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Realizacja projektow
wspotfinansowanych ze srodkow EFS

w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw0j

Trener: Matgorzata Rulinska

Szczecin, 3 czerwca 2019 .
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WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

Obowigzki beneficjenta wynikajace z umowy <fy
o dofinansowanie

Beneficjent odpowiada za realizacje Projektu zgodnie z Wnioskiem, w tym za:
1) osiggniecie wskaznikdw produktu oraz rezultatu okreslonych we Wniosku;
2) realizacje Projektu w oparciu o harmonogram realizacji projektu okreslony we Wniosku;

3) zapewnienie realizacji Projektu przez personel projektu posiadajgcy kwalifikacje okreslone
we Whiosku lub/i przez osoby bezposrednio wskazane we Whniosku;

4) zachowanie trwatosci Projektu lub rezultatow, o ile tak przewiduje Wniosek;

5) zbieranie danych osobowych uczestnikow Projektu zgodnie z Wytycznymi w zakresie
monitorowania;

6) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z RODO;
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Obowigzki beneficjenta wynikajgce z umowy o <fy
dofinansowanie

7) zapewnienie stosowania zasady rdwnosci szans i niedyskryminacji a takze rownosci szans kobiet
i mezczyzn, zgodnie z Wytycznymi w zakresie realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji,
w tym dostepnosci dla osdb z niepetnosprawnosciami oraz zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn
w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020,zamieszczonymi na stronie internetowej Instytucji
Posredniczacej;

8) udzielanie pomocy publicznej lub pomocy de minimis w ramach Projektu i wykonywanie
obowigzkow z tym zwigzanych wynikajgcych z przepisow powszechnie obowigzujgcych,
w szczegolnosci ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1808, z pdin. zm.) oraz rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury
i Rozwoju z dnia 2 lipca 2015 r. w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w
ramach programoéw operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata
2014-2020 (Dz. U. poz. 1073), w szczegdlnosci weryfikacji poziomu otrzymanej pomocy w Systemie
Udostepniania Danych o Pomocy Publicznej przed udzieleniem pomocy de minimis.
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Obowigzki beneficjenta wynikajgce z umowy o <fy
dofinansowanie

= Beneficjent zobowigzuje sie niezwiocznie i pisemnie poinformowac Instytucje Posredniczaca
o problemach w realizacji Projektu, w szczegdlnosci o zamiarze zaprzestania jego realizaciji.

=  Beneficjent zobowigzuje sie do wspotpracy z beneficjentami projektow realizowanych w celu
tematycznym 9 w regionalnych programach operacyjnych w celu zapewnienia kompleksowego
wsparcia osobom konczacym udziat w tych projektach, o ile kwalifikujg sie do Projektu.

=  Beneficjent rozlicza koszty bezposrednie Projektu wytgcznie nastepujgcymi stawkami
Jednostkowymi (konkurs 2018 r.):

1) stawka jednostkowa aktywizacji zawodowej osdb mtodych niepracujgcych — 11 550 zt,

2) stawka jednostkowa wsparcia osdb mtodych pracujgcych — 4 780 zt,

- na warunkach okreslonych w regulaminie konkursu oraz zgodnie z Wnioskiem i Wytycznymi

w zakresie kwalifikowalnosci.
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Obowigzki beneficjenta wynikajace z umowy o <fy
dofinansowanie (stawki jednostkowe)

W zwigzku ze stawkami jednostkowymi Beneficjent zobowigzuje sie osiggngé odpowiadajgce
im wskazniki okreslone we Wniosku oraz zobowigzuje sie potwierdzi¢ ich wykonanie dokumentami:

1) W ramach stawki jednostkowej wskazanej w ust. 1 pkt 1):

a. zatgczone do wniosku o ptatnosé: Oswiadczenie o wykonaniu stawki jednostkowej, stanowigce
zatgcznik nr 10 do niniejszej umowy; dokumenty wifasciwe dla specyfiki zrealizowanych dziatan,
zgodnie z wnioskiem i regulaminem konkursu;

b. Dostepne podczas kontroli na miejscu:

- (nalezy wskaza¢ dokumenty wtasciwe dla specyfiki zrealizowanych dziatan, zgodnie z wnioskiem
i regulaminem konkursu).

Kwota wydatkow kwalifikowalnych rozliczanych w oparciu o stawki jednostkowe jest ustalana
na podstawie przemnozenia danej stawki jednostkowej przez liczbe uczestnikow Projektu faktycznie
objetych wsparciem kwalifikowalnym dla danej stawki.
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Obowigzki beneficjenta wynikajace z umowy o <fy
dofinansowanie (stawki jednostkowe)

W uzupetnieniu do stawek w ramach Projektu Beneficjent rozlicza koszty posrednie ryczattem
w wysokosci ......% wydatkow bezposrednich, ktore zostaty zatwierdzone jako wydatki kwalifikowalne
w ramach wnioskow o ptatnosc.

Instytucja Posredniczagca moze obnizy¢ stawke ryczattowg kosztéow posrednich, podczas
zatwierdzania WNP w przypadkach razacego naruszenia przez Beneficjenta postanowien umowy
w zakresie zarzgdzania projektem, w szczegdlnosci gdy:

1) wystgpity znaczne opdznienia w realizacji Projektu wzgledem harmonogramu realizacji projektu
okreslonego we Whniosku lub Projekt jest realizowany nieprawidlowo wskutek razgcego
i powtarzajgcego sie zaniedbania lub zaniechania dziatan przez Beneficjenta;

2) Beneficjent nie przedktada wnioskdw o ptatnos¢ lub dokumentow zrédtowych w terminie
zgodnym z umowg lub w terminie wyznaczonym przez Instytucje Posredniczacy lub przedkfada
wielokrotnie wniosek o ptatnosé niskiej jakosci (niekompletny, z tymi samymi btedami);
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Obowigzki beneficjenta wynikajace z umowy o <¢y
dofinansowanie (stawki jednostkowe)

3) Beneficjent odmoéwit poddania sie kontroli lub odmoéwit przekazania dokumentéw i informac;ji
na wezwanie IP bez przedstawienia racjonalnego wyjasnienia;

4) Beneficjent razgco naruszyt zasade rownosci szans kobiet i mezczyzn lub zasade rownosci
szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami;

5) Beneficjent nie usunat nieprawidtowosci stwierdzonych w trakcie kontroli, ktore nie dotycza
zwrotu wydatkow niekwalifikowalnych;

6) Beneficjent nie dopetnit obowigzkow informacyjno-promocyjnych oraz zwigzanych z ochrong
danych osobowych i ochrong praw autorskich produktow wytworzonych w ramach Projektu

lub wypetnia je niezgodnie z przepisami prawa;
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Obowigzki beneficjenta wynikajace z umowy o <¢y
dofinansowanie (stawki jednostkowe)

7) Beneficjent nie wprowadza danych do systemu teleinformatycznego SL2014 lub wprowadza
te dane z btedami lub ze znacznym opdznieniem;

8) Beneficjent zarzadza Projektem niezgodnie z ustalong we Wniosku strukturg zarzadzania;

9) Beneficjent nie dopetnia obowigzku zamieszczania na stronie internetowej projektu, o ile taka

istnieje, lub nie przekazuje do IP szczegétowego harmonogramu udzielania wsparcia.

Beneficjent zobowigzuje sie do takiego opisywania dokumentacji zrodtowej Projektu, aby widoczny
byt zwigzek z Projektem.
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Ptatnosci <¢y

Dofinansowanie jest wyptacane zgodnie z harmonogramem ptatnosci.

Beneficjent sporzgdza harmonogram w porozumieniu z IP i przekazuje za pomocg SL2014.
Harmonogram moze by¢ aktualizowany.

Podlega on zatwierdzeniu lub odrzuceniu przez IP w ciggu 10 dni roboczych od otrzymania.
1) Pierwsza transza dofinansowania jest przekazywana w wysokosci okreslonej we wniosku
o ptatnos¢, pod warunkiem whniesienia zabezpieczenia (jesli dotyczy),

2) kolejne transze dofinansowania sg przekazywane po zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢, w ktorym
Beneficjent oswiadczyt, ze wydatkowat co najmniej 70% tacznej kwoty otrzymanych transz
dofinansowania

(metody uproszczone) lub wykazat wydatki na tym poziomie w czesci ,postep finansowy”
we whnioskach o pfatnosc (rozliczanie na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkow).
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Ptatnosci <¢y

Instytucja Posredniczgca moze zawiesi¢ wyptate transzy dofinansowania, w przypadku gdy:
1) zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze w zwigzku z realizacjg Projektu doszto do powstania
powaznych nieprawidtowosci;

2) postep rzeczowy Projektu odbiega od harmonogramu realizacji Projektu okreslonego
we Whniosku w stopniu zagrazajgcym osiggnieciu wskaznikow okreslonych we Wniosku;

3) Beneficjent nie rozliczy stawek jednostkowych zgodnie z umowa IP informuje Beneficjenta,
z wykorzystaniem SL2014 lub pisemnie, jezeli z powoddow technicznych nie bedzie to mozliwe
za posrednictwem SL2014, o zawieszeniu wyptaty transzy dofinansowania i jego przyczynach
(dotyczy projektow ze stawkami jednostkowymi).
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Ptatnosci <¢y

1. Beneficjent sktada pierwszy wniosek o ptatnos¢, bedacy podstawg wyptaty pierwszej transzy
dofinansowania, po podpisaniu umowy.

2. Beneficjent sktada kolejne wnioski o ptatnos¢ za okresy rozliczeniowe, zgodnie z harmonogramem
ptatnosci w terminie do 10 dni roboczych od zakonczenia okresu rozliczeniowego, a koncowy
wniosek o ptatnos¢ w terminie do 90 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia okresu realizacji
Projektu.

3. Beneficjent oswiadcza w drugim i kolejnych wnioskach o ptatnos¢ o kwocie poniesionych
w ramach Projektu wydatkow bezposrednich i posrednich w zwigzku z realizacjg wsparcia objetego
stawkami jednostkowymi oraz informuje o przebiegu postepu rzeczowego Projektu.

Beneficjent przedktada wniosek o pfatnos¢ oraz dokumenty niezbedne do rozliczenia Projektu
za posrednictwem SL2014, chyba ze z przyczyn technicznych nie jest to mozliwe.
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Ptatnosci — stawki jednostkowe <¢y

Beneficjent zobowigzuje sie do przedktadania wraz z kazdym WNP informacji o wszystkich
uczestnikach Projektu, zgodnie z zakresem okreslonym w zatgczniku do umowy i Wytycznymi.

6. Beneficjent zobowigzuje sie rozliczy¢ dang SJ nie pozniej niz we WNP sktadanym za okres,
w ktorym wsparcie objete stawkg jednostkowg zostato zrealizowane.

7. Beneficjent wykazuje we wniosku o ptatnosc stawki jednostkowe w nastepujgcych wysokosciach:
1) 90% SJ, tj. 10 395 zi, za zrealizowanie ustug aktywizacji zawodowej,

2) 10% SJ, tj. 1 155 zt, za doprowadzenie kazdego uczestnika do zatrudnienia spetniajgcego
kryterium efekt. zatrudnieniowej (wyptacane, gdy beneficjent jest uprawniony do otrzymania SJ),

3) 50% SJ, tj. 5 775 zt, gdy uczestnik pdjdzie do pracy i przerwie udziat w projekcie a jednoczesnie
w ramach projektu dla uczestnika opracowano IPD/analogiczny dokument oraz w chwili podjecia
zatrudnienia uczestnik brat udziat przynajmniej w jednej z form wsparcia przewidzianych
w IPD/analogicznym dokumencie, innej niz obligatoryjnej: posrednictwo pracy i poradnictwo
zawodowe.
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Ptatnosci — stawki jednostkowe (S)J) <¢y

Beneficjent wykazuje we wniosku o ptatnosc¢ SJ w nastepujacych wysokosciach:

1) 90% SJ, tj. 4 302 zt, za zrealizowanie ustug zmierzajgcych do poprawy sytuacji uczestnika na rynku
pracy,

2) 10% SJ, tj. 478 z1, za doprowadzenie uczestnika projektu do poprawy jego sytuacji na rynku pracy
spetniajgcej kryterium efektywnosci zawodowej (warunek: Beneficjent uprawniony do tej SJ),

3) 50% stawki jednostkowej, tj. 2 390 zf, gdy uczestnik przerwie udziat w projekcie z powodu
poprawy swojej sytuacji na rynku pracy spetniajacej kryterium efektywnosci zawodowe;j
i jednoczesnie w ramach projektu dla uczestnika opracowano IPD lub inny dokument petnigcy
analogiczng funkcje oraz w chwili podjecia zatrudnienia uczestnik brat udziat przynajmniej w jednej
z form wsparcia przewidzianych w IPD lub analogicznym dokumencie, innej niz obligatoryjne;j:
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe.
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Ptatnosci — stawki jednostkowe (S)J) <¢y

Beneficjent jest zobowigzany do rozliczenia catosci otrzymanego dofinansowania w koncowym WNP.

Jesli dofinansowanie nie zostato w catosci rozliczone przez Beneficjenta w ramach SJ i kosztow
posrednich, Beneficjent zwraca te czes¢ dofinansowania, ktéra dotyczy nierozliczonych srodkow
w terminie 90 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia okresu realizacji Projektu.
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Weryfikacja wniosku o ptatnosc <¢V

= |P dokonuje weryfikacji WNP w terminie do 5 dni roboczych od dnia jego otrzymania.

= |P dokonuje weryfikacji pierwszej wersji kolejnych WNP w terminie 20 dni roboczych od dnia jej
otrzymania, a kolejnych jego wersji w terminie do 15 dni roboczych od dnia ich otrzymania,
a w przypadku gdy weryfikacja obejmuje takze dokumenty zrédtowe odpowiednio w terminie 25
i 20 dni roboczych.

= |P moze wezwacC Beneficjenta do ztozenia dokumentéw dotyczgcych Projektu.

= |P moze takze dokonac uzupetnienia lub poprawienia WNP w zakresie oczywistych omytek,
o czym informuje Beneficjenta lub wzywa Beneficjenta do poprawienia lub uzupetnienia WNP
lub ztozenia dodatkowych wyjasnienn w wyznaczonym terminie.

= Beneficjent zobowigzuje sie do usuniecia btedow lub ztozenia wyjasnien, lub ztozenia
dokumentow dotyczgcych Projektu w wyznaczonym przez IP terminie, jednak nie krotszym niz
5 dni roboczych.
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Weryfikacja wniosku o ptatnosc <¢V

= |P, po pozytywnym zweryfikowaniu WNP, przekazuje Beneficjentowi informacje o wyniku
weryfikacji WNP, przy czym informacja o zatwierdzeniu catosci lub czesci wniosku o ptatnosc
powinna zawierac:

1) kwote wydatkow, ktére zostaty uznane za niekwalifikowalne wraz z uzasadnieniem oraz wezwaniem
do ich zwrotu na rachunek bankowy wskazany przez IP;

2) zatwierdzong kwote rozliczenia kwoty dofinansowania oraz wktadu wtasnego wynikajgca
z pomniejszenia kwoty wydatkow rozliczanych we wniosku o ptatnos¢ o wydatki niekwalifikowalne.

=  Beneficjent ma prawo wnies¢ w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania informacji
zastrzezenia do ustalen IP w zakresie wydatkéw niekwalifikowanych.

= |P zobowigzuje sie do zatwierdzenia WNP nie poOzniej niz w terminie 90 dni kalendarzowych
od dnia przedtozenia jego pierwszej wersji. W przypadku, gdy na 5 dni roboczych przed uptywem
tego terminu Beneficjent nie przedtozy wskazanych przez IP dokumentéw potwierdzajgcych
kwalifikowalnos¢  SJ/wydatkéw ujetych we WNP, [P uznaje w tej czesci wydatki
za niekwalifikowalne.
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Dokumentacja projektu <¢V

= Beneficjent zobowigze uczestnikow Projektu, na etapie ich rekrutacji do Projektu, do przekazania

informacji dotyczacych ich sytuacji po zakonczeniu udziatu w Projekcie (do 4 tygodni od zakonczenia
udziatu) zgodnie z zakresem danych okreslonych w Wytycznych w zakresie monitorowania (tzw.
wspolne wskazniki rezultatu bezposredniego).

= Beneficjent zobowigze uczestnikow Projektu na etapie ich rekrutacji do Projektu, do dostarczenia

dokumentow potwierdzajacych osiggniecie efektywnosci zatrudnieniowej Iub zawodowe]
po zakonczeniu udziatu w Projekcie (do 3 miesiecy od zakonczenia udziatu).

= Beneficjent zobowigzuje sie do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektu
przez okres dwoch lat od dnia 31 grudnia roku, w ktorym ztozono do Komisji Europejskiej
zestawienie wydatkéw, w ktorym ujeto ostateczne wydatki dotyczgce zakoriczonego Projektu.

IP informuje Beneficjenta o dacie rozpoczecia tego okresu.
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Przechowywanie dokumentac;ji <¢V

= QOkres ten zostaje przerwany w przypadku wszczecia postepowania administracyjnego lub
sgdowego dotyczgcego wydatkow rozliczonych w projekcie albo na nalezycie uzasadniony wniosek
Komisji Europejskiej, o czym Beneficjent jest informowany pisemnie.

= Dokumenty dotyczace pomocy de minimis i pomocy publicznej udzielanej przedsiebiorcom
Beneficjent zobowigzuje sie przechowywac przez 10 lat, liczac od dnia jej przyznania, o ile projekt
dotyczy pomocy publiczne;j.
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Przechowywanie dokumentac;ji <¢V

Beneficjent przechowuje dokumentacje zwigzang z realizacja projektu w sposdb zapewniajgcy
dostepnos¢, poufnos¢ i bezpieczenstwo, oraz jest zobowigzany do poinformowania Instytucji
Posredniczgcej o miejscu jej archiwizacji w terminie 5 dni roboczych od dnia podpisania umowy, o ile
dokumentacja jest przechowywana poza jego siedziba.

W przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentéw oraz w przypadku zawieszenia lub zaprzestania
przez Beneficjenta dziatalnosci w okresie, Beneficjent zobowigzuje sie niezwfocznie, na pismie
poinformowaé Instytucje Posredniczagcag o miejscu archiwizacji dokumentow zwigzanych
z realizowanym projektem.
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Ochrona danych osobowych <¢V

= Powierzone dane osobowe mogg by¢é przetwarzane przez Beneficjenta wytgcznie w celu
aplikowania o srodki europejskie i realizacji Projektu, w szczegdlnosci potwierdzania
kwalifikowalnosci wydatkow, udzielania wsparcia uczestnikom Projektu, ewaluacji, monitoringu,
kontroli, audytu, sprawozdawczosci oraz dziatan informacyjno-promocyjnych, w ramach Programu
w zakresie okreslonym w zatgczniku do umowy.

= Przy przetwarzaniu danych osobowych Beneficjent zobowigzuje sie do przestrzegania zasad
wskazanych w umowie, w ustawie o ochronie danych osobowych, RODO oraz w innych przepisach
prawa powszechnie obowigzujgcego dotyczgcego ochrony danych osobowych.

= Beneficjent nie decyduje o celach i sSrodkach przetwarzania powierzonych danych osobowych.

= Beneficjent, w przypadku przetwarzania powierzonych danych osobowych w systemie
informatycznym, zobowigzuje sie do przetwarzania ich w Systemie Obstugi Wnioskow
Aplikacyjnych i SL2014.
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Ochrona danych osobowych <¢V

= |P w imieniu Powierzajgcego umocowuje Beneficjenta do powierzania przetwarzania danych
osobowych podmiotom wykonujgcym zadania zwigzane z udzieleniem wsparcia i realizacj3
Projektu, w tym w szczegdlnosci realizujgcym badania ewaluacyjne, jak rowniez podmiotom
realizujgcym zadania zwigzane z audytem, kontrolg, monitoringiem i sprawozdawczoscig oraz
dziataniami informacyjno-promocyjnymi prowadzonymi w ramach Programu, pod warunkiem
niewyrazenia sprzeciwu przez IP w terminie 7 dni roboczych od dnia wptyniecia informacji
O zamiarze powierzania przetwarzania danych osobowych do IP i pod warunkiem, ze Beneficjent
zawrze z kazdym podmiotem, ktéremu powierza przetwarzanie danych osobowych umowe
powierzenia przetwarzania danych osobowych w ksztatcie zgodnym z postanowieniami umowy.

= |P imieniu Powierzajgcego zobowigzuje Beneficjenta, by podmioty swiadczace ustugi na jego rzecz
zagwarantowaty wdrozenie odpowiednich srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych
adekwatny stopien bezpieczenstwa, ktory odpowiadat bedzie ryzyku zwigzanemu
z przetwarzaniem danych osobowych tak, aby przetwarzanie spetniato wymogi RODO i chronito
prawa osob, ktorych dane dotycza.
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Ochrona danych osobowych <¢V

= Beneficjent przekaze IP wykaz podmiotéw za kazdym razem, gdy nastgpi powierzenie
przetwarzania danych osobowych, a takze na kazde jej zadanie. Wykaz podmiotow bedzie
zawierat, co najmniej, nazwe podmiotu oraz dane kontaktowe podmiotu.

= Beneficjent prowadzi rejestr wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania, o ktorym mowa w art.
30 ust. 2 RODO.

= Beneficjent przed rozpoczeciem przetwarzania danych osobowych przygotowuje dokumentacje
opisujacg sposob przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne i organizacyjne
zapewniajgce ochrone i bezpieczenstwo przetwarzanych danych osobowych, ktére uwzgledniaja
warunki przetwarzania w szczegdlnosci te, o ktorych mowa w art. 32 RODO.

= Do przetwarzania danych osobowych moga by¢ dopuszczone jedynie osoby upowaznione przez
Beneficjenta oraz przez inne podmioty, posiadajgce imienne upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych.

Fundusz . . .
Eﬂrgg:jsekie Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwdj Polska Europejski Fundusz Spoteczny




WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

Wyodrebniona ewidencja ksiegowa — projekty <¢V
rozliczane wydatkami rzeczywiscie poniesionymi

= Wszyscy beneficjenci realizujacy projekty w ramach PO WER zgodnie z zapisami umowy
o dofinansowanie, niezaleznie od formy prowadzonej ksiegowosci, zobowigzani sg do prowadzenia
wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dotyczacej realizacji projektu umozliwiajgcej identyfikacje
poszczegdlnych operacji ksiegowych i gospodarczych przeprowadzonych dla wszystkich wydatkéw
w ramach projektu. Obowigzek ten powstaje najpdzniej z dniem podpisania umowy
o dofinansowanie projektu.

= Beneficjent zobowigzuje sie do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej projektu
w sposob przejrzysty, tak aby mozliwa byta identyfikacja poszczegdlnych operacji zwigzanych
z projektem, z wytgczeniem kosztow posrednich.

= Ewidencja kont analitycznych dla danego projektu powinna utatwia¢ czerpanie danych
do wnioskow o ptatnosc¢ beneficjenta oraz na potrzeby kontroli.

= W przypadku dowodow ksiegowych, ktére w czesci dotyczg realizowanego projektu, ustalong
proporcje podziatu z uzasadnieniem nalezy przechowywac jako dokumentacje pomocnicza.
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Opis dokumentdw ksiegowych <¢V

1) jesli nie wynika to z tresci dowodu ksiegowego (np. gdy tres¢ jest zbyt ogdlna) — krotki opis
zamowienia, ktorego dotyczyt wydatek. Jezeli kwalifikowalna jest jedynie czes¢ wydatku, nalezy
w opisie zawrze¢ informacje na ten temat, wraz ze wskazaniem, jaka czes¢ wydatku (np. jakiego
rodzaju wydatki, badz jaki % wydatkow) zostata uznana za kwalifikowalng;

2) numer i date (lub tylko date jesli brak jest numeru) zawarcia kontraktu/umowy z Wykonawca,
z tytutu ktérego poniesiono wydatek lub innego dokumentu bedacego podstawg poniesienia
wydatku;

3) numer umowy o dofinansowanie;
4) numer zadania, w ramach ktérego poniesiono wydatek;
5) w przypadku panstwowych jednostek budzetowych — kod klasyfikacji budzetowej;

6) kategorie kosztow.
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Opis dokumentow ksiegowych <¢y

Dopuszczalne jest stosowanie elektronicznego opisu dowodoéw ksiegowych pod warunkiem, ze sposéb
ich sporzadzania zostanie okreslony w wewnetrznych procedurach beneficjenta.

Dowdd ksiegowy powinien zostaC sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym
i merytorycznym oraz zatwierdzony przez upowazniong osobe z danej jednostki.
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Opis dokumentow ksiegowych <¢V

1) Wyodrebniong ewidencje ksiegowa nalezy opisa¢ w polityce rachunkowosci;

2) Konta przeznaczone do ksiegowania wydatkéw projektowych sg wykazane w Zaktadowym Planie
Kont;

3) Podpisy na dokumentach ksiegowych sg sktadane wytgcznie przez osoby pracujgce na stanowiskach
wymienionych w Instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych;

4) Okres przechowywania dokumentéw jest zgodny z umowg o dofinansowanie oraz z wewnetrznym
Regulaminem Archiwizacji.
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Zwrot dofinansowania <¢V

Jezeli na podstawie wnioskow o ptatnos¢ lub czynnosci kontrolnych uprawnionych organéw zostanie
stwierdzone, ze dofinansowanie jest:

1) wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem,

2) wykorzystane z naruszeniem procedur, o ktorych mowa w art. 184 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych,

3) pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci

Instytucja Posredniczagca wzywa Beneficjenta do zwrotu catosci lub czesci dofinansowania wraz
z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych (zgodnie z art. 207 ust. 1 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych) liczonymi od dnia przekazania srodkéw do dnia

zwrotu lub do dnia wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnej ptatnosci na rzecz beneficjenta o kwote
podlegajgca zwrotowi.
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System teleinformatyczny <¢V

Beneficjent zobowigzuje sie do wykorzystywania SL2014 w procesie rozliczania projektu oraz
komunikowania z Instytucjg Posredniczacy, zgodnie z aktualng wersjg Podrecznika Beneficjenta
udostepniong przez Instytucje PoSredniczaca.

Wykorzystanie SL2014 obejmuje co najmniej przesytanie:
1) wnioskéw o ptatnosé;

2) dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikowalnos¢ wydatkdw ponoszonych w ramach projektu
i wykazywanych we wnioskach o ptatnosc;

3) danych uczestnikdw projektu;
4) harmonogramu ptatnosci;

5) innych dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu, w tym niezbednych do przeprowadzenia
kontroli projektu.
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System teleinformatyczny <¢V

Beneficjent zobowigzuje sie do kazdorazowego informowania Instytucji Posredniczacej
o nieautoryzowanym dostepie do danych Beneficjenta w SL2014.

Beneficjent zobowigzuje sie do wprowadzania do SL2014 danych dotyczacych angazowania
personelu projektu zgodnie z zakresem okreslonym w Wytycznych w zakresie gromadzenia
i przekazywania danych pod rygorem uznania zwigzanych z tym wydatkow za niekwalifikowalne.

W przypadku zlecania zadan lub ich czesci w ramach projektu wykonawcy Beneficjent zobowigzuje sie
zapewni¢ wszelkie dokumenty umozliwiajgce weryfikacje kwalifikowalnosci wydatkow.
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Dokumentowanie wydatkow <¢V

Dowodem poniesienia wydatku jest zaptacona faktura (sporzadzona zgodnie z ustawg o podatku
od towarow i ustug z dnia 11 marca 2004 r. (t.j. Dz.U. z 2011 r., Nr 177, poz. 1054 z pdzn. zm.) oraz
z rozporzagdzeniem Ministra Finanséw wydanym na podstawie art. 1060-106g ww. ustawy) lub inny
dokument ksiegowy o rownowaznej wartosci dowodowej wraz z odpowiednim dokumentem
potwierdzajagcym dokonanie ptatnosci.

Amortyzacja - dokument potwierdzajgcym wysokos¢ odpisow amortyzacyjnych jest polecenie
ksiegowania.

Wolontariat -porozumienie pomiedzy wolontariuszem a beneficjentem (okreslajgce zakres, sposdb
i czas wykonywania S$Swiadczen wolontariuszy) oraz protokdt potwierdzajagcy wykonanie zadan
w projekcie, zawierajgcy co najmniej nastepujace informacje: imie i nazwisko wolontariusza, date
i miejsce Swiadczenia pracy, wymiar godzinowy, szacunkowg wartosc¢ realizowanych zadan, zakres
realizowanych zadan oraz uzasadnienie ich zwigzku z projektem jak rowniez uzasadnienie obliczenia
ich wartosci oraz podpis wolontariusza i beneficjenta.
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Rozwigzanie umowy <¢V

Instytucja Posredniczgca moze rozwigza¢ umowe w trybie natychmiastowym, w przypadku gdy:

1) Beneficjent dopuscit sie powaznych nieprawidtowosci finansowych, w szczegdlnosci wykorzystat
przekazane srodki na cel inny niz okreslony w Projekcie lub niezgodnie z umowg;

2) Beneficjent ztozy lub postuzy sie fatszywym oswiadczeniem lub podrobionymi, przerobionymi lub
stwierdzajgcymi nieprawde dokumentami w celu uzyskania dofinansowania w ramach niniejszej
umowy, w tym uznania za kwalifikowalne wydatkdow ponoszonych w ramach Projektu;

3) Beneficjent ze swojej winy nie rozpoczat realizacji Projektu w ciggu 3 miesiecy od ustalonej
we Whniosku poczatkowej daty okresu realizacji Projektu;

4) Beneficjent nie przedtozy zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy.
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Rozwigzanie umowy <¢V

IP moze rozwigza¢ umowe z zachowaniem jednomiesiecznego okresu wypowiedzenia, w przypadku
gdy:

1) w zakresie postepu rzeczowego Projektu stwierdzi, ze zadania nie sg realizowane lub ich realizacja
w znacznym stopniu odbiega od umowy, w szczegdlnosci harmonogramu okreslonego we Wniosku;

2) Beneficjent odmoéwi poddania sie kontroli;

3) Beneficjent w ustalonym przez IP terminie nie doprowadzi do usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci;

4) Beneficjent nie przedktada zgodnie z umowg wnioskow o ptatnosé;

5) Beneficjent w sposdb uporczywy uchyla sie od wykonywania obowigzkdéw, o ktérych mowa w § 19
ust. 1 (Beneficjent zobowigzuje sie do przedstawiania na wezwanie Instytucji PoSredniczgcej wszelkich
informacji i wyjasnien zwigzanych z realizacjg Projektu);

6) Beneficjent dokonat zmian prawno-organizacyjnych zagrazajgcych realizacji umowy.
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Zarzadzanie projektem
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Zarzadzanie projektem <¢y

= Realizacja projektu,
= Planowanie i nadzor nad wykonaniem projektu,

= Zastosowanie wiedzy, umiejetnosci, narzedzi i technik dziatania projektu w celu zaspokojenia lub
nawet przekroczenia potrzeb i oczekiwan udziatowcdw zwigzanych z tym projektem.
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Zasady budowy zespotu projektowego <¢y
Skuteczny zespo6t powinien:

= Posiadac lidera

= Posiadac jasno wytyczone cele

= Miec ustalong strukture

= Miec okreslone zakresy obowigzkow cztonkdw zespotu

= Miec okreslone reguty i procedury komunikowania sie w zespole

= PrzyjgC zasady obiegu i archiwizowania dokumentow i korespondencji

Co jeszcze nalezy uwzglednic?
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Struktura ekspercka, Davidson Frame, <¢y
Zarzgdzanie prOJektam/ (...)...
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Struktura blizniacza, Davidson Frame, <¢y
Zarzqdzanie projektami (...)
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Struktura kolektywna, Davidson Frame, <¢V
Zarzqdzanie projektami (...)

- !
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Struktura chirurgiczna, Davidson Frame, <¢y
Zarzadzanie projektami (...)

™~
3
s |
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Zatrudnianie personelu <¢V

Koszty zwigzane z wynagrodzeniem personelu moga by¢ kwalifikowalne w ramach projektu, o ile
wynika to ze specyfiki projektu, na warunkach okreslonych w Wytycznych oraz wytycznych
programowych.

Wydatki zwigzane z wynagrodzeniem personelu s3 ponoszone zgodnie z przepisami krajowymi,
w szczegolnosci zgodnie z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy oraz z Kodeksem
cywilnym.

Kwalifikowalnymi sktadnikami wynagrodzenia personelu sg w szczegdlnosci wynagrodzenie brutto,
sktadki pracodawcy na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, sktadki na Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych Swiadczerd Pracowniczych oraz wydatki ponoszone na Pracowniczy Program
Emerytalny zgodnie z ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o pracowniczych programach emerytalnych
(Dz. U.z 2014, poz. 710).
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Zatrudnianie personelu <¢V

W ramach wynagrodzenia personelu, niekwalifikowalne s3:

a) wptaty dokonywane przez pracodawcow zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitac;ji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz.
721, z pdin. zm.) na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych, zwany dalej
,PFRON”,

b) swiadczenia realizowane ze $rodkéw ZFSS dla personelu projektu,

c) koszty ubezpieczenia cywilnego funkcjonariuszy publicznych za szkode wyrzadzong przy
wykonywaniu wtadzy publicznej,

d) nagrody jubileuszowe i odprawy pracownicze dla personelu projektu,

e) koszty sktadek i optat fakultatywnych, niewymaganych obowigzujacymi przepisami prawa
krajowego, chyba ze:

I. zostaty przewidziane w regulaminie pracy lub regulaminie wynagradzania danej instytucji lub tez
innych wtasciwych przepisach prawa pracy oraz
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Zatrudnianie personelu <¢V

W ramach wynagrodzenia personelu, niekwalifikowalne s3:

li. zostaly wprowadzone w danej instytucji co najmniej 6 miesiecy przed ztozeniem wniosku
o dofinansowanie oraz,

lii. potencjalnie obejmujg  wszystkich  pracownikow danej instytucji, a zasady ich
odprowadzania/przyznawania sg takie same w przypadku personelu zaangazowanego do realizac;ji
projektow oraz pozostatych pracownikow beneficjenta.

Niekwalifikowalne jest wynagrodzenie personelu projektu zatrudnionego jednoczesnie w instytucji
uczestniczacej w realizacji PO na podstawie stosunku pracy, chyba ze nie zachodzi konflikt interesow lub
podwadjne finansowanie.

Konflikt interesow - naruszenie zasady bezinteresownosSci i bezstronnosci, tj. w szczegdlnosci:
przyjmowanie jakiejkolwiek formy zaptaty za wykonywanie zadan majgcych zwigzek lub kolidujgcych
ze stanowiskiem stuzbowym, podejmowanie dodatkowego zatrudnienia lub zajecia zarobkowego
moggcego mie¢ negatywny wplyw na sprawy prowadzone w ramach obowigzkéw stuzbowych,
prowadzenie szkolen, o ile mogtoby to mieé¢ negatywny wptyw na bezstronnos¢ prowadzenia spraw
stuzbowych.
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Zatrudnianie personelu <¢V

Dodatkowe wynagrodzenie roczne personelu projektu jest kwalifikowalne wytacznie, jezeli wynika
Z przepisOw prawa pracy i odpowiada proporcji, w ktérej wynagrodzenie zasadnicze bedace
podstawg jego naliczenia jest rozliczane w ramach projektu.

Osoba dysponujaca srodkami dofinansowania projektu (tj. osoba upowazniona do podejmowania
wigzacych decyzji finansowych w imieniu beneficjenta) nie_moze by¢ prawomocnie skazana
za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe, co beneficjent weryfikuje na podstawie oSwiadczenia tej osoby
przed jej zaangazowaniem do projektu. ( dotyczy rowniez personelu w Kosztach Posrednich!)
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Zatrudnianie personelu <¢V

Wydatki zwigzane z zaangazowaniem osoby wykonujgcej zadania w projekcie lub projektach
sg kwalifikowalne, o ile:

a) obcigzenie z tego wynikajgce nie wyklucza mozliwosci prawidtowej i efektywnej realizacji
wszystkich zadan powierzonych danej osobie,

b) taczne zaangazowanie zawodowe tej osoby w realizacje wszystkich projektow finansowanych
z funduszy strukturalnych i FS oraz dziatan finansowanych z innych zrodet, w tym srodkéw wtasnych
beneficjenta i innych podmiotow, nie przekracza 276 godzin miesiecznie.
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Zatrudnianie personelu <¢V

Spetnienie warunkdw dot. obcigzenia i tacznego zaangazowania zawodowego nalezy
zweryfikowac przed zaangazowaniem osoby do projektu.

Warunki te powinny by¢ spetnione w catym okresie kwalifikowania wynagrodzenia danej osoby
w tym projekcie, przy czym w przypadku wystgpienia nieprawidtowosci w zakresie spetnienia
warunku dot. wykonywania zadan przez te osobe, za niekwalifikowalne nalezy uzna¢ wynagrodzenie
personelu projektu (w catosci lub w czesci) w tym projekcie, w ramach ktorego zaangazowanie
personelu projektu spowodowato naruszenie tego warunku.
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Zatrudnianie personelu <¢V

Witasciwa instytucja bedgca strong umowy zapewnia, ze beneficjent zobowigzuje sie w umowie
o dofinansowanie do wprowadzania na biezgco nastepujgcych danych do systemu informatycznego
w zakresie angazowania personelu projektu, w celu potwierdzenia spetnienia warunkow
okreslonych w Wytycznych:

a) dane dotyczace personelu projektu, w tym: nr PESEL, imie, nazwisko,

b) dane dotyczgce formy zaangaiowania personelu w ramach projektu: stanowisko, forma
zaangazowania w projekcie, data zaangazowania do projektu, okres zaangazowania osoby
w projekcie, wymiar etatu lub godzin pracy,

c) w zakresie protokotow — dane dotyczace godzin faktycznego zaangazowania za dany miesigc
kalendarzowy ze szczegdotowoscia wskazujgca na rok, miesigc, dzien i godziny zaangazowania
w przypadku, gdy dokumenty zwigzane z zaangazowaniem nie wskazujg na godziny pracy.
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Zatrudnianie personelu <¢V

= Wydatki na wynagrodzenie personelu sg kwalifikowalne pod warunkiem, ze ich wysokos¢ odpowiada
stawkom faktycznie stosowanym u beneficjenta poza projektami wspotfinansowanymi z funduszy
strukturalnych i FS na analogicznych stanowiskach lub na stanowiskach wymagajgcych analogicznych
kwalifikacji. Dotyczy to rowniez pozostatych skfadnikdow wynagrodzenia personelu, w tym nagrdd
i premii.

= Koszty zwigzane z wyposazeniem stanowiska pracy personelu projektu sg kwalifikowalne w petnej
wysokosci, wytacznie w przypadku personelu projektu zatrudnionego na podstawie stosunku pracy
W wymiarze co najmniej % etatu. W przypadku personelu projektu zaangazowanego na podstawie
stosunku pracy w wymiarze ponizej % etatu lub na podstawie innych form zaangazowania, koszty
Zwigzane z wyposazeniem stanowiska pracy personelu projektu sg niekwalifikowalne.

= W przypadku projektow partnerskich nie jest dopuszczalne angazowanie jako personelu projektu
pracownikow partnerow przez beneficjenta i odwrotnie.

= W ramach projektu moga by¢ kwalifikowalne koszty delegacji stuzbowych oraz koszty zwigzane
z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych personelu projektu, pod warunkiem, ze jest to niezbedne
dla prawidtowej realizacji projektu oraz koszty te zostaty uwzglednione w zatwierdzonym wniosku
o dofinansowanie projektu.
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Zatrudnianie personelu — stosunek pracy <¢y

Umowa o prace z osobg stanowigcg personel projektu obejmuje wszystkie zadania wykonywane przez
te osobe w ramach projektu lub projektow realizowanych przez beneficjenta. Tym samym, nie jest
mozliwe angazowanie takiej osoby przez beneficjenta do realizacji zadnych zadan w ramach tego lub
innego projektu na podstawie stosunku cywilnoprawnego, z wyjatkiem umow, w wyniku ktorych
nastepuje wykonanie oznaczonego dzieta

W przypadku zatrudniania personelu na podstawie stosunku pracy, wydatki na wynagrodzenie
personelu sg kwalifikowalne, jezeli:

a) pracownik jest zatrudniony lub oddelegowany w celu realizacji zadan zwigzanych bezposrednio
z realizacjg projektu;

b) okres zatrudnienia lub oddelegowania jest kwalifikowalny do koncowej daty kwalifikowalnosci
wydatkow wyznaczonej w umowie o dofinansowanie;

c) zatrudnienie lub oddelegowanie do petnienia zadan zwigzanych z realizacjg projektu jest odpowiednio
udokumentowane postanowieniami umowy o prace lub zakresem czynnosci stuzbowych pracownika lub
opisem stanowiska pracy; przez odpowiednie udokumentowanie nalezy rozumie¢ m.in. wskazanie w ww.
dokumentach zadan, ktore dana osoba bedzie wykonywata w ramach projektu.
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Zatrudnianie personelu — stosunek pracy <¢y

Jezeli stosunek pracy pracownika beneficjenta tylko w czesci obejmuje zadania w ramach projektu
(np. na % etatu, % etatu w ramach projektu), wydatki zwigzane z wynagrodzeniem w ramach
projektu sg kwalifikowalne, o ile:

a) zadania zwigzane z realizacjg projektu zostang wyraznie wyodrebnione w umowie o prace lub
zakresie czynnosci stuzbowych pracownika lub opisie stanowiska pracy,

b) zakres zadan zwigzanych z realizacjg projektu stanowi podstawe do okreslenia proporcji
faktycznego zaangazowania pracownika w realizacje projektu w stosunku do czasu pracy
wynikajgcego z umowy o prace tego pracownika,

c) wydatek zwigzany z wynagrodzeniem personelu projektu odpowiada proporcji, o ktérej mowa
w lit. b, chyba ze zakres odpowiedzialnosci, ztozonos¢ lub poziom wymaganych kompetencji
na danym stanowisku uzasadnia roznice w udziale wydatku do czasu pracy wynikajgcego ze
stosunku pracy.
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Zatrudnianie personelu — stosunek pracy <¢y

Wydatkami kwalifikowalnymi w przypadku wynagrodzenia personelu moga by¢ rowniez nagrody
(z wytaczeniem nagrody jubileuszowej) lub premie, o ile sg spetnione tacznie nastepujgce warunki:

a) nagrody lub premie zostaty przewidziane w regulaminie pracy lub regulaminie wynagradzania
danej instytucji, lub tez innych wtasciwych przepisach prawa pracy,

b) nagrody lub premie zostaly wprowadzone w danej instytucji co najmniej 6 miesiecy przed
ztozeniem wniosku o dofinansowanie,

c) nagrody lub premie potencjalnie obejmujg wszystkich pracownikow danej instytucji, a zasady
ich przyznawania sg takie same w przypadku personelu zaangazowanego do realizacji projektow
oraz pozostatych pracownikow beneficjenta,

d) nagrody lub premie przyznawane s3 w zwigzku z realizacjg zadan w ramach projektu
na podstawie stosunku pracy.
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Zatrudnianie personelu — stosunek pracy <¢y

W przypadku okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych danej osoby, wydatkami
kwalifikowalnymi zwigzanymi z wynagrodzeniem personelu mogg by¢ rowniez dodatki
do wynagrodzen, o ile zostaty przyznane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy, przy
czym dodatek moze by¢ przyznany zaréwno jako wytgczne wynagrodzenie za prace w projekcie albo
jako uzupetnienie wynagrodzenia personelu projektu rozliczanego w ramach projektu.

Dodatek moze by¢ kwalifikowalny, o ile spetnione zostang t3cznie nastepujgce warunki:
a) mozliwos¢ przyznania dodatku wynika bezposrednio z prawa pracy,

b) dodatek zostat przewidziany w regulaminie pracy lub regulaminie wynagradzania danej
instytucji lub tez innych wtasciwych przepisach prawa pracy,

c) dodatek zostat wprowadzony w danej instytucji co najmniej 6 miesiecy przed ztozeniem
wniosku o dofinansowanie, przy czym nie dotyczy to przypadku, gdy mozliwos¢ przyznania
dodatku wynika z aktéw prawa powszechnie obowigzujgcego,
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d) dodatek potencjalnie obejmuje wszystkich pracownikdw danej instytucji, a zasady jego
przyznawania sg takie same w przypadku personelu zaangazowanego do realizacji projektéw oraz
pozostatych pracownikow beneficjenta,

e) dodatek jest kwalifikowalny wytgcznie w okresie zaangazowania danej osoby do projektu,

f) wysokos¢ dodatku uzalezniona jest od zakresu dodatkowych obowigzkow, przy czym w przypadku
wykonywania zadan w kilku projektach u tego samego beneficjenta personelowi projektu
przyznawany jest wytgcznie jeden dodatek rozliczany proporcjonalnie do zaangazowania pracownika
w dany projekt.

Dodatki sg kwalifikowalne do wysokosci 40% wynagrodzenia podstawowego wraz ze sktadnikami,
o ktérych mowa w podrozdziale 6.15 pkt 3 Wytycznych, z zastrzezeniem, ze przekroczenie tego
limitu moze wynika¢ wytgcznie z aktéw prawa powszechnie obowigzujgcego.
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Zatrudnianie personelu — stosunek pracy <¢y

Wewnatrzzaktadowe zrodta prawa pracy:
= Uktad zbiorowy pracy;

= Regulamin wynagradzania;

= Regulamin premiowania;

= QObwieszczenia prezesa/dyrektora;

= Regulamin pracy;

= W matych podmiotach, w ktérych jest zatrudnionych mniej niz 50 pracownikdw nie istnieje
obowigzek tworzenia regulaminu wynagradzania;

= Zasady wynagradzania okreslone s3 w umowie o prace lub innym akcie réwnorzednym,
ewentualnie w odrebnym dokumencie np. zarzgdzeniu, obwieszeniu, decyzji o przyznaniu premii
lub nagréd, decyzji o przyznaniu odprawy i/lub odszkodowania itp.
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Oprocz umoéw o prace i rownorzednych (umowy o prace spétdzielczg, mianowania, powotania)
z wynagrodzeniami sg zwigzane:

umowy zlecenia,

umowy o dzieto,

umowy o swiadczenie ustug oraz inne umowy zawarte na podstawie Kodeksu cywilnego,
umowy licencyjne,

inne umowy zawarte na podstawie prawa autorskiego i praw pokrewnych,

umowy o zarzgdzanie przedsiebiorstwem,

kontrakty menedzerskie,

decyzje o wynagradzaniu cztonkow zarzadow itp.
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W celu wyliczenia wynagrodzenia niezbedne s3:

Ewidencja czasu pracy (listy obecnosci, karty czasu pracy),

Ewidencja wykonania zadan przy umowach zadaniowych, pracy prowizyjnej, umowach
cywilnoprawnych np. w formie raportow, sprawozdan,

Ewidencja pracy w godzinach nocnych,

Ewidencja godzin nadliczbowych wraz ze zleceniem takiej pracy,
Ewidencja urlopéw wraz z kartami urlopowymi,

Zwolnienia lekarskie z tytutu choroby lub opieki,

Dowody na zasadnos¢ udzielania urlopow okolicznosciowych.
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Zatrudnianie personelu — samozatrudnienie i <¢y
inne formy zaangazowania

Wynagrodzenie osoby samozatrudnionej jest kwalifikowalne pod warunkiem wyraznego wskazania
tej formy zaangazowania oraz okreslenia zakresu obowigzkow tej osoby w zatwierdzonym wniosku
o dofinansowanie.

Wysokos¢ wynagrodzenia wynika z zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie. Poniesienie wydatku
na wynagrodzenie jest dokumentowane dokumentem ksiegowym, np. notg obcigzeniowa.
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Materiat informacyjny IZ PO WER <¢y

Kto jest personelem projektu?

Kluczowe dla stwierdzenia, czy dana osoba stanowi personel projektu jest to, ze osoba ta realizuje
zadania w projekcie na podstawie umowy o prace. Nie mozna zapomina¢ rowniez o osobach
samozatrudnionych i wspétpracujacych w rozumieniu Wytycznych (rozdziat 3 pkt 1 lit. p oraz lit. r)
oraz o wolontariuszach, ktorzy rowniez petnig role personelu projektu. Natomiast jesli osoba
fizyczna (niebedaca beneficjentem), osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej wykonuje zadania na podstawie umowy cywilnoprawnej zawartej
z beneficjentem projektu — nie jest personelem projektu, lecz wykonawcga ustugi, nawet jesli
z umowy tej wynika, ze konkretne osoby bedg osobiscie realizowac ustuge w ramach projektu.

Eﬂrr‘gg:jzsekie Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwdj Polska Europejski Fundusz Spoteczny




WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

Materiat informacyjny IZ PO WER <¢y

Jak udokumentowac poniesienie kosztu personelu merytorycznego we wniosku o ptatnosc?

Rozliczajgc koszt zaangazowania personelu merytorycznego w ramach kosztéw bezposrednich
beneficjent ma obowigzek uwzgledni¢ go w sktadanych wnioskach o ptatnos¢. W kazdym przypadku
rozliczania wydatku stanowigcego koszt personelu projektu w tabeli Zestawienie dokumentow
nalezy wybrac wartosc z listy rozwijalnej — Koszty personelu, a nastepnie wskaza¢ nazwe wydatku.

Rozliczajgc koszt personelu merytorycznego projektu we wniosku o ptatnos¢ nalezy wskazac:

* imie i nazwisko;

stanowisko w projekcie;
e okres za jaki wyptacane jest wynagrodzenie,
* informacje czy jest to kwota netto, brutto, czy brutto-brutto,

* wymiar etatu, jezeli zas wynagrodzenie rozliczane jest w formie godzinowej nalezy wskazac liczbe
godzin, za jakg wyptacane jest wynagrodzenie.
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Materiat informacyjny IZ PO WER <¢y

Czy mozliwe jest angazowanie personelu jednego z partnerow beneficjenta przez innego partnera
beneficjenta?

Nie. Warunek kwalifikowalnosci z pkt 12 podrozdziatu 6.15 Wytycznych zakazujacy beneficjentowi
angazowania jako personelu projektu pracownikdow partnera (i na odwrdt: zakazujgcy partnerowi
angazu pracownikdw beneficjenta) odnosi sie do projektu partnerskiego w rozumieniu art. 33
ustawy z dnia 11 lipca 2004 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. z 2016 r.,, poz. 217, z pdzn.zm.).
W zwigzku z tym, pracownik jednego z partnerow beneficjenta — nie moze zosta¢ zaangazowany
przez innego partnera do realizacji swoich zadan, poniewaz podwazytoby to zasadnos¢ zawarcia
partnerstwa.
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Materiat informacyjny IZ PO WER <¢y

Czy mozliwe jest angazowanie personelu beneficjenta przez partnera (personelu partnera przez
beneficjenta) do realizacji zadan w ramach innego projektu?

Tak, zakaz angazowania pracownikdéw beneficjenta przez partnera (i na odwrot) nalezy rozpatrywac
w kontekscie realizacji pojedynczego projektu partnerskiego.
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Materiat informacyjny IZ PO WER <¢y

Co i jak wliczamy do limitu 276 godzin zaangazowania zawodowego?
Do limitu 276 godzin miesiecznie wlicza sie:

" {3czne zaangazowanie zawodowe osoby w realizacje wszystkich projektow finansowanych
z funduszy strukturalnych i Funduszu Spdéjnosci oraz

" {3czne zaangazowanie zawodowe tej samej osoby w realizacje dziatan finansowanych z innych
zrodet, w tym srodkéw witasnych beneficjenta i innych podmiotow, w tym czas pracy poswiecony
na prowadzenie wiasnej dziatalnosci gospodarczej lub spofki.

Limit dotyczy wszystkich form zaangazowania (stosunku pracy, umowy zlecenia,
samozatrudnienia/osdb wspdtpracujgcych).

Do limitu nie wliczamy nieobecnosci zwigzanych z urlopem bezptatnym.
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Materiat informacyjny 1Z PO WER S

Co i jak wliczamy do limitu 276 godzin zaangazowania zawodowego?
Limit uwzglednia:
» w przypadku umowy o prace — liczbe dni roboczych w danym miesigcu.

» w przypadku samozatrudnienia — liczbe godzin faktycznie przepracowanych w ramach
dziatalnosci gospodarczej (rowniez poza projektami).

w przypadku pozostatych form — liczbe godzin faktycznie przepracowanych.
Do limitu wliczamy réowniez:

" nieobecnosci zwigzane ze zwolnieniami lekarskimi,

" nieobecnosci zwigzane z urlopem wypoczynkowym,

" nieobecnosci zwigzane z urlopem rodzicielskim i wychowawczym,

= czas zatrudnienia w trakcie urlopu rodzicielskiego i wychowawczego.
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Materiat informacyjny IZ PO WER <¢y

Czy pracownik beneficjenta moze zosta¢ zaangazowany do innego projektu w trakcie jego urlopu
wypoczynkowego?

Wytyczne nie wprowadzajg ograniczen w zakresie angazowania na podstawie stosunku
cywilnoprawnego pracownika innego beneficjenta w okresie urlopu wypoczynkowego pracownika,
o ile pozostaje to w zgodnosci z przepisami prawa krajowego, w szczegdlnosci z ustawg z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy. W takiej sytuacji, do limitu 276 godzin miesiecznego zaangazowania
zawodowego pracownika — zgodnie z pkt 9 lit. a podrozdziatu 6.15 Wytycznych — wlicza sie zardwno
czas pracy wynikajacy ze stosunku pracy, tj. nieobecnos¢ zwigzana z urlopem wypoczynkowym, jak
i czas poswiecony na realizacje zlecenia/dzieta. W bazie personelu SL2014 pojawi sie wtedy
komunikat o natozeniu sie godzin pracy tej osoby, co nalezy uznac za prawidtowe dziatanie systemu.
Powyzsze wymusza jednak monitoring liczby godzin pracy pracownika poza systemem celem
zapewnienia zgodnosci kosztu zaangazowania tej osoby z pkt 8 lit. a i lit. b podrozdziatu 6.15
Wytycznych.
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Materiat informacyjny IZ PO WER <¢y

Czy dodatek jako uzupetnienie wynagrodzenia otrzymywanego poza projektem jest
kwalifikowalny?

Tak, w projekcie dodatek moze wystgpi¢ jako wytgczne wynagrodzenie za prace. Dodatek moze
wystgpi¢ rowniez jako uzupetnienie wynagrodzenia personelu projektu rozliczanego w projekcie,
o ile jest to uzasadnione iloscig i rodzajem zadan wykonywanych przez dang osobe.
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Dobra praktyka w zakresie zarzadzania <¢y
zespotem projektowym

" Przydzielenie na pismie zakresu zadan i odpowiedzialnosci oraz uspdjnienie z wewnetrznymi
regulaminami i instrukcjami np. obiegu dokumentow ksiegowych;

" Prowadzenie protokotow z posiedzen zespotu;

= Ustalenie sposobu komunikacji;

= Stworzenie wewnetrznych procedur;

" Przygotowanie narzedzi monitoringu i ewaluacji;
= Ustalenie miesiecznego harmonogramu prac;

= Ustalenie planu urlopéw;

= Ustalenie zastepstw;

= Dokumentowanie doswiadczenia i kwalifikacji cztonkow zespotu.
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Zarzadzanie rownosciowe — dobra praktyka <¢y

= Nalezy przygotowac¢ notatke ze spotkania zespotu projektowego, na ktérym omowiono sposob
wdrazania rownosciowego zarzgdzania, w tym dostepu dla oséb z niepetnosprawnosciami;

= Dobrze bytoby skontrolowac kilkakrotnie realizatorow zadan pod katem przestrzegania zasad
rownosciowych i rowniez sporzadzic z tego raport;

= W przypadku braku przestrzegania zasady, nalezy przygotowac i wdrozy¢ dziatania naprawcze;

= Warto monitorowaé zmieniajgce sie potrzeby zarowno kobiet, jak i mezczyzn. W tym celu
w ankietach, testach wstawi¢ do metryczki pytanie o pte¢;

= Agregowac zebrane dane w podziale na ptec;

= Wprowadzi¢ ankiety satysfakcji i zapyta¢, czy w przypadku osdéb niepetnosprawnych zapewniony
byt dla nich rowny dostep;

= Uzywac niedyskryminujgcego przekazu w materiatach informacyjnych i promocyjnych.
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rozwoju — dobra praktyka

dbatos¢ o jakos¢ materiatdw promocyjnych — np. dobrej jakosci dtugopis postuzy diuzej a nie
zostanie zaraz po otrzymaniu wyrzucony,

ekologiczne materiaty konferencyjne, np. torby ptocienne zamiast papierowych, jednorazowych,

uwzglednianie w miare mozliwosci ,zielonych zamoéwien publicznych” przy wyborze materiatu
promocyjnego, np. diugopisy mogg by¢ produkowane w przedsiebiorstwie posiadajgcym
certyfikat sSrodowiskowy,

minimalizowanie drukowania ulotek i broszur, pojawiajgce sie drukowane materiaty promocyjne
czesto zawierajg bardzo niewiele tresci i natychmiast zostajg wyrzucone,

drukowanie dwustronne (Zielone Biuro),
segregacja odpadow (Zielone Biuro),

INNE?
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%

Poprawna realizacja wymogow zwigzanych
z informacja i promocjg projektu
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Obowigzki informacyjne i promocyjne <¢y

Beneficjent jest zobowigzany do wypetniania obowigzkdw informacyjnych i promocyjnych zgodnie
Zz przepisami rozporzadzenia nr 1303/2013 i rozporzadzenia wykonawczego Komisji (UE)
nr 821/2014 z dnia 28 lipca 2014 r. ustanawiajgcego zasady stosowania rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w zakresie szczegétowych uregulowan dotyczacych
transferu wkfadéw z programow i zarzadzania nimi, przekazywania sprawozdan z wdrazania
instrumentow finansowych, charakterystyki technicznej dziatan informacyjnych i komunikacyjnych
w odniesieniu do operacji oraz systemu rejestracji i przechowywania danych (Dz. Urz. UE L 223
2 29.07.2014, str. 7) oraz zgodnie z zatgcznikiem do umowy.
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Obowigzki informacyjne i promocyjne <¢y

Wszystkie dziatania informacyjne i promocyjne Beneficjenta oraz kazdy dokument, ktory jest
podawany do wiadomosci publicznej lub jest wykorzystywany przez uczestnikow projektu, w tym
wszelkie zaswiadczenia o uczestnictwie lub inne certyfikaty zawierajg informacje o otrzymaniu
wsparcia z Unii Europejskiej, w tym EFS oraz z Programu za pomoca:

1) znaku Funduszy Europejskich z nazwg Programu;
2) znaku barw Rzeczypospolitej Polskiej (dla umdéw/anekséw po 01.01.2018 r.)

2) znaku Unii Europejskiej z nazwga Europejski Fundusz Spoteczny.
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Obowigzki informacyjne i promocyjne <¢y

UWAGA!

Od 1 stycznia 2018 r. zmianie ulegty zasady oznaczania projektow wspotfinasowanych w ramach
Funduszy Europejskich. Do obowigzkowego zestawu znakow dodano barwy Rzeczypospolitej
Polskiej. Barwy te mogg wystepowac jedynie w wersji petnokolorowe,;.

Nowe zasady obowigzujg wszystkich beneficjentow, ktorzy podpisali umowy o dofinansowanie
1 stycznia 2018 r. lub pdzniej. Zasady te nie s3 obowigzkowe dla beneficjentow, ktorzy podpisali
umowy o dofinansowanie przed 1 stycznia 2018 r.,, chyba ze zawarty zostanie stosowny aneks
do umowy lub umozliwiajg to zapisy aktualnej umowy o dofinansowanie.
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Obowigzki informacyjne i promocyjne <¢y

Aby poinformowacé opinie publiczng (w tym odbiorcéw rezultatéw projektu) oraz osoby i podmioty
uczestniczgce w projekcie o uzyskanym dofinansowaniu nalezy:

a. oznacza¢ znakiem Funduszy Europejskich, barwami RP i znakiem Unii Europejskiej,
a w przypadku programow regionalnych réwniez herbem wojewddztwa lub jego oficjalnym logo
promocyjnym:

i. wszystkie dziatania informacyjne i promocyjne dotyczace projektu, np. ulotki, broszury,
publikacje, notatki prasowe, strony internetowe, newslettery, mailing, materiaty filmowe, materiaty
promocyjne, konferencje, spotkania,

ii. dokumenty zwigzane 1z realizacja projektu podawane do wiadomosci publicznej,
np. dokumentacje przetargowg, ogtoszenia, analizy, raporty, wzory umow, wzory wnioskow,

iii. dokumenty i materiaty dla osob i podmiotdw uczestniczacych w projekcie, np. zaswiadczenia,
certyfikaty, zaproszenia, materiaty informacyjne, programy szkolen i warsztatow, listy obecnosci,
prezentacje multimedialne, kierowang do nich korespondencje, umowy,
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Obowigzki informacyjne i promocyjne <¢y

b. umiescié plakat lub tablice (informacyjna i/lub pamigtkowg) w miejscu realizacji projektu,
c. umiescic opis projektu na stronie internetowe;j (jesli ja mamy),

d. przekazywa¢ osobom i podmiotom uczestniczagcym w projekcie informacje, ze projekt uzyskat
dofinansowanie, np. w formie odpowiedniego oznakowania konferencji, warsztatow, szkolen,
wystaw, targow; dodatkowo mozna przekazywac informacje w formie stownej.

Nalezy dokumentowac dziatania informacyjne i promocyjne prowadzone w ramach projektu.

Uwaga: umieszczanie barw RP dotyczy wytacznie materiatdow w wersji petnokolorowe;.

Fundusz . . .
Eﬂrgg:jsekie Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwdj Polska Europejski Fundusz Spoteczny




WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

Obowigzki informacyjne i promocyjne <¢y

Dodatkowo mozna:

= umiescic¢ naklejki lub tabliczki na maszynach i sprzecie kupionym w ramach projektu,
= przygotowac¢ dokumentacje fotograficzng projektu i umiescic jg na swoich stronach internetowych,
= przygotowac strone/podstrone internetowgq projektu,

= podjac dziatania w mediach spotecznosciowych,

= przygotowac informacje prasowgq i przekazac jg mediom,

= zorganizowac spotkanie informacyjne na temat realizowanego projektu,

= zorganizowac konferencje prasowsg,

= zaprezentowac projekt na spotkaniach, konferencjach, wydarzeniach promujgcych projekty unijne,

= wypowiadac sie publicznie na temat projektu.
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Obowigzki informacyjne i promocyjne <¢y

Wszystkie oznaczenia na przedmiotach stuzgcych promocji Funduszy Europejskich powinny by¢
wykonane w sposoéb trwaty, trudny do usuniecia.

Aby dobrze zaplanowal dziatania informacyjne i promocyjne w projekcie, nalezy odpowiedziec
na pytania:

= Co chcesz osiggnac?

= Jaka jest grupa docelowa Twoich dziatan komunikacyjnych?

= Jakie narzedzia mozesz wykorzystac?

= Jakiego jezyka powinienes uzywac?

= Jak powinienes konstruowac informacje, aby wzbudzi¢ zainteresowanie?
= Na co powinienes zwroci¢ uwage, planujac budzet?

= Jak mozesz zmierzy¢ skutecznosc swoich dziatan? (np. liczba wejs¢ na strone).
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Obowigzki informacyjne i promocyjne

Jesli realizujesz projekt finansowany przez program krajowy, kazdy wymieniony wyzej element musi

zawierac nastepujace znaki:

%

Znak Funduszy Europejskich
(FE)

ztozony z symbolu graficznego,
nazwy Fundusze Europejskie

Znak barw Rzeczypospolitej Polskiej

(znak barw RP)

ztozony z barw RP oraz nazwy
»Rzeczpospolita Polska”.

Znak Unii Europejskiej (UE)

ztozony z flagi UE, napisu Unia
Europejska i nazwy funduszu,
ktory wspotfinansuje Twoj

WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

oraz nazwy programu, z projekt.
ktorego w czesci lub w catosci
finansowany jest Twoj projekt.
Przyktadowe zestawienie znakow dla programow krajowych:
Fundusze Unia Europejska
Europejskie ge‘sc:pospolita twooqun!mfi\me
Infrastrubturs i Seodowisho - a Strukturalae | inwestycyne

Fundusz . . .
Eﬂrgg:jsekie Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwdj Polska Europejski Fundusz Spoteczny




WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

Obowigzki informacyjne i promocyjne <¢y

Jesli realizujesz projekt finansowany przez program regionalny, w zestawieniu znakéw nalezy
umiescic¢ takze herb lub oficjalne logo promocyjne wojewddztwa.

Przyktadowe zestawienie znakow dla programow regionalnych:

Fundusze heth + Narus o wOdit e Unia Europejska
Eu [ Rzeczpospolita o 0P Sra o g A :
o [ Poska S ——

Nie nalezy stosowac barw RP w wersji achromatycznej i monochromatycznej!

Fundusze . . .
s L Rzeczpospolita Unia Europejska
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Obowigzki informacyjne i promocyjne <¢y

Barwy RP umieszczamy na wszelkich materiatach i dziataniach informacyjno-promocyjnych, jezeli:
= jstniejg ogdlnodostepne mozliwosci techniczne umieszczania oznaczen petnokolorowych,

= oryginaty materiatow sg wytwarzane w wersjach petnokolorowych.

Trzeba stosowaé petnokolorowy zestaw znakow FE z barwami RP oraz znakiem UE w przypadku
nastepujgcych materiatow: tablice informacyjne i pamigtkowe, plakaty, billboardy, tabliczki i naklejki
informacyjne, strony internetowe, publikacje elektroniczne np. materiaty video, animacje,
prezentacje, newslettery, mailing, publikacje i materiaty drukowane np. foldery, informatory,
certyfikaty, zaswiadczenia, dyplomy, zaproszenia, programy szkolen, itp., korespondencja
drukowana, jesli papier firmowy jest wykonany w wersji kolorowej, materiaty brandingowe
i wystawowe np. baner, stand, roll-up, scianki, namioty i stoiska wystawowe, itp., materiaty
promocyjne tzw. gadzety.
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Obowigzki informacyjne i promocyjne <¢y

Barw RP nie trzeba umieszczag, jezeli:

" nie ma ogolnodostepnych mozliwosci technicznych zastosowania oznaczen petnokolorowych
ze wzgledu np. na materiat, z ktorego wykonano przedmiot np. kamien lub jezeli zastosowanie
technik petnokolorowych znacznie podniostoby koszty,

" materiaty z zatlozenia wystepujg w wersji achromatyczne;.

Nie trzeba umieszcza¢ barw RP w zestawie znakow FE i UE w wariantach achromatycznym lub
monochromatycznym w nastepujgcych materiatach:

= korespondencja drukowana, jezeli np. papier firmowy jest wykonany w wersji achromatyczne;j
lub monochromatycznej,

= dokumentacja projektowa (np. dokumenty przetargowe, umowy, ogtoszenia, opisy stanowisk
pracy).
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Obowigzki informacyjne i promocyjne <¢y

Plakatem moze by¢ wydrukowany arkusz papieru o minimalnym rozmiarze A3 (arkusz o wymiarach
297x420 mm). Moze by¢ tez wykonany z innego, trwalszego tworzywa, np. z plastiku. Pod
warunkiem zachowania minimalnego obowigzkowego rozmiaru moze mie¢ forme plansz
informacyjnych, stojakow reklamowych itp.

Plakat musi zawieraé: nazwe beneficjenta, tytut projektu, cel projektu (opcjonalnie), wysokos¢
wktadu Unii Europejskiej w projekt, znak FE, barwy RP, znak UE oraz herb lub oficjalne logo
promocyjne wojewodztwa (jesli realizujesz projekt finansowany przez program regionalny), adres
portalu www.mapadotacji.gov.pl (opcjonalnie).
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Obowigzki informacyjne i promocyjne <¢y

Beneficjent na wtasnej stronie internetowej umieszcza:

znak Funduszy Europejskich,
=  barwy Rzeczypospolitej Polskiej,
= znak Unii Europejskiej,

= herb lub oficjalne logo promocyjne wojewddztwa (jesli realizujesz projekt finansowany przez
program

= regionalny),

= kroétki opis projektu.
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Obowigzki informacyjne i promocyjne <¢y

Informacja na Twojej stronie internetowej musi zawierac krotki opis projektu, w tym:
= cele projektu,

= planowane efekty,

= wartos¢ projektu,

= wkfad Funduszy Europejskich.

Komisja Europejska wymaga, aby flaga UE z napisem Unia Europejska byta widoczna w momencie
wejscia uzytkownika na strone internetowg, to znaczy bez koniecznosci przewijania strony w déf.
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Obowigzki informacyjne i promocyjne <¢y

Wszystkie  obowigzki informacyjne oraz dziatania informacyjno-promocyjne zwigzane
z realizowanym projektem muszg zosta¢ udokumentowane. Dokumentacje te nalezy przechowywac
razem z pozostatymi dokumentami projektowymi przez czas okreslony w umowie o dofinansowanie.
Moze by¢ ona poddana kontroli.

Dokumentacje mozna przechowywac¢ w formie papierowej albo elektronicznej, np. jako skany
dokumentdow, zdjecia, kopie (zrzuty) stron internetowych. Jesli na potrzeby projektu powstaty
materiaty informacyjne mozna przechowywac ich pojedyncze egzemplarze (np. broszury, publikacje)
albo tylko ich zdjecia. Koszty tych dziatan nalezy dokumentowa¢ w taki sam sposdb, jak inne
wydatki.

Fundusz . . .
Eﬂrgg:jsekie Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwdj Polska Europejski Fundusz Spoteczny




WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

Narzedzia informacyjno-promocyjne a grupa <¢y
docelowa

Przykiad 1

Grupa docelowa: osoby mtode w wieku 15-29 lat z kategorii NEET z terenu wojewoddztwa
zachodniopomorskiego

Narzedzia: informacja na stronie www Beneficjenta i partnerow, plakaty A3 w urzedach pracy
na terenie wojewddztwa, informacja w mediach spotecznosciowych, stoiska na festynach lokalnych
i regionalnych, ologowane materiaty szkoleniowe, mailing do ngo dziatajgcych na rzecz mtodziezy,
plakaty w miejscach realizacji, zdjecia z przebiegu wsparcia.
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Narzedzia informacyjno-promocyjne a grupa <¢y
docelowa

Przyktad 2

Grupa docelowa: bezrobotni w wieku do 18-29 lat w powiecie przyktadowskim

Narzedzia: informacja na stronie www Beneficjenta, plakaty w PUP, OPS, w gablotach gmin i miast
powiatu, plakaty informacyjne w miejscach realizacji, ologowane materiaty szkoleniowe, informacja
w mediach spotecznosciowych, na dyskotekach, festynach ( ulotki, stoisko informacyjne).

Przyktad 3

Grupa docelowa: mtodziez w wieku 15-18 lat z kategorii NEET z 3 powiatow wojewddztwa
zachodniopomorskiego

Narzedzia: spotkania informacyjne w klubach mtodziezowych kazdego z powiatéw, informacja
na stronach www powiatéw i Beneficjenta, plakaty A3 w miejscach realizacji, ologowane materiaty
szkoleniowe.
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Dokumentowanie dziatan w zakresie informac;ji <fy
| promocji

Narzedzia w projekcie z zakresu aktywizacji zawodowej: plakaty A3, ulotki w OPS, agencjach
zatrudnienia, informacja na stronie internetowej Beneficjenta, w mediach spotecznosciowych,
informacja na tablicach informacyjnych w urzedach gmin i w starostwie, ologowane materiaty
szkoleniowe/warsztatowe, ologowane certyfikaty, spotkania w klubach i swietlicach mtodziezowych,
mailing do organizacji mtodziezowych, streetworking.

Dokumentacja do ww narzedzi: 1 egzemplarz plakatu, 1 ulotka, raport dotyczacy miejsc
zamieszczenia plakatéw i/lub zdjecia, wydruk ze strony internetowej, wydruki ze stron medidéw
spotecznosciowych, zdjecia lub 1 egzemplarz informacji wywieszanej w urzedach na tablicach
informacyjnych, 1 komplet materiatow szkoleniowych, kopie certyfikatéw, listy obecnosci i zdjecia
ze spotkan informacyjnych wraz z krétkg notatka, zarchiwizowane maile, notatki ze streetworkingu.

Inne?

Uwaga: faktury za plakaty, ulotki nie podlegajg kontroli, gdyz wydatki na promocje i informacje
sg rozliczane w ramach kosztow posrednich.
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2%

Przygotowanie do kontroli projektu
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Rodzaje kontroli <¢V

Rodzaje kontroli:

1) Kontrola w zakresie weryfikacji wydatkdw stuzgcych sprawdzeniu poprawnosci
i kwalifikowalnosci poniesionych wydatkéw w formie:

= weryfikacji Wniosku beneficjenta o ptatnos¢

= kontroli projektu w miejscu jego realizacji/ w siedzibie beneficjenta
= kontroli krzyzowych.

2) Kontrola na zakonczenie realizacji projektu;

3) Kontrola trwatosci projektu;

4) Kontrola uprzednia.

Eﬂ?gu:-zsekie Rzeczpospolita Unia Europejska
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Rodzaje kontroli Vo | e
Kontrole dzieli sie rowniez ze wzgledu na tryb przeprowadzania kontroli na:

a) kontrole planowe;

b) kontrole dorazne (ad hoc).

Ze wzgledu na sposob prowadzenia czynnosci kontrolnych:

a) kontrole na miejscu/w siedzibie beneficjenta;

b) kontrole na dokumentach.
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Weryfikacja wydatkow <¢V

Weryfikacja wydatkdw obejmuje sprawdzenie zgodnosci realizacji projektu z wtasciwymi celami
szczegétowymi PO/RPO, umowag o dofinansowanie projektu, przepisami prawa oraz wytycznymi,
do stosowania ktérych zobowigzat sie beneficjent.

W trakcie weryfikacji wydatkéw kazdorazowo sprawdza sie, czy dana operacja realizowana jest
zgodnie z zakresem merytorycznym wskazanym we wniosku o dofinansowanie, harmonogramem
oraz budzetem projektu.

Weryfikacji podlega postep realizacji poszczegdlnych etapow zadan w kontekscie wypracowania
okreslonych produktow/rezultatow oraz adekwatno$é poniesionych wydatkow w stosunku
do postepu rzeczowego.
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Pogtebiona analiza wnioskdw o ptatnosc <¢y

Pozycje z wniosku o ptatnos¢ sg wybierane do weryfikacji w oparciu o metodyke doboru
dokumentow dotyczacych wydatkow najbardziej ryzykownych do sprawdzenia w trakcie
weryfikacji wniosku o ptatnosc¢ i danych uczestnikow, okreslong w Rocznych Planach Kontroli.

Sposob prowadzenia pogiebionej analizy zalezy od sposobu rozliczania wydatkdw we wniosku
o pfatnos¢, tj. rozliczanie na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkow lub metod
uproszczonych Metodyka doboru dokumentoéw dotyczacych wydatkow najbardziej ryzykownych
do sprawdzenia w trakcie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ i danych uczestnikow projektu
rozliczanego na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkow uwzglednia nastepujgce wymogi:

a) obligatoryjnemu sprawdzeniu podlega dokumentacja zrédtowa dotyczagca minimum 5% pozycji
wydatkdéw, jednak nie mniej niz 3 pozycje wydatkdw i nie wiecej niz 10 pozycji wydatkéow (chyba
ze we wniosku o ptatnos¢ wykazano mniej niz 3 pozycje wydatkéw), ktore zostaty wykazane w tym
whniosku, zwana ,,probg dokumentow”.
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Pogtebiona analiza wnioskéw o ptatnos¢ <¢y

= w kazdym przypadku weryfikacja uwzglednia dokumenty zwigzane z wyborem wykonawcow
do realizacji zamowien o wartosci rownej lub wyzszej niz prog okreslony w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien publicznych

(Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z pdin. zm., zwanej dalej ,Prawem zamoéwien publicznych”),
(135 000 EUR dla ustug)

= w przypadku projektu skierowanego do uczestnikow — obligatoryjnemu sprawdzeniu podlega
dokumentacja zrédtowa dotyczagca minimum 5% uczestnikdw projektu wykazanych w okresie
rozliczeniowym, za jaki sktadany jest wniosek o ptatnos¢, jednak nie mniej niz 3 (jesli we wniosku
o pfatnos¢ wykazano 1-2 osoby nalezy zweryfikowaé wszystkie wykazane pozycje) i nie wiecej niz
10 uczestnikéw ( nie dotyczy projektow pozakonkursowych PUP).
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Pogtebiona analiza wnioskéw o ptatnos¢ <¢y

Weryfikacji podlegajg dokumenty finansowo-ksiegowe wraz z dowodami zaptaty oraz pozostata
dokumentacja zrédtowa, niezbedna do ustalenia kwalifikowalnosci wydatkéow, w szczegdlnosci:

a) wynagrodzenie personelu — m.in. umowy o prace/umowy cywilnoprawne, zakresy obowigzkdw,
opisy stanowisk, listy ptac, protokoty odbioru,

b) zamdwienia o wartosci przekraczajgcej 20 000 PLN netto — m.in. dokumenty potwierdzajace
dokonanie rozeznania rynku, dokumenty z przeprowadzonego postepowania konkurencyjnego lub
dokumenty potwierdzajgce zwolnienie z zastosowania tego trybu, umowy i faktury,

c) wykonanie réinego rodzaju produktow/opracowan/ekspertyz na rzecz projektu — m.in.
dokumenty zwigzane z wyborem wykonawcy, umowy, faktury, produkty uméw oraz dokumenty
potwierdzajgce dokonanie odbioru przedmiotu umowy,

d) w przypadku uczestnikdw m.in. dokumenty potwierdzajgce kwalifikowalnos¢ uczestnika projektu
(m.in. oSwiadczenia, zaswiadczenia urzedowe), certyfikaty, listy obecnosci;
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Pogtebiona analiza wnioskéw o ptatnos¢ <¢y

= Weryfikacji podlegaja dowody postepu rzeczowego projektu oraz dokumenty potwierdzajgce
osiggniecie produktow lub rezultatow okreslonych w umowie o dofinansowanie, np. listy
obecnosci, certyfikaty, przy czym w przypadku weryfikacji uczestnikow podlegajg w szczegdlnosci:
dokumenty potwierdzajagce kwalifikowalnos¢ uczestnika projektu (m.in. oswiadczenia,
zaswiadczenia urzedowe);

= Weryfikacja wykorzystuje dane i dokumenty przekazywane za posrednictwem SL 2014.

" |nstytucja nadzorujgca projekt moze na kazdym etapie realizacji projektu przeprowadzad
pogtebiong analize polegajacg na weryfikacji dokumentow zrodtowych potwierdzajgcych
wszystkie wydatki wykazane we wniosku o ptatnosc¢ i wszystkie dane uczestnikow;

= W przypadku cyklicznego wykazywania w kolejnych wnioskach o pfatnos¢ wydatkéw
wynikajgcych z tych samych dokumentow zréodtowych (np. jednej umowy o prace) - nie
ma koniecznosci ponownego sprawdzania tych samych dokumentéw zrédtowych, o ile w wyniku
wczesniejszej weryfikacji nie stwierdzono nieuzasadnionych wydatkow.

Fundusz . . .
Eﬂrgg:jsekie Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwdj Polska Europejski Fundusz Spoteczny




WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

Kontrola projektu na miejscu <¢V

Kontrola projektu ma na celu sprawdzenie dostarczenia towarow i ustug wspotfinansowanych
w ramach projektow, faktycznego poniesienia wydatkow, a takze zgodnosci projektu z celami
szczegotowymi PO WER oraz z obowigzujgcymi przepisami prawa i wytycznymi.

Kontrole projektow prowadzone sg co do zasady w trakcie ich realizacji, z uwzglednieniem stopnia
Zaawansowania rzeczowego i finansowego projektow.

Ustalany przez jednostke kontrolujgcg harmonogram kontroli powinien uwzglednia¢ kontrole
projektow ocenianych jako ryzykowne pod wzgledem finansowym i realizacyjnym i umozliwiac
podjecie ewentualnych dziatan korygujgcych i odzyskanie wydatkow niekwalifikowalnych w trakcie
realizacji projektu.
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Kontrola w siedzibie beneficjenta <¢y

Kontroli na miejscu w siedzibie beneficjenta podlegajg standardowo nastepujgce obszary:

a) zgodnosé rzeczowa realizacji projektu, w tym zgodnos¢ podejmowanych dziatan merytorycznych
z celami projektu i prawidtowosc realizacji zadan zwigzanych z monitorowaniem projektu,

b) zgodnosc¢ realizacji polityk horyzontalnych, w tym réwnosci szans i niedyskryminacji i réwnosci
szans pfci,

c) kwalifikowalnos¢ uczestnikow projektu oraz prawidtowos¢ przetwarzania danych osobowych,

d) prawidtowos¢ rozliczen finansowych,

e) poprawnosc udzielania zamodwien publicznych, poprawnosé stosowania zasady konkurencyjnosci,
g) kwalifikowalnos¢ personelu projektu,

h) poprawnosc¢ udzielania pomocy publicznej/pomocy de minimis,

i) prawidtowosc realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych,

j) archiwizacja dokumentacji i zapewnienie sciezki audytu.
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Wizyta monitoringowa <¢V

Celem wizyty monitoringowej jest weryfikacja sposobu realizacji projektu w miejscu prowadzenia
dziatan merytorycznych (np. w miejscu szkolenia, stazu, warsztatow).

Wizyta monitoringowa jest obligatoryjna. Instytucja nadzorujgca projekt jest zobowigzana
do przeprowadzenia przynajmniej jednej wizyty monitoringowej w ramach kazdego projektu
wybranego do kontroli w danym roku obrachunkowym.

Wizyta monitoringowa powinna by¢ planowana przed kontrolg w siedzibie beneficjenta
na podstawie udostepnionych przez beneficjenta harmonogramow udzielania wsparcia. Wyniki
wizyty monitoringowe] powinny by¢ brane pod uwage przez kontrolujgcych w trakcie kontroli
w siedzibie beneficjenta.

Wizyty monitoringowe sg prowadzone bez zapowiedzi.
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Wizyta monitoringowa <¢V

Zakres wizyty monitoringowej umozliwia ocene jakosci i prawidtowosci prowadzonych dziatan
i obejmuje sprawdzenie, czy:

a) forma wsparcia jest zgodna z wnioskiem o dofinansowanie projektu, m.in. w zakresie: tematyki,
terminow oraz sposobu realizacji wsparcia,

b) liczba uczestnikdw odpowiada zatozeniom opisanym we wniosku,

c) forma wsparcia jest zgodna z harmonogramem realizacji wsparcia, udostepnianym przez
beneficjenta na podstawie umowy o dofinansowanie,

d) forma wsparcia jest zgodna z umowag na realizacje ustugi (jesli zostata zlecona),

e) pomieszczenia, w ktérych realizowane sg zadania merytoryczne oraz materiaty udostepniane
uczestnikom s3 dostosowane pod katem potrzeb o0séb z niepetnosprawnosciami zgodnie
z Wytycznymi.
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Wizyta monitoringowa <¢V

Umozliwia ocene jakosci i prawidtowosci prowadzonych dziatan, obejmuje sprawdzenie, czy:

f) pomieszczenia, w ktérych realizowane sg zadania merytoryczne, s3 oznakowane plakatami i/lub
tablicami zawierajgcymi logotypy UE i Funduszy Europejskich oraz nazwe PO WER, informujgcymi
o wspotfinansowaniu projektu z EFS zgodnie z wymogami okreslonymi w umowie o dofinansowanie,

g) uczestnicy otrzymujg materiaty, ktore s3 oznakowane zgodnie z zasadami informowania
i promowania projektow w ramach PO WER,

h) sprzet, wyposazienie oraz elementy infrastruktury zakupione w celu udzielania wsparcia
sg dostepne w miejscu realizacji ustugi i sg wykorzystywane zgodnie z przeznaczeniem i wtasciwie
oznakowane.

Podczas wizyty monitoringowej instytucja kontrolujgca powinna réwniez przeprowadzié
wywiad/ankiete z uczestnikami projektu w celu poznania ich opinii na temat realizowanego
wsparcia, w tym jakosSci prowadzonych dziatan oraz zweryfikowania, czy majg Swiadomosc¢ jego
wspotfinansowania z Funduszy Europejskich.
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Kontrole na zakonczenie realizacji projektu <fy

Po ztozeniu przez beneficjenta do Instytucji nadzorujgcej projekt wniosku koncowego o ptatnosé
przeprowadzana jest obligatoryjnie kontrola na zakonczenie realizacji projektu na dokumentac;ji
w siedzibie jednostki kontrolujacej;

Polega na sprawdzeniu kompletnosci i prawidtowosci dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu.
Moze objac takze kontrole na miejscu w siedzibie beneficjenta. Powinna by¢ przeprowadzana
zwtaszcza w sytuacji, gdy kontrola na dokumentach nie daje wystarczajgcego zapewnienia, ze cele
projektu zostaty osiggniete oraz, ze dokumentacja projektowa jest dostepna i kompletna;
Zakonczenie realizacji projektu i jego rozliczenie nie wyklucza mozliwosci przeprowadzenia kontroli
w okresie wskazanym w umowie o dofinansowanie oraz prowadzenia procedur zwigzanych
z odzyskiwaniem wydatkéw niekwalifikowalnych;

Kontrole po zakonczeniu realizacji projektu w ramach PO WER obejmujg gtdwnie kontrole trwatosci
rezultatow, takze np. w zakresie weryfikacji prawidtowosci rozliczen finansowych lub zgodnosci
zamowien udzielonych w ramach projektu z przepisami unijnymi i krajowymi -moze wynika¢ m.in.
z otrzymanej informacji o potencjalnych nieprawidtowosciach ujawnionych po rozliczeniu
koncowym.
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Kontrole trwatosci rezultatow <¢y

Kontrole trwatosci rezultatow dotyczg weryfikacji utrzymania wskaznikdéw realizacji celéw
szczegdotowych PO WER i obejmuja projekty, w ktorych wymadg utrzymania trwatosci zostat
okreslony we wniosku o dofinansowanie.

Kontrola prowadzona jest w okresie trwatosci wskazanym w art. 71 Rozporzgdzenia ogdlnego.

W trakcie kontroli trwatosci rezultatow badana jest takze dostepnosc¢ trwatych produktow projektu
dla 0séb z niepetnosprawnosciami.

Kontrola trwatosci rezultatow przybiera zazwyczaj forme kontroli na miejscu i moze by¢ realizowana
w siedzibie beneficjenta lub w miejscu realizacji projektu. Projekt moze nie podlega¢ kontroli
trwatosci na miejscu, o ile Instytucja nadzorujgca projekt dysponuje dowodami wystarczajgcymi dla
potwierdzenia zachowania trwatosci.

Zatozenia w zakresie proby oraz metodologii doboru projektéw do kontroli trwatosci rezultatow,
prowadzonych na miejscu, bedg ustalane indywidualnie w Rocznych Planach Kontroli.
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Kontrole trwatosci rezultatow <¢V

Kontrola trwatosci moze by¢ rozszerzona o kontrole innych elementow podlegajgcych weryfikacji
po zakonczeniu realizacji projektu, w szczegdlnosci o:

a) weryfikacje wystepowania podwdjnego finansowania;

b) weryfikacje generowania dochodu w projekcie;

c) zachowania celu projektu;

d) poprawnosc¢ archiwizacji dokumentéw;

e) weryfikacje zachowania zasad informacji i promocji;

f)  weryfikacje zachowania zasad udzielania pomocy publicznej;

g) kwalifikowalnos$¢ podatku VAT.
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Podwdjne finansowanie <¢V

a) catkowite lub czesciowe, wiecej niz jednokrotne poswiadczenie, zrefundowanie lub rozliczenie
tego samego wydatku w ramach dofinansowania lub wktadu wtasnego tego samego lub réznych
projektéw wspotfinansowanych ze Srodkéw funduszy strukturalnych lub FS lub/oraz dotacji
z krajowych srodkow publicznych,

b) otrzymanie na wydatki kwalifikowalne danego projektu lub czesci projektu bezzwrotnej pomocy
finansowej z kilku zrédet (krajowych, unijnych lub innych) w wysokosci tgcznie wyzszej niz 100%
wydatkow kwalifikowalnych projektu lub czesci projektu,

c) poswiadczenie, zrefundowanie lub rozliczenie kosztow podatku VAT ze srodkéw funduszy
strukturalnych lub FS, a nastepnie odzyskanie tego podatku ze Srodkéw budzetu panstwa
na podstawie ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug,
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Podwdjne finansowanie <¢V

d) zakupienie srodka trwatego z udziatem srodkdw unijnych lub/oraz dotacji z krajowych srodkow
publicznych, a nastepnie rozliczenie kosztow amortyzacji tego srodka trwatego w ramach tego
samego projektu lub innych wspodtfinansowanych ze srodkéw UE,

e) zrefundowanie wydatku poniesionego przez leasingodawce na zakup przedmiotu leasingu
w ramach leasingu finansowego, a nastepnie zrefundowanie rat optacanych przez beneficjenta
w zwigzku z leasingiem tego przedmiotu,

f) sytuacja, w ktérej srodki na prefinansowanie wktadu unijnego zostaty pozyskane w formie kredytu
lub pozyczki, ktore nastepnie zostaty umorzone,

g) objecie kosztow kwalifikowalnych projektu jednoczesnie wsparciem pozyczkowym
| gwarancyjnym,
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Podwdjne finansowanie <¢V

h) zakup uzywanego srodka trwatego, ktory w ciggu 7 poprzednich lat (10 lat dla nieruchomosci) byt
wspotfinansowany ze srodkow UE lub/oraz dotacji z krajowych srodkéw publicznych,

i) rozliczenie tego samego wydatku w kosztach posrednich oraz kosztach bezposrednich.

IP zwraca szczegolng uwage na kwestie kupowania srodkow trwatych w ramach projektéow.

Zgodnie z ww. zasadami nie jest mozliwe_zakupienie srodka trwatego z udziatem srodkéw unijnych
lub/oraz dotacji z krajowych srodkdéw publicznych, a nastepnie rozliczenie kosztéw amortyzacji tego
srodka trwatego w ramach tego samego projektu lub innych wspotfinansowanych ze srodkéw UE.

W zwigzku z powyzszym, przez podwodjne finasowanie nalezy rozumiec takze zakupienie srodka
trwatego z udziatem srodkow unijnych, a nastepnie zaliczenie odpisow amortyzacyjnych od petnej
wartosci srodka trwatego do kosztow uzyskania przychodow, bez pomniejszenia wartosci srodka
trwatego o otrzymane dofinansowanie.
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Tryb kontroli na miejscu <¢V

Kontrole wszczynane s3 w nastepujacych trybach:
a) planowym — wynikajgcym z zapiséw Rocznego Planu Kontroli,

b) doraznym — realizowanych w zwigzku z wystgpieniem sytuacji niestandardowych.

Do przeprowadzania kontroli doraznych stosuje sie tryb postepowania obowigzujgcy w odniesieniu
do kontroli planowych z t3 rdéznicg, iz nie ma koniecznosci wysytania zawiadomienia o planowane;j
kontroli.

W przypadku kontroli doraznej sprawdzeniu moga podlegaé wybrane obszary.
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Kontrole dorazne <¢V

Decyzja o przeprowadzeniu kontroli doraznej moze by¢ podjeta, m.in. w nastepujacych
sytuacjach:

a) otrzymania przez jednostke kontrolujgca skarg dotyczgcych domniemanych nieprawidtowosci lub
zaniedban ze strony beneficjenta lub IP,

b) uchylania sie przez beneficjenta od obowigzku sktadania wnioskéw o ptatnosc¢ zgodnie z umowa
o dofinansowanie,

c) braku realizacji zadan oddelegowanych przez 1Z do IP na podstawie porozumienia.
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Przygotowanie wewnetrznych regulaminow <¢y

Nalezy przygotowac nw. dokumenty, jesli obowigzuja u Beneficjenta i/lub jego Partneréw:
1) Regulamin wynagradzania,

2) Regulamin wyptaty dodatkow specjalnych,

3) Instrukcje obiegu dokumentow ksiegowych,

4) Polityke rachunkowosci,

5) Polityke bezpieczenstwa danych osobowych,

6) Regulamin archiwizacji,

7) Regulaminy dotyczace wyboru wykonawcéw ponizej progdéw wskazanych w Wytycznych i/lub
PZP,

8) Regulamin pracy,

9) Inne?
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Kompletowanie dokumentacji w tym od <¢y
partnerow

Podczas kontroli u beneficjenta bedzie weryfikowana m.in. nastepujgca dokumentacja:

1) Zwigzana z wyborem wykonawcéw - protokoty, oferty, w tym z rozeznania rynku przy
wydatkach powyzej 20.000 zt netto, dowody na prawidtowe przeprowadzenie procedury wg PZP
(ogtoszenie, zrzut ekranu z BIP, SIWZ, oferty, protokoty, zawiadomienia, SzOPZ, podpisane umowy
z wykonawcami, wymagane zatgczniki), dowody na prawidtowe przeprowadzenie Zasady
konkurencyjnosci (ogtoszenie, zrzut ekranu z Bazy konkurencyjnosci, oferty, protokét z wyboru
wykonawcow, umowy z zatgcznikami), inne?

Uwaga: umowy z wykonawcami sg konieczne przy wydatkach powyzej 50.000 zt netto.

2) Zwigzana z angazowaniem personelu — umowy, ewidencje czasu pracy (gdy wynika
to z przepisow i/lub Wytycznych, wewnetrznych regulaminéw), przeszkolenie BHP na stanowisku
pracy, zaswiadczenie od lekarza medycyny pracy, zakres zadan i odpowiedzialnosci, plan urlopow,
listy ptac, dowody na udzielenie urlopdw okolicznosSciowych, taryfikator ptac, noty obcigzeniowe
(wolontariat), protokoty odbioru prac, inne?
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Kompletowanie dokumentacji w tym od <¢y
partnerow

Podczas kontroli u beneficjenta bedzie weryfikowana m.in. nastepujaca dokumentacja (cd):

1) Zwigzana z uczestnikami projektu — formularze zgtoszeniowe, zdjecia, orzeczenia/zaswiadczenia
0 niepetnosprawnosci, inne dowody na kwalifikowalnos¢ uczestnikow;

2) Zwigzana z przebiegiem wsparcia — listy obecnosci, umowy uczestnictwa, dzienniki zaje¢,
programy szkolen, listy zwrotow za dojazdy + dokumentacja wydatkow, listy ubezpieczeniowe +
faktura;

3) Zwigzana z przestrzeganiem ochrony danych osobowych — opis czynnosci zwigzanych z RODO,
upowaznienia do przetwarzania danych, wykazy oséb upowaznionych;

4) Zwigzana z informacja i promocjg — po 1 egzemplarzu materiatow informacyjno-promocyjnych,
zdjecia ologowanego sprzetu zakupionego z projektu, zdjecia materiatow wydanych dla
uczestnikow, zrzuty ekrandw z informacjg o projekcie;

5) Zwigzana z monitoringiem i ewaluacjg — ankiety, testy wraz z raportami, protokoty z egzamindw,
raporty z obserwacji, inne?
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Upowaznienie do reprezentowania partnerow <¢y

= Czynnosci kontrolne moga odbywac sie u partnerdow, lecz zwykle to Lider wystepuje w imieniu
wszystkich partneréw wobec zespotu kontrolujgcego;

= Partnerzy udzielajg Liderowi upowaznienia do reprezentowania ich m.in. w trakcie kontroli
projektu;

= Upowaznienie powinno okreslac zakres reprezentacji;
= Partnerzy dostarczajg w takim przypadku dokumentacje do siedziby Lidera;

= Jesli dostarczane sg oryginaty dokumentacji ksiegowej (faktury, rachunki, listy ptac itp.)
i pozostawiane poza siedzibg Partnera, powinno sie to odbywac za potwierdzeniem odbioru.
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Przebieg kontroli <¢V

Kontrola projektu stanowi kompleksowg weryfikacje prawidtowosci jego realizacji, skutecznosci
podejmowanych dziatan w kontekscie zatozonych celdw projektu oraz przestrzegania zasady
efektywnego ponoszenia wydatkow przy osigganiu celdw i zatozen projektu.

Zadaniem kontrolujgcych jest ustalenie stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku kontroli
dowododw, ktorymi sg np. dokumenty i inne nosniki danych, opinie biegtych, ogledziny oraz inne
zabezpieczone przedmioty.

W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujgcych na popetnienie przestepstwa,
kontrolujgcy niezwtocznie zawiadamiajg na pismie kierownika jednostki kontrolujgcej, ktéry
informuje o tym fakcie wtasciwy organ. W razie potrzeby kontrolujgcy odpowiednio zabezpieczajg
dowody wskazujgce na wystgpienie nieprawidtowosci w projekcie.
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Zasady realizacji czynnosci kontrolnych <¢ >
— prawa i obowigzki stron

Kontrola sktada sie z nastepujacych podstawowych etapow:

a) zaplanowania czynnosci kontrolnych (m.in. zebranie dokumentéw i informacji o projekcie,
powotanie zespotu kontrolujgcego i podpisanie deklaracji bezstronnosci przez jego cztonkow,
sporzadzenie upowaznien do kontroli);

b) przekazania zawiadomienia o kontroli instytucji kontrolowanej;
c) przeprowadzenia czynnosci kontrolnych;

d) sporzadzenia informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi lub
rekomendacjami i przekazania jej podmiotowi kontrolowanemu;

e) rozpatrzenia zastrzezen wniesionych do informacji pokontrolnej wraz z ewentualnym
sporzagdzeniem i przekazaniem ostatecznej informacji pokontrolnej, zgodnie z art. 25 ustawy
wdrozeniowej;
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Zasady realizacji czynnosci kontrolnych
— prawa i obowigzki stron

Kontrola sktada sie z nastepujacych podstawowych etapow:

f) informowania o nieprawidtowosciach;
g) rejestracji wyniku kontroli w SL2014;

h) monitorowania wdrozenia zalecen pokontrolnych.
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Protokoty i zalecenia pokontrolne <fy
- sposdb postepowania

W sytuacji sporzagdzenia zalecen pokontrolnych lub rekomendacji, sposéb ich realizacji podlega
monitorowaniu poprzez weryfikacje korespondencyjng na podstawie przekazanych przez
beneficjenta dokumentéw lub poprzez kontrole sprawdzajgcg w miejscu realizacji projektu lub
w siedzibie beneficjenta.

Decyzje dotyczacg sposobu weryfikacji zalecen pokontrolnych podejmuje instytucja kontrolujaca,
biorgc pod uwage charakter tych zalecen.

|Z opracowuje szczegdétowe warunki przeprowadzania kontroli projektu w miejscu realizacji lub
w siedzibie beneficjenta oraz sposéb postepowania w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci.

Informacje na temat przeprowadzonej kontroli oraz informacje na temat stwierdzonych w trakcie tej
kontroli nieprawidtowosci podlegaja rejestracji w SL2014.
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Protokoty i zalecenia pokontrolne <¢V
- SposOb postepowania
W wyniku kontroli sporzadzana jest Informacja pokontrolna na podstawie Listy sprawdzajgcej.

Informacja pokontrolna jest sporzadzana i przekazywana w jednym egzemplarzu do jednostki
kontrolowanej w terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia kontroli.

Drugi egzemplarz Informacji pokontrolnej archiwizowany jest w aktach kontroli.

W uzasadnionych przypadkach, gdy sporzadzenie Informacji pokontrolnej wymaga dodatkowych
wyjasnien, polegajgcych w szczegdlnosci na zasiegnieciu przez oceniajgcych opinii prawnych,
powyzszy termin moze ulec przedtuzeniu w zakresie niezbednym do uzyskania tych wyjasnien.
O przedtuzeniu ww. terminu nalezy pisemnie poinformowac jednostke kontrolowana.

Instytucja kontrolujgca ma prawo poprawienia w Informacji pokontrolnej, w kazdym czasie, z urzedu
lub na wniosek podmiotu kontrolowanego, oczywistych omytek. Informacje o zakresie sprostowania
przekazuje sie bez zbednej zwtoki podmiotowi kontrolowanemu.
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Protokoty i zalecenia pokontrolne <¢y
- sposdb postepowania

Jednostka kontrolujgca zapewnia mozliwos¢ wniesienia umotywowanych pisemnych zastrzezen
do ustalen zawartych w Informacji pokontrolnej przez kierownika jednostki kontrolowane;j

w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia jej otrzymania lub w terminie przedtuzonym zgodnie
z art. 25 ust. 3 ustawy wdrozeniowej.

W trakcie rozpatrywania zastrzezen instytucja kontrolujgca ma prawo przeprowadzi¢ dodatkowe
czynnosci kontrolne lub zazgdac przedstawienia dokumentow lub ztozenia dodatkowych
wyjasnien na piSmie.

Podjecie przez jednostke kontrolujgcg, w trakcie rozpatrywania zastrzezen, dodatkowych czynnosci
kontrolnych lub zgdania przedstawienia dokumentdow lub ztozenia dodatkowych wyjasnien
na piSmie, przerywa bieg terminu na rozpatrzenie zastrzezen jednostki kontrolowane;j.
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Protokoty i zalecenia pokontrolne <¢V
- SposOb postepowania
W wyniku rozpatrzenia zastrzezen jednostka kontrolujaca:

a) stwierdza zasadnos¢ zastrzezen jednostki kontrolowanej w catosci lub w czesci. W takiej
sytuacji sporzadzana jest ostateczna Informacja pokontrolna wraz z pisemnym stanowiskiem
jednostki kontrolujgcej w zakresie zastrzezen ztozonych przez jednostke kontrolowana.
Dokumenty wysytane sg w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen
do jednostki kontrolowane;j;

b) nie uwzglednia zastrzezen zgltoszonych przez jednostke kontrolowana. W takiej sytuacji
kontrolujgcy w ciggu 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen przekazujg pisemne
stanowisko wobec zgtoszonych zastrzezen;

Od ostatecznej Informacji pokontrolnej nie przystuguje odwotanie.

W przypadku stwierdzenia podczas przeprowadzanej kontroli uchybien lub nieprawidtowosci
Informacja pokontrolna zawiera zalecenia pokontrolne. Zobowigzuje kierownika jednostki
kontrolowanej do wdrozenia zalecen w wyznaczonym terminie.
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Protokoty i zalecenia pokontrolne <¢V
- SposOb postepowania
Dwa sposoby weryfikacji zalecen:

a) poprzez weryfikacje odpowiednich dokumentow w siedzibie jednostki kontrolujgcej - jednostka
kontrolowana przesyta do instytucji kontrolujgcej informacje badz dokumenty poswiadczajace
wdrozenie zalecen pokontrolnych. Jezeli informacje w ten sposéb uzyskane sg w ocenie instytucji
kontrolujgcej wiarygodne i wystarczajgce do tego by uznag, ze zalecenia pokontrolne zostaty
wdrozone, jednostka kontrolujgca poprzestaje na tym etapie monitoringu;

b) poprzez kontrole sprawdzajgca na miejscu — jednostka kontrolujgca podczas kontroli tego

samego rodzaju na miejscu weryfikuje, czy zalecenia pokontrolne zostaty wdrozone; kontrola

na miejscu w celu weryfikacji wdrozenia zalecen pokontrolnych moze przyjg¢ forme odrebnej
kontroli, bgdz stanowié czes¢ innej kontroli tego samego rodzaju realizowanej przez instytucje
kontrolujgca w danej jednostce;

Informacja pokontrolna wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi przekazywana jest
do opiekuna projektu, ktory uwzglednia jej tres¢ przy weryfikacji wnioskow o ptatnosc.

Fundusz . . .
Eﬂrgg:jsekie h Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwdj Polska Europejski Fundusz Spoteczny




WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

Nieprawidtowosci <¢V

= Nieprawidtowos¢ indywidualna —kazde naruszenie prawa unijnego lub krajowego dotyczgcego
stosowania prawa unijnego, wynikajace z dziatania lub zaniechania podmiotu gospodarczego
zaangazowanego we wdrazanie funduszy polityki spdjnosci, ktére ma lub moze miec szkodliwy
wptyw na budzet Unii poprzez obcigzenie budzetu Unii nieuzasadnionym wydatkiem.

= Nieprawidtowos¢ systemowa — zgodnie z art. 2 pkt 38 rozporzadzenia ogdlnego, kazda
nieprawidtowosc, ktora moze miec charakter powtarzalny, o wysokim prawdopodobienstwie
wystgpienia w podobnych rodzajach projektow i jednoczesnie taka, ktora jest konsekwencjg
istnienia powaznych defektow w skutecznym funkcjonowaniu systemu zarzgdzania i kontroli,
w tym nieprawidtowosc¢ polegajgca na niewprowadzeniu odpowiednich procedur zgodnie
z rozporzgdzeniem ogolnym oraz przepisami dotyczgcymi poszczegolnych funduszy.

= Wykrywanie nieprawidtowosci - podczas kontroli wdrazania PO, tj. przede wszystkim podczas
kontroli dokumentacji projektu (np. kontrola ex-ante i ex-post zamowien publicznych),
weryfikacji WNP beneficjenta oraz kontroli na miejscu realizacji projektéw prowadzonych przez
rozne podmioty, w tym w szczegdlnosci IZ, IP, IW, KK, WS, a takze IA i UZP.
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Nieprawidtowosci <¢V

= Stwierdzenie wystgpienia nieprawidtowosci (tj. dokonanie tzw. wstepnego ustalenia
administracyjnego lub sgdowego) wigze sie z koniecznos$cig podjecia dziatan korygujacych,
polegajacych na pomniejszeniu wydatkéw kwalifikowalnych we WNP lub na natozeniu korekty
finansowej. Ponadto nalezy dokona¢ oceny czy nieprawidtowos¢ wymaga zgtoszenia do KE.

= Podstawg prawng do natozenia korekty finansowej s3 przepisy rozporzagdzenia ogdlnego, ustawa
oraz umowa o dofinansowanie projektu, w ktorej beneficjent zobowigzuje sie realizowac projekt
zgodnie z odpowiednimi przepisami unijnymi, krajowymi,

= QOdzyskiwanie -podjecie dziatan zmierzajgcych do tego, by beneficjent zwrdcit nieprawidtowo
wydatkowane srodki lub by zostaty one potrgcone z kolejnych ptatnosci na rzecz beneficjenta.

= Dziatania naprawcze -likwidacja skutkow nieprawidtowosci, ktore mogg mie¢ wymiar nie tylko
finansowy, np. zapewnienie beneficjentom lepszej informacji nt. wydatkéw kwalifikowalnych,
podniesieniu kwalifikacji pracownikdow zajmujacych sie wdrazaniem programu operacyjnego,
zintensyfikowaniu dziatann kontrolnych. Dziatania naprawcze nalezy podjgé mozliwie szybko
po stwierdzeniu nieprawidtowosci.
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Nieprawidtowosci <¢V

Nieprawidtowos¢ indywidualna- trzy zasadnicze przestanki, ktére muszg zaistnie¢ jednoczesnie tj.:
a) naruszenie prawa unijnego lub prawa krajowego dotyczgcego stosowania prawa unijnego,
b) dziatanie lub zaniechanie podmiotu gospodarczego oraz

c) realna albo potencjalna szkoda dla budzetu UE, polegajgca na finansowaniu ze Srodkéw tego
budzetu nieuzasadnionego wydatku.

Poprzez naruszenie prawa nalezy rozumiec nie tylko naruszenie przepiséw aktow prawnych, takich
jak ustawy czy rozporzadzenia, ale rowniez zasad okreslonych w dokumentach, ktorych obowigzek
stosowania wynika z umowy o dofinansowanie projektu, decyzji o dofinansowaniu projektu. Sposdb
postepowania z nieprawidtowymi wydatkami uzalezniony jest od momentu ich stwierdzenia.
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Nieprawidtowosci <¢V

Nalezy wyroznic nastepujace sytuacje:
a) stwierdzenie nieprawidtowosci przed podpisaniem umowy o dofinansowanie realizacji projektu,
b) stwierdzenie nieprawidtowosci przed zatwierdzeniem wniosku beneficjenta o ptatnos¢ oraz

c) stwierdzenie nieprawidtowosci po zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o ptatnosc.

Nieprawidtowosci stwierdzone przed zatwierdzeniem wniosku beneficjenta o ptatnos¢ dzielimy
na dwa rodzaje: nieprawidtowosci stwierdzone przed ztozeniem przez beneficjenta wniosku
o ptatnos¢ oraz nieprawidtowosci stwierdzone w trakcie weryfikacji wniosku beneficjenta

o ptatnosé.

Fundusze . . .
s L Rzeczpospolita Unia Europejska
Eu I'OpEjSkle h Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwodj




WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

Nieprawidtowosci <¢V

1. Szczegdlng sytuacjg jest stwierdzenie nieprawidtowosci przed ztozeniem przez beneficjenta
whniosku o ptatnos¢, np. w trakcie kontroli na miejscu. Nieprawidtowy wydatek nie moze by¢
we whniosku o ptatnos¢ wskazany jako kwalifikowalny, z zastrzezeniem sytuacji, o ktorych mowa

ponizej w pkt 2i 3.

2. W przypadku, gdy nieprawidtowos¢ dotyczy ZP przeprowadzonego z naruszeniem prawa,
beneficjent, w zaleznosci od charakteru i wagi naruszenia, moze by¢ uprawniony do czesciowego
zrefundowania wydatkow poniesionych w zwigzku z postepowaniem obcigzonym
nieprawidtowoscig. W takim przypadku instytucja kontrolujgca lub instytucja zajmujgca sie
weryfikacjg wnioskdw o ptatnosc informuje beneficjenta o koniecznosci ujecia we wniosku

o ptatnos¢ wydatkow kwalifikowalnych pomniejszonych o kwote, jaka wynikataby z koniecznosci
natozenia korekty zgodnie z taryfikatorem.

3.Nieprawidtowosci stwierdzone przed zatwierdzeniem wniosku beneficjenta o ptatnosé.

Fundusz . . .
Eﬂrgg:jsekie Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwdj Polska Europejski Fundusz Spoteczny




WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

Nieprawidtowosci <¢V

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w ztozonym przez beneficjenta WoP, instytucja
weryfikujgca wniosek dokonuje pomniejszenia wartosci wydatkow kwalifikowalnych ujetych
we whniosku o ptatnos¢ ztozonym przez beneficjenta o catkowitg kwote wydatkow
nieprawidtowych.

Stwierdzenie nieprawidtowych wydatkow we WoP przed jego zatwierdzeniem, o czym mowa w art.
24 ust. 9 pkt 1 ustawy, nie wigze sie z obnizeniem wspotfinansowania UE dla projektu.

W miejsce wydatkow nieprawidtowych beneficjent moze przedstawic inne wydatki kwalifikowalne,
nieobarczone btedem.

Instytucja weryfikujgca wniosek o ptatnosc¢ informuje beneficjenta w formie pisemnej o dokonanym
pomniejszeniu.

Beneficjent w terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji o pomniejszeniu moze wnies¢
umotywowane pisemne zastrzezenia.
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W przypadku pozytywnego rozpatrzenia zastrzezen zgtoszonych przez beneficjenta, instytucja —
w zaleznosci od konkretnej sytuacji i rozwigzan przyjetych w danym programie — dokonuje
odpowiedniej zmiany we wniosku o ptatnos¢ albo zwraca sie do beneficjenta z prosbg o ujecie
zakwestionowanych wydatkow w kolejnym wniosku o ptatnosc.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci po zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o ptatnosc,
zachodzi koniecznosc natozenia korekty finansowej na wydatki w ramach projektu.

Wiaze sie to z obnizeniem catkowitej kwoty wspotfinansowania UE dla danego projektu o kwote
natozonej korekty. Beneficjent w miejsce nieprawidtowych wydatkow nie ma juz mozliwosci
przedstawienia do wspotfinansowania innych wydatkéw kwalifikowalnych, nieobarczonych btedem.

Kwota, o jakg obnizone zostato wspodtfinansowanie UE dla danego projektu, moze zostac

przeznaczona na wspotfinansowanie UE innego projektu w ramach tego samego programu
operacyjnego.
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Nieprawidtowos¢ indywidualna niezawiniona przez beneficjenta to, zgodnie z ustawg,
nieprawidtowosc, ktora wynikata bezposrednio z dziatania lub zaniechania instytucji funkcjonujacej
w systemie wdrazania danego programu operacyjnego lub tez z dziatania lub zaniechania organu
panstwa.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci indywidualnej niezawinionej przez beneficjenta
nalezy natozyc¢ korekte finansowg na wydatki w ramach projektu tak, jak w przypadku innych
nieprawidtowosci indywidualnych.

Konsekwentnie, natozenie korekty skutkuje koniecznoscig obnizenia wspétfinansowania UE dla
projektu.

Jednoczesnie jednak beneficjent nie powinien ponosi¢ kosztu korekty, dlatego pomimo obnizenia
wspotfinansowania UE, otrzymuje srodki na pokrycie wydatkéw nieprawidtowych, cho¢ beda one
stanowity wydatki niekwalifikowalne w projekcie.
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Przyktady dziatan naprawczych <¢V

Sytuacja 1
W planowanym okresie nie udato sie zrekrutowac kompletu uczestnikow.

Dziatanie: prosba o zgode na zmiane w harmonogramie, wykorzystanie dodatkowych narzedzi
promocji i rekrutacji lepiej dopasowanych do grupy docelowej, podjecie wspodtpracy z podmiotami,
ktére ustawowo/statutowo wspierajg grupe docelowa.

Sytuacja 2
Potowa uczestnikow kursu nie zdata egzaminu kwalifikacyjnego.

Dziatanie: prosba o zmian w harmonogramie, egzekwowanie kar umownych wobec wykonawcy
kurséw zawodowych. Przeznaczenie pozyskanej kwoty (w tej perspektywie nie jest to dochdd
w projekcie) na egzaminy poprawkowe.
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Przyktady dziatarn naprawczych <¢y

Sytuacja 3
Z uczestnictwa w projekcie zrezygnowato 10 osob ze wzgledu na likwidacje linii PKS i problem
z dojazdem.

Dziatanie: przesuniecia w budzecie i zorganizowanie transportu.
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ZASADA ROWNOSCI SZANS | NIEDYSKRYMINACII
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Analiza problemowa i definiowanie barier <fy

Zgromadzenie i przedstawienie danych z podziatem na pte¢ — nalezy dokona¢ analizy pod katem
ptci, zbierajgc informacje o potozeniu kobiet i mezczyzn w danym obszarze tematycznym projektu
i/lub zasiegu projektu (np. catego kraju, wojewddztwa, powiatu, gminy, przedsiebiorstwa, dziatu
danej instytucji). Dzieki temu mozliwe jest okreslenie, ktéra z grup znajduje sie w trudniejszym
potfozeniu i do ktérej w wiekszym stopniu nalezy skierowac dziatania. W przypadku projektow
skierowanych do konkretnych instytucji czy branz zawodowych, w ktorych jest przewaga liczbowa
reprezentantow/ek danej ptci (np. pielegniarki, gérnicy), udziat kobiet i mezczyzn zdeterminowany
jest istniejgcymi proporcjami. Proporcje te nalezy odzwierciedla¢ w projekcie, poniewaz stanowig
one uzasadnienie dla wysokosci planowanych wartosci wskaznikow, jak rowniez planowanych
dziatan.

Okreslenie przyczyn, czyli tzw. barier rownosciowych, ktére wptywajg na odmienng sytuacjg kobiet
i mezczyzn w przestrzeni publicznej oraz prywatnej. Najczesciej zwraca sie tutaj uwage
na nastepujgce kwestie:

= segregacja pozioma i pionowa na rynku pracy;
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Analiza problemowa i definiowanie barier <¢y

= roznice w ptacach kobiet i mezczyzn zatrudnionych na rownowaznych stanowiskach, wykonujgcych
te same obowigzki;

= mata dostepnosc elastycznych rozwigzan czasu pracy;

= niski udziat mezczyzn w wypetnianiu obowigzkéw rodzinnych;

= niski udziat kobiet w procesach podejmowania decyzji;

= doswiadczanie przemocy;

= niewidocznos$¢ kwestii ptci w ochronie zdrowia;

= niewystarczajgcy system opieki przedszkolnej lub opieki instytucjonalnej nad dzie¢cmi w wieku do lat 3;
= stereotypy dotyczace ptci;

= dyskryminacja wielokrotna, czyli ze wzgledu na dwie lub wiecej przestanek (np. w odniesieniu
do kobiet w wieku powyzej 50 lat, 0osdb z niepetnosprawnosciami, nalezgcych do mniejszosci
etnicznych).
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Analiza problemowa i definiowanie barier <fy

Niewystarczajgce jest samo stwierdzenie w tresci wniosku o dofinansowanie, ze wnioskodawca
dostrzega istnienie barier lub ich brak. Powinny zosta¢ przedstawione dane ilosciowe i/lub
jakosciowe, potwierdzajgce przedstawiang teze, na podstawie ktérych mozna stwierdzi¢ czy
dokonano analizy problemu z uwzglednieniem kryterium ptci i poprawnie wskazano, z jakimi
barierami (badz ich brakiem) mamy do czynienia w projekcie.

Nie nalezy stosowac uproszczonych, potocznych wyjasnien jako uzasadnienia dla wystepujgcych
nierownosci w sytuacji kobiet i mezczyzn (np. kobiety lepiej zajmujg sie domem, mezczyzni lepiej
sprawdzajg sie w zawodach technicznych). Moze sie zdarzy¢, ze chociaz poprawnie zidentyfikowano
wystepujgce nierownosci, to interpretacja ich przyczyn jest niewtasciwa. Odniesienie

do ogdlnodostepnych badan i opracowan zwieksza prawdopodobienstwo, ze przedstawiane
uzasadnienie jest wiarygodne i rzetelne.
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Dobér grup docelowych <¢V

Definiujgc grupe docelowg dokonujemy jej opisu w odniesieniu do problemow i nierownosci jakich ona
doswiadcza. W zwigzku z tym nie nalezy traktowac grupy docelowej jako jednorodnej grupy osob
bedgcych w takiej samej sytuacji zyciowej, o takich samych potrzebach i problemach. Analiza danych
powinna uwzgledniac¢ inne zmienne, miedzy innymi takie, jak wiek, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie,
sytuacje na rynku pracy i in. Jest to niezbedne, aby okresli¢, czy w ramach grupy docelowej czes¢ osdb nie
doswiadcza jeszcze wiekszych nierdwnosci (np. sytuacja kobiet

z niepetnosprawnosciami na rynku pracy).

Nalezy w miare mozliwosci zawezic i doprecyzowac grupe docelowg projektu, aby dotrzec

ze wsparciem do najbardziej potrzebujacych. Zbyt szerokie zdefiniowanie grupy docelowej moze
sprawic, ze czes¢ uczestnikéw/uczestniczek bedacych w relatywnie dobrej sytuacji i nie potrzebujgcych
wsparcia projektowego, zostanie objeta dziataniami, poniewaz stanowi grupe tatwa do rekrutacji.

W takiej sytuacji mozna nie dotrze¢ z oferowang pomocg do najbardziej potrzebujgcych. Dlatego tez przy
okreslaniu grupy docelowej wazne jest, aby zdefiniowac ja jak najbardziej precyzyjnie oraz powigzac

ja z konkretnymi problemami i barierami rownosci (np. aktywizacja zawodowa kobiet, ofiar przemocy
45+; aktywizacja zawodowa bezdomnych mezczyzn).

Fundusz . . .
Eﬂrgg:jsekie Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwdj Polska Europejski Fundusz Spoteczny




WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

Planowanie dziatan <¢V

Dziatania powinny byc¢ spdjne z przeprowadzong wczesniej diagnozg i analizg grupy docelowej.
Oznacza to, ze powinny by¢ skierowane do zdefiniowanej grupy docelowej oraz proponowac
rozwigzania w zakresie przeciwdziatania wystepowaniu lub niwelowania zidentyfikowanych lub
potencjalnie mozliwych barier rownosci. Powinny przeciwdziata¢ wystapieniu barier
rownosciowych w trakcie realizacji projektu. Powinny zaktadac¢ planowanie dziatan informacyjno-
rekrutacyjnych z uwzglednieniem perspektywy pfici. Jedng z propozycji rozwigzan o charakterze
rownosciowym jest uzywanie przekazu niestereotypizujacego (np. jezyka czy grafiki) oraz wrazliwego
na pte¢ (np. uzywanie zenskich i meskich koncowek, o ile jest to mozliwe, lub form bezosobowych).
Nie powinny powielac stereotypowych rozwigzan. Nalezy zaplanowac rekrutacje w taki sposdb,
aby umozliwi¢ udziat w projekcie zaplanowanej liczbie kobiet i mezczyzn.
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Definiowanie wskaznikow <¢V

Przy definiowaniu wskaznikow i planowaniu rezultatéw, nalezy zwrdci¢é uwage na nastepujace
kwestie:

= Wskazniki powinny by¢ adekwatne do zidentyfikowanych potrzeb KiM. W sytuacji, gdy okaze sie,
ze potrzeby sg inne w przypadku kobiet i mezczyzn, rezultaty i produkty powinny zostac okreslone
oddzielnie dla kazdej ptci. Moze to mie¢ miejsce np. w przypadku, gdy zgodnie z przeprowadzong
analizg, dziatania skierowane do kobiet bedg polega¢ gtdwnie na aktywizacji zawodowej i wtedy
wskaznik dotyczyt bedzie liczby kobiet, ktére znalazty zatrudnienie, a do mezczyzn skierowane
bedg dziatania edukacyjne i wskaznik okreslat bedzie liczbe mezczyzn, ktorzy zdobyli certyfikaty.

= Okreslanie wartosci wskaznikéw powinno by¢ adekwatne do zidentyfikowanych nierownosci.

= Realna ocena mozliwych do osiggniecia wartosci wskaznikow w ramach realizacji projektu. Przy
planowaniu wartosci docelowych wskaznikdw nalezy, z jednej strony wzig¢ pod uwage planowane
dziatania i mozliwosci projektu, z drugiej, nie mozna zaktadac zbyt niskich wartosci docelowych
tylko dlatego, ze np. grupa jest trudna do zrekrutowania.
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Definiowanie wskaznikow <¢V

Przy definiowaniu wskaznikéw i planowaniu rezultatow, nalezy zwrdci¢ uwage na nastepujace
kwestie:

= QOpisanie skutecznosci planowanych dziatan, czyli zdefiniowanie rezultatow i produktow
projektu w odniesieniu do zaplanowanych zmian na rzecz rownosci. W opisie planowanych
rezultatow i produktow nalezy zawrzec¢ informacje nt. tego, w jaki sposéb przyczynig sie
do ostabienia nierownosci zidentyfikowanych w analizie wyjsciowej (jak zrealizujg zdefiniowane
zmiany na rzecz rownosci).

Fundusze . . .
s L Rzeczpospolita Unia Europejska
Eu I'OpEjSkle h Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwodj




WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

Réwnosciowe zarzadzanie projektem <¢y

Chcac zapewnic realizacje zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn w ramach zarzadzania
projektem, nalezy przedstawi¢ propozycje konkretnych dziatan, jakie zostang podjete w projekcie
w tym obszarze. Dotyczy to przede wszystkim:

= Organizacji pracy w zespole projektowym. Szerokie spektrum rozwigzan rownosciowych mozliwe
jest do wdrozenia w zakresie godzenia zycia zawodowego i prywatnego. Mowa tutaj nie tylko
o elastycznych formach pracy (np. elastyczne godziny pracy, indywidualne godziny pracy,
telepraca, job sharing, praca na czes¢ etatu). Dodatkowo, wnioskodawca, wystepujacy w roli
pracodawcy, moze oferowac inne rozwigzania, umozliwiajgce zachowanie rownowagi na linii
praca-zycie prywatne (np. dodatkowy dzien urlopu z tytutu urodzenia lub opieki nad dzieckiem,
dofinansowanie zorganizowanej opieki, czyli ztobka lub przedszkola itd. ).
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= Sposobu podejmowania decyzji w projekcie. W proces podejmowania decyzji w projekcie
powinny by¢ zaangazowane zarowno kobiety, jak i mezczyzni. Ma to znaczgcy wptyw przy
okreslaniu potrzeb i planowaniu dziatan, gdyz uwzglednia perspektywe oby pici. Dobrze bytoby
rowniez wtgczyc¢ przedstawicieli i przedstawicielek grupy docelowej w proces podejmowania
decyzji, poniewaz istnieje wtedy wieksza gwarancja jak najlepszego dopasowania dziatan
do potrzeb oséb, do ktdrych skierowany jest projekt.

= Zaproszenia do wspotpracy w ramach projektu podmiotéw czy oséb specjalizujacych sie
w tematyce réwnosciowej. Wazne, aby podmioty/osoby te faktycznie posiadaty wiedze czy
doswiadczenie w zakresie realizacji dziatan na rzecz rownosci szans kobiet i mezczyzn. Mozna
wykorzystac ich wiedze eksperckg zarowno w pracy z grupga docelowg, jak rowniez w planowaniu
zmiany w zakresie przeciwdziatania i niwelowania nierownosci.
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Réwnosciowe zarzadzanie projektem <¢y

= Dziatan edukacyjnych, uwrazliwiajgcych na kwestie nierédwnosci uwarunkowanych ptcig
i na zagadnienia dyskryminacyjne. Mogg to byc¢ szkolenia z przepisow prawa w zakresie rownego
traktowania i przeciwdziatania dyskryminacji w miejscu pracy, czy tez doradztwo w zakresie
opracowania procedury antydyskryminacyjnej i antymobbingowej w miejscu pracy. Warto jednak
wczesniej skonsultowacd tego typu pomyst z instytucjg organizujgcg konkurs.

= Uwzglednienie zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn w badaniach ewaluacyjnych,
prowadzonych w ramach projektu. Jesli w ramach realizacji projektu zaplanowane jest
przeprowadzenie ewaluacji, mozna dotgczyc¢ sposob i skutecznosc realizacji zasady rownosci szans
kobiet i mezczyzn do przedmiotu badania.
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Réwnosciowe zarzadzanie projektem <¢y

= Zapewnienie rownego traktowania, przeciwdziatanie mobbingowi, molestowaniu
i dyskryminacji. W Kodeksie pracy poswiecony jest odrebny rozdziat kwestii rownego traktowania
w zatrudnieniu (rozdziat lla). Kazdy wnioskodawca, bedacy pracodawcy, jest zobligowany
do przestrzegania tych zapisow w stosunku do osdb zatrudnionych w oparciu o umowe o prace,
w tym m.in. obowigzkow dotyczgcych réwnego traktowania w miejscu pracy. Pracownicy powinni
by¢ traktowani w taki sam sposdéb w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze, bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, czy
tez w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.
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Wrazliwy budzet <¢V

Aby wydatek sie kwalifikowat musi by¢ zgodny m.in. Z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) nr 1303/2013, w ktérym napisano:

W kontekscie wysitkow zmierzajgcych do zwiekszenia spdjnosci gospodarczej, terytorialnej

i spotecznej Unia powinna — na wszystkich etapach wdrazania EFSI — zmierzac¢ do wyeliminowania
nierownosci i promowania rownosci kobiet i mezczyzn, oraz do uwzgledniania punktu widzenia pfci,
a takze do zwalczania dyskryminacji ze wzgledu na ptec, rase lub pochodzenie etniczne, religie lub
Swiatopoglad, niepetnosprawnos¢, wiek lub orientacje seksualng, zgodnie z art. 2 Traktatu o Unii
Europejskiej (TUE), art. 10 TFUE i art. 21 Karty praw podstawowych Unii Europejskiej, przy
uwzglednieniu w szczegolnosci dostepnosci funduszy dla oséb z niepetnosprawnosciami, oraz art. 5
ust. 2 Karty praw podstawowych, ktéry stanowi, ze nikt nie moze by¢ zmuszony do swiadczenia
pracy przymusowej lub obowigzkowej.

Cele EFSI powinny by¢ osiggane w ramach zrownowazonego rozwoju oraz unijnego wsparcia dla celu
zachowania, ochrony i poprawy jakosci srodowiska
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Wrazliwy budzet <¢V

Zawiera pozycje bedace odpowiedzig na bariery rownosciowe oraz dowodem na uniwersalne
planowanie np.:

1) Ustuga opieki nad dzie€mi i innymi osobami zaleznymi.

2) Dowodz 0sbb z niepetnosprawnoscig motoryczng specjalnie przystosowanym samochodem
na szkolenia i staze.

3) Zakup podrecznikow ABC Przedsiebiorczosci, w ktdrych promowane jest rowne traktowanie oséb
niepetnosprawnych oraz kobiet i mezczyzn.

Jakie inne?
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Dobre praktyki <¢V

Jesli w projekcie zapisano, ze koordynator przeszkoli zespdt projektowy nalezy zgromadzié
nastepujaca dokumentacje:

- liste obecnosci,

- materiaty szkoleniowe,

- program szkolenia,

- kopie zaswiadczen/certyfikatow i/lub rejestr wydanych certyfikatéw i wzor certyfikatu,

- ankiety ze szkolenia pokazujgce spetnienie jego celu np. przyrost wiedzy z zakresu stosowania
zasady rownosci szans Ki M ( na poczatku i na koricu szkolenia, raport z ankiet),

- cv koordynatora, certyfikat/zaswiadczenie ze szkolenia, ktore ukonczyt.
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Dobre praktyki <¢V

Jesli w projekcie zapisano, ze koordynator/asystent lub inna osoba bedzie monitorowaé¢ wolny
od stereotypow przekaz na zajeciach/warsztatach/stazach itp:

Raport z wizyty na zajeciach a w nim m.in.:

informacje o zaobserwowanych btedach, terminie i sposobie ich usuniecia,

podpisy prowadzgcego i wizytujgcego,

data wizyty,

pytania, ktore zadano uczestnikom wraz z zagregowanymi odpowiedziami.
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Dobre praktyki <¢V

Dane odnosne wskaznikdw produktow i rezultatéw powinny by¢ agregowane z uwzglednieniem ptci.

Dobra praktyka

Zamieszczenie metryczki w testach, ankietach z pytaniem o ptec i niepetnosprawnos¢ a nastepnie
agregowanie danych w podziale na ptec i z uwzglednieniem niepetnosprawnosci.

Takie podejscie umozliwi monitoring zmieniajgcych sie potrzeb, niwelowania barier zaréowno kobiet,
jak i mezczyzn a ponadto wskaze opinie 0séb z niepetnosprawnosciami.

Warto zapyta¢ w ankietach na koniec wsparcia:
- czy w projekcie istniaty bariery uczestnictwa,
- ktore udogodnienia byty najcenniejsze,

- jakich udogodnien zabrakto.
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Al L4

Dziekuje za uwage
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