co najmniej
b) billboardy, plakaty, obowiazkowo:
) bannery, standy, roll-up, $cianki konferencyjne, 1. Logo PO KL
d) namioty, stoiska wystawowe itp. 2. Flaga Unii Europejskiej z odwotaniem
2. Materialy drukowane: do Unii Europejskiej i Europejskiego
a) publikacje np. dokumenty, broszury, ulotki itp., Funduszu Spotecznego
b) notatniki, dyplomy, certyfikaty, 3. Hasto okreslone dla PO KL (w
¢) informacje prasowe, reklamy i ogloszenia prasowe, przypadku materialow 1c-6 stosowanie
d) reklamy i ogloszenia internetowe, hasta nie jest obowiazkowe, jest tylko
e) teczki firmowe, kalendarze itp. zalecane)
3. Strony internetowe, bazy danych 4. Informacja o wspolfinansowaniu

4. Filmy i reklamy telewizyjne
5. Prezentacje Power Point
6. Naklejki na sprzet i wyposazenie informujace o wspélfinansowaniu

Uwagi do wariantu podstawowego:

1. Hasto PO KL moze by¢ umieszczone w dowolnym miejscu materiatu. Musi by¢ jednak umieszczone
poza ciggiem znakdw.

2. Informacja o wspétfinansowaniu moze by¢ umieszczona w dowolnym miejscu materiatu. Musi by¢
jednak umieszczona poza ciggiem znakow.

3. Tres¢ informacji o wspotfinansowaniu nie powinna by¢ nadmiernie rozbudowywana. Przykladem
takiej zbyt nadmiernie rozbudowanej informacji o wspétfinansowaniu jest np. projekt jest wspétfinan-
sowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i z budzetu panstwa oraz z budzetu Woje-
wodzkiego Urzedu Pracy.

4. W przypadku materiatéw wymienionych w punkcie 3, 4, 5 oraz innych materiatéw multimedialnych
dopuszczalne jest tworzenie i stosowanie animowanych wersji elementéw wizualizacji.
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2. WARIANT MINIMALNY — DLA MALYCH MATERIAtOW (MATERIA{'_Y MALE, WYBRANE DRUKOWANE)

Przyklady materialu promocyjnego Elementy wizualizacji

1. Male materialy: Materialy informacyjne i promocyjne
a) gadzety, musza zawierac¢ co najmniej
b) nadruki na ptytach CD/DVD itp. obowiazkowo:

2. Materialy drukowane: 1. Logo PO KL
a) papier firmowy, 2. Flaga Unii Europejskiej z odwotaniem
b) bilety wizytowe, do Unii Europejskiej i Europejskiego
c) karty grzeczno$ciowe, Funduszu Spotecznego

d) koperty,
e) teczki firmowe, kalendarze itp.
3. Strony internetowe, bazy danych
4. Filmy i reklamy telewizyjne
5. Prezentacje Power Point
6. Naklejki na sprzet i wyposazenie informujace o wspolfinansowaniu

Stosowanie informacji o wspotfinansowaniu

Za informacje o wspolfinansowaniu rozumie si¢ tekst informujacy o tym, ze projekt, dane dzialanie jest wspot-
finansowane przez Unie Europejska w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

W informacji o wspoélfinansowaniu nie powinno uzywac si¢ zadnych skrotow, uzywane powinny by¢
pelne nazwy: Unia Europejska i Europejski Fundusz Spoleczny. Nalezy réwniez zadba¢ o dostrzegalnoséé
oznaczen, tak by oznaczenia wraz z informacja o wspolfinansowaniu byly widoczne dla odbiorcéw.

W ramach projektow dofinansowanych ze srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Programu Ope- ZWROC
racyjnego Kapitat Ludzki oznaczone muszg byé: UWAGE
pomieszczenia, w ktorych jest realizowany projekt, '
sprzet i wyposazenie zakupione w ramach projektu, ©

duze materialy informacyjno-promocyjne,
dokumenty, miejsca pracy sfinansowane w ramach projektu,
wszelkie inne produkty, ustugi wytworzone w ramach projektu.

Oznaczanie pomieszczen, w ktorych realizowany jest projekt

Kazde pomieszczenie, w ktérym realizowany jest projekt powinno zosta¢ oznaczone poprzez wywieszenie pla-
katu, tablicy informacyjnej, naklejki lub innego rodzaju materialu zawierajacego dwa podstawowe logotypy:
Logo PO KL i flage Unii Europejskiej z dwoma podpisami oraz informacje o realizowaniu projektu wspétfinan-
sowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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ZWROE ‘ Informacja taka powinna w szczegolnosci znalez¢ sig w siedzibie beneficjenta, biurze projektu, w salach szkolenio-

UWAGE '

wych i innych salach, w ktérych realizowane jest wsparcie skierowane bezposrednio do 0sob.

Informacja o wspotfinansowaniu powinna by¢ umieszczona w widocznym miejscu i czytelna dla wszystkich
0s0b uczestniczacych w dziataniach realizowanych w danym miejscu.

Taki plakat nie musi zawiera¢ wylacznie informacji o wspétfinansowaniu i dwdch logotypéw moze réwniez
zawiera¢ dowolnag forme graficzng, rysunek, w takim wypadku informacja o wspdtfinansowaniu wraz z wyma-
ganymi logotypami powinna zawiera¢ co najmniej 15% powierzchni, plakatu, tablicy.

Dodatkowo nalezy pamieta¢, ze podczas spotkan informacyjnych i konferencji wszyscy uczestnicy projektow
powinni mie¢ $wiadomos¢, ze uczestnicza w projekcie wspdtfinansowanym przez Europejski Fundusz Spoteczny.

W przypadku organizacji konferencji, seminariow, warsztatow i innych imprez promocyjnych logotypy oraz
informacja o wspotfinansowaniu imprezy ze srodkéw EFS powinna si¢ znalez¢ co najmniej na:

zaproszeniach,

plakatach, informacjach, ogtoszeniach umieszczonych w sali, stoisku wystawienniczym, w miejscu
widocznym dla uczestnikéw spotkania lub/oraz przed wejsciem do sali,

materiatach, ktére otrzymuja uczestnicy spotkania, w szczegdlnosci na publikacjach, gadzetach,
prezentacjach, materiatach audiowizualnych.

Logotypy oraz informacja o wspdtfinansowaniu moze si¢ rowniez znajdowaé na elementach scenografii,
wystroju stanowiska, jak réwniez w formie transparentdw, $cian reklamowych itp.

Informacja o wspétfinansowaniu szkolen/studiéw, doradztwa itp. powinna znalez¢ sie, co najmniej na:
materiatach szkoleniowych, w tym prezentacjach i publikacjach multimedialnych,
zaproszeniach,
certyfikatach, za§wiadczeniach, dyplomach itp. potwierdzajacych zakonczenie lub udzial w formach
wsparcia realizowanych w ramach projektu.

Jezeli nie ma mozliwo$ci zamieszczenia odpowiedniej informacji na certyfikatach, $wiadectwach czy dyplo-
mach (np. $wiadectwa na drukach MEN) logotypy oraz informacja o wspdtfinansowaniu powinny znalez¢ sie,
w zalezno$ci od formy stosowanej w poszczegdlnych instytucjach, na umowach szkoleniowych z pracownikami
skierowanymi na szkolenie (studia) lub w formie dodatkowego zaswiadczenia z informacja, ze szkolenie/studia
byly wspotfinansowane przez Europejski Fundusz Spoteczny.

Oznaczanie sprzetu i wyposazenia zakupionego w ramach projektu

Sprzet oraz wyposazenie (komputery, drukarki, aparaty fotograficzne itp.) zakupiony/ amortyzowany/wynaje-
ty/leasingowany na potrzeby projektu musi by¢ wyraznie oznakowany — np. za pomoca naklejki - w widocznym
miejscu; w przypadku przedmiotéw, na ktorych nie ma mozliwosci zamieszczenia czytelnych logotypéw i infor-
magcji o wspoélfinansowaniu (np. male aparaty fotograficzne, dyktafony itp.) mozliwe jest ich zamieszczenie na
opakowaniu/etui sprzetu, przy czym musi by¢ to opakowanie/etui uzytkowane facznie ze sprzetem.
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Rozdziat 7. Informacja i promocja

Naklejka informujaca o wspolfinansowaniu powinna by¢ wyrazna i czytelna. Na naklejce ma znajdowac sie
komunikat informujacy, ze sprzet jest wspolfinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskie-
go Funduszu Spotecznego oraz dwa logotypy Programu Kapital Ludzki oraz flaga Unii Europejskiej (dopusz-
czalne jest stosowanie wszystkich wersji kolorystycznych logotypéw (podstawowy, monochromatyczny itd.).

KAPITAL LUDZKI A orE

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

ZAKUP WSPOLFINANSOWANY
PRZEZ UNIE EUROPEJSKA W RAMACH
EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO

W przypadku naklejek na sprzet i wyposazenie nie mozna dodawa¢ innych logotypow.

Nie ma obowiazku oznaczania materialéw biurowych oraz matego sprzetu o niewielkiej wartosci — np. zszy-
wacze, dziurkacze itp. zakupionego na potrzeby biurowe.

W ramach oznaczania sprzetu mozliwe jest wykorzystywanie naklejek papierowych, na folii samoprzylep-
nej, adhezyjnej, tabliczek plastikowych, metalowych, naszywek z materiatu, graweru, haftu itp.

Informacja o wspolfinansowaniu wynagrodzen w ramach projektu.

Informacja o wspétfinansowaniu stanowiska pracy w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki powinna
zostaé zawarta w opisie stanowiska oraz/lub w zakresie obowigzkéw pracownika. Dodatkowo w bezposrednim,
stalym (o ile istnieje) miejscu pracy osdb, ktérych wynagrodzenie wspoétfinansowane jest przez Europejski Fun-
dusz Spoteczny powinna zosta¢ zamieszczona informacja o wspoifinansowaniu wynagrodzenia wraz z dwoma
podstawowymi logotypami w formie tabliczki, informacji wywieszonej np. przed pokojem, w ktérym dana
osoba wykonuje obowiazki.

Jezeli w danym biurze wynagrodzenia wszystkich pracownikéw sqg wspétfinansowane ze Srodkéw EFS wystarczy
jak przy wejsciu do biura zostanie umieszczona jedna tablica informujgca, ze stanowiska pracy w tym miejscu sg
wspotfinansowane ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego.

W przypadku zawierania uméw cywilnoprawnych (umowy o dzieto/zlecenia) informacja o wspétfinanso-
waniu powinna znalez¢ si¢ w tresci umowy. W przypadkach, w ktérych jest to mozliwe (pozwalajg na to wa-
runki techniczne - tj. np. umowa jest wydrukiem komputerowym, a nie wypisana na formularzu samokopiuja-
cym), na umowie powinno znalez¢ si¢ pelne oznaczenie wraz z logotypami i informacja o wspétfinansowaniu.
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Podrecznik PO KL

Oznaczenie publikacji i materialow promocyjnych w ramach projektu

Wszystkie publikacje powinny zawiera¢ logotypy oraz jasne wskazanie na wspétfinansowanie publikacji przez
Europejski Fundusz Spoteczny - co najmniej na stronie redakcyjnej. Logotypy moga pojawi¢ si¢ réwniez jako
elementy graficzne takze na oktadkach i innych elementach publikacji. W przypadku materialéw drukowanych
nieposiadajacych strony tytulowej ani redakcyjnej (broszury, ulotki, foldery do 4 stron) informacja o wspolfi-
nansowaniu wraz z logotypami powinna si¢ znalez¢ na pierwszej lub ostatniej stronie publikacji.

Nalezy pamieta¢, ze w przypadku publikacji i duzych materialéw informacyjno-promocyjnych, informacja
o wspoétfinansowaniu moze znalez¢ si¢ w dowolnym miejscu takiego materiatu, niezaleznie od wystepowania
logotypdw, tylko musi by¢ ona umieszczona poza ciggiem logotypow.

Gadzety

Zgodnie ze stanowiskiem Instytucji Zarzadzajacej PO KL gadzety jako materialy promocyjne powinny by¢
stosowane tylko w uzasadnionych przypadkach. Instytucja Zarzadzajaca rekomenduje ograniczenie tej formy
promocji jako charakteryzujacej si¢ stosunkowo niskg efektywnoscig oraz ewentualny wybor gadzetow $cisle
powiazanych z realizowanymi dziataniami i dopasowanych do konkretnych potrzeb uczestnikéw projektu.

Wskazane jest rowniez, aby gadzety produkowane w ramach projektow cechowaly sie wartoécig dodana, np.
poprzez zlecenie ich produkcji podmiotom ekonomii spotecznej badz podmiotom utworzonym dzieki wspar-
ciu EFS. Nalezy takze pamietac o zachowaniu zasady zréwnowazonego rozwoju, produkujac np. materialy po-
siadajace walor ekologiczny.

W przypadku gadzetéw, szczegélnie tych o niewielkich rozmiarach, nie musi pojawia¢ si¢ informacja
o wspoétfinansowaniu, wystarczy jak pojawia si¢ logotypy PO KL i flaga UE z odniesieniem stownym do Unii
Europejskiej.

Strony internetowe

Strony internetowe w sytuacji, gdy s3 finansowane ze $rodkéw projektu, powinny zawiera¢ przynajmniej na
stronie gléwnej logotypy oraz informacje o wspotfinansowaniu. O ile jest to mozliwe (pozwala na to koncepcja
techniczna i graficzna), logotypy PO KL oraz UE powinny si¢ rowniez znalez¢ na kolejnych stronach portalu
internetowego. Strona taka powinna réwniez posiada¢ link do gtéwnej strony Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki: www.efs.gov.pl.

W przypadku np. banneréw internetowych lub filméw wideo znak graficzny oraz logotyp Programu Ope-
racyjnego Kapital Ludzki nie zawsze muszg pozostawac statyczne. Istnieje mozliwo$¢ stworzenia i odtwarzania
animowanej wersji znaku graficznego i logotypu pod warunkiem, ze po wprowadzeniu elementéw animowa-
nych znak graficzny i logotyp powrdca do wlasciwej formy statycznej i efekt ten bedzie wyraznie widoczny. Ani-
macji moze podlega¢ zardwno sam znak graficzny (np. gwiazdy w ruchu) lub logotyp Programu (poszczegolne
litery lub stowa w ruchu), jak réwniez oba te elementy jednoczesnie.
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7.3 Najczesciej popetniane btedy dotyczace promociji projektu

Planowanie dzialan promocyjnych w projekcie:
zle dopasowanie kanaléw badz narzedzi promocji do grupy docelowej projektu (np. promocja
w Internecie skierowana do 0s6b bezdomnych),
brak spojnosci pomiedzy promocjg i innymi zadaniami w projekcie.

Bledy w oznaczaniu:
brak informacji o wspétfinansowaniu,
bledne logotypy lub ich brak (uzycie nieaktualnego logotypu, niepoprawna wersja kolorystyczna,
naruszone proporcje itp.),
bledne zestawienia logotypdw,
informacja o wspolfinansowaniu wraz z logotypami zajmuje mniej niz 15% powierzchni plakatu,
tablicy,
wprowadzanie dodatkowych informacji — np. nazwy beneficjenta, instytucji, nazwy Programu,
Priorytetu, Dzialania, montazu finansowego, numeru umowy, itp.,
informacje o wspotfinansowanie zawierajace skroty, np. UE.
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Podrecznik PO KL

Przechowywanie dokumentéw

Zgodnie z art. 9o ust. 1 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajacego przepisy
ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz
Funduszu Spéjnosci i uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 dokumenty (oryginaty lub kopie po$wiad-
czone za zgodnos¢ z oryginatem) przechowywane sg w terminie 3 lat od zamknigcia programu operacyjnego.

W przypadku postepowania prawnego lub na nalezycie umotywowany wniosek Komisji Europejskiej ter-
min ten moze zosta¢ zawieszony, co bedzie oznaczalo przedluzenie terminu przechowywania dokumentéw
- w takim przypadku Beneficjent zostanie poinformowany przez organy prowadzace kontrole lub nadzorujace
wykrywanie nieprawidlowosci.

Zgodnie z zapisami Zasad finansowania projektu w ramach PO KL oraz umowy o dofinansowanie pro-
jektu, Beneficjenci zobowigzani sa do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu do dnia
31 grudnia 2020 r.

Jednak nalezy mie¢ réwniez na uwadze fakt, ze jezeli projekt dotyczy pomocy publicznej, to Beneficjenci
zobowiazani s dodatkowo przechowywaé dokumenty dotyczace pomocy udzielanej przedsiebiorcom przez
10 lat, liczac od dnia przyznania tej pomocy.

Beneficjenci w szczego6lnosci s zobowiazani do przechowywania nastepujacych dokumentow:
zatwierdzonego wniosku oraz kazdej zaktualizowanej wersji wniosku o dofinansowanie projektu,
pisma informujacego o akceptacji wniosku i przyznaniu dofinansowania,
umowy o dofinansowanie projektu oraz anekséw do umowy,
faktur i innych dokumentéw potwierdzajacych poniesienie wydatkdw,
wyciaggow z konta bankowego (subkonta projektu),
wnioskéw Beneficjenta o platnos¢,
wszelkich istotnych pism wystanych i otrzymanych, w tym zwlaszcza korespondencje dotyczaca zmian
w projekcie,
umow z wykonawcami wraz z dokumentacja dotyczaca sposobu wyltonienia wykonawcy oraz
potwierdzenia wykonania zleconych zadan w ramach projektu,
dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych kontroli.

Sposob przechowywania ww. dokumentéw musi zapewnia¢ ich dostepnos¢ dla Instytucji Posredniczacej,
Instytucji Zarzadzajacej oraz innych uprawnionych podmiotéw, a takze ich poufno$¢ oraz bezpieczenstwo. Do-
kumenty powinny by¢ przechowywane w formie oryginaléw albo kopii poswiadczonych za zgodnos¢ z ory-
ginalem, na powszechnie uznawanych nosnikach danych.

Beneficjenci sa zobowiazani do informowania Instytucji Posredniczacej o miejscu archiwizacji dokumen-
tow zwigzanych z realizowanym Projektem. W przypadku zmiany tego miejsca oraz w przypadku zawieszenia
lub zaprzestania przez Beneficjentéw dzialalnosci przed dniem 31 grudnia 2020 r., réwniez i o tym fakcie Bene-
ficjenci muszg pisemnie poinformowac¢ Instytucje Posredniczaca.
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Gdzie uzyskac¢ dodatkowe informacje?

Dodatkowych informacji dla ubiegajacych sie o dofinansowanie udziela Wojewddzki Urzad Pracy w Szczecinie

(Instytucja Posredniczaca):

PUNKT INFORMACYJNY EFS
Wojewddzki Urzad Pracy w Szczecinie
ul. A. Mickiewicza 41

tel. 91 42 56 163/164

e-mail: pokl@wup.pl | www.pokl.wup.pl

oraz

PUNKT INFORMACYJNY EFS
Wojewddzki Urzad Pracy - filia Koszalin
ul. Stowianska 15a

tel. 94 344 50 25/26
e-mail: poklkoszalin@wup.pl | www.pokl.wup.pl

Informacje udzielane sg od poniedziatku do pigtku w godz. 9.00 - 15.00.

Dodatkowych informacji w zakresie przygotowania i realizacji projektow
udzielaja réwniez Regionalne Osrodki EFS:

REGIONALNY OSRODEK EFS W SZCZECINIE

Zachodniopomorska Agencja Rozwoju Regionalnego

ul. Sw. Ducha 2, 70-223 Szczecin

tel. 91 432 93 13

e-mail: info_szczecin@roefs.pl | www.szczecin.roefs.pl

oraz

REGIONALNY OSRODEK EFS W KOSZALINIE
Koszalinska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A
ul. Przemystowa 8, 75-216 Koszalin

tel. 94 343 26 33
e-mail: info_koszalin@roefs.pl | www.koszalin.roefs.pl

bt

Wojewddzki Urzad Pracy

w Szczecinie



PUNKTY INFORMACYJNE

W ZACHODNIOPOMORSKIEM

Wydaweca:

Urzad Marszalkowski Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
Sie¢ Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich

w Wojewodztwie Zachodniopomorskim

Gléwny Punkt Informacyjny \

ul. Kusnierska 12b, 70-536 Szczecin *

e-mail: gpi@wzp.pl

infolinia: 0800 34-55-34

Sie¢ Punktéw Informacyjnych powstata w ramach projektu Ministerstwa Rozwoju Regionaln
,System Informa@ff oFunduszachrEuropejskich na lata 2007-2013”, ktéry jest wspotfinansowany
ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego
Pomoc Techniczna 2007-2013 oraz ze srodkéw budzetu panstwa.

PUBLIKACJA BEZPtATNA

PUNKT bt oWkl UNIA EUROPEJSKA

Zachodniopomorskiego EUROPEJSKI
INFORMACYJNY » FUNDUSZ SPOLECZNY

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI




