CENTRAL
EUROPE

COOPERATING FOR SUCCESS.

PODRECZNIK WDRAZANIA

EUROPEAN UNION
EUROPEAN REGIONAL
DEVELOPMENT FUND

Polska wersja dokumentu ma charakter pomocniczy.
Oryginatl w jezyku angielskim na stronie*:
www.central2013.eu

*W przypadku rozbieznosci pomiedzy wersja w jezyku polskim i wersja w jezyku angielskim
niniejszego dokumentu, obowigzuje wersja angielska


http://www.central2013.eu/

Podrecznik wdrazania Programu dla Europy Srodkowej

SPIS TRESCI

WWSTEP ettt ettt sttt e sttt e st e st e e e be e e at e e sabeesabt e e ateesabeesabeeenabeesabeesabaesnateesabe eeenabeenares 3

ETAP POCZATKOWIY ...iiiiiiieeiiee sttt e site e st e sttt e sate e sateessbeessteesabeesabaesnbteesasaesabaeenssesnssessnsessnsseensses 4
1.1. UMOWa 0 dOFINGNSOWENIE ....viiiuiiiiiiieiiee ettt ettt see e site e sbeessba e e sibeesabeesbaesnaeeesabeenas 5
1.2. UMOWA PArtNEISKA coeieieeeeeee ettt e e e e e e e e e e e e e e st e ae e e e e s eenbnraaeeeaeeann 6
1.3. Okreslanie struktur ProjektU. ... i s e e s e e e saaeeeeaes 7
1.4. (280 o] o A oY YorZ= 1 d (o 1YLV SR 8
1.5. Raport z kosztdw przygotoWaWCZYCH .....cooi i 8

SPRAWOZDAWCZOSC | PLATNOSC W RAMACH PROJEKTU ...ovuenieiieriaieieieisieissiseesss s 9
2.1. OKIeSY SPraWOZUAWCZE ... .uveeieiiiieiiiree e ettt e ettt e e sttt e e e sta e e e sabreeessbeeeesasaeeesnsaeesssseeessnnsenens 11
2.2. Y Lo F a1 Tel =T o Yo T e 1Y SR 11
2.3. e oToTudl Ao b T=1 £-] 1 Vo 1Y of KPS RPR 12
2.4. 2o o a o TaF- [0 Yo 1YY APPSR 12
2.5. ROZPAtIYWaNI€ FAPOITOW ...uviieeiiieeecieeeceitee et e e ettt e e e e tte e e e eatae e e enteeeesnbaeeeenntaeeesneneeennsens 13

KOMUNIKACIA, ROZPOWSZECHNIANIE | ZARZADZANIE WIEDZA .....cooiieeiiiiiieee et 15
3.1. LAY AT 4074 s 1P PP PPPPPTTPIRN 16
3.2. Zobowigzania ZWigzZane Z PrOMOCIG...ueeecccureeeerirreeeriirreeesireeeesssreeeessreeeessreeessseesesssseeesssssens 20

ZMIANY W ZATWIERDZONYCH PROJEKTACH ... 23
4.1. WA g T T VAT A o X [ g =T 3 TPt 24
4.2, S T 8V o7 4 Lo LYol o 10 Lo b= A U [P USSR 25
4.3. ZMIANa AZIATAN ceeiiieee e e e e e et e e e e e e e e trbareaaeeeeannens 27
4.4, Przediuzenie CZasu trWania. ...ttt 28
4.5, OLOINY ZArYS PrOCEAUNY oeeieiiieiiieeee e e e eciteee e e e e e e ctre e e e e e e e e abreeeesesessssbraseeeasesanssssseeaassannnnes 28

ASPEKTY FINANSOWIE ... ..ottt e et e e e e e e s e e eaa b e e s e e e e e e eabbaeeeaeeaennnes 30
5.1. Anulowanie $rodkdw finansowych projektu .......cccccveiiiciiiiiccie e 31
5.2. Odzyskiwanie nienaleznie wyptaconych SrodkOw ...........ccccoeeeiiiiiiiiii e, 33
5.3. DZIEIENIE KOSZEOW .eeiieiieei ittt e e st e e s s ate e e e sbae e e ssabeeesenneeas 35
5.4, Dochody podczas realizacji ProJEKEU .......ccccueieiicieei ettt e e e 37

ZAKONCZENIE PROJEKTU ...ttt ettt ettt st sttt ss ettt se s ststssess s ssenensansnana 38
6.1. 2E o To T oY Tole 1YY PRSP 39
6.2. Koszty ZamKkni€Cia ProJEKLU ...eeuiii ittt e e e e rr e e e e s e anaraaeeeas 39
6.3. TrwatosE rezultatdW ProjEKtOW .....ccc.evii i 39
6.4. Witasnos¢ i wykorzystanie produktOW ........ceeecuiieeeciee e 39
6.5. Dochody po zakoACZENIU ProJEKEU......uviiiii e e e e e e naraae e 40
6.6. Przechowywanie doKUMENTOW........ccccuiiiiiiiiiecciee et ebre e e e eaae e e eanes 40



Podrecznik wdrazania Programu dla Europy Srodkowej

0. WSTEP

Niniejszy Podrecznik przedstawia ogdlne zasady zarzadzania zatwierdzonymi projektami
Programu dla Europy Srodkowej od momentu zawarcia umowy o dofinansowanie, poprzez okres
ich wdrazania az do konncowych etapdéw realizacji. W miare jak Program bedzie ewoluowat, tresé
Podrecznika bedzie uzupetniana o dodatkowe arkusze informacyjne majgce na celu dostarczenie
aktualnych szczegétowych danych, zwifaszcza w odniesieniu do zagadnien, ktére wymagajg
wiekszego wsparcia projektow. Razem z Wytycznymi w zakresie kontroli i audytu, w ktérych
opracowano procedury sprawozdawczosci wydatkéw oraz weryfikacji i zatwierdzania, niniejszy
Podrecznik stanowi podstawowy instrument okreslajgcy sposéb postepowania koordynatoréw
i kierownikéw finansowych w sytuacjach, z ktérymi partnerzy wiodacy i partnerzy projektéw
najczesciej bedg sie spotykac w trakcie zarzgdzania projektami.
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1. ETAP POCZATKOWY
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1.1. Umowa o dofinansowanie

Umowa o dofinansowanie pomiedzy Instytucjg Zarzadzajaca a partnerem wiodgcym-zgodnie z Zasadg Partnera
Wiodacego-zostaje zawarta, gdy projekt zostanie zatwierdzony do finansowania i spetni warunki okreslone
przez Komitet Monitorujacy. Wzér Umowy o dofinansowanie zostat udostepniony na stronie internetowej
Programu.

Umowa o dofinansowanie zawiera wszystkie niezbedne ustalenia dotyczace wdrazania projektu,
a w szczegolnosci:

e cele, na ktdre przeznacza sie srodki (zatwierdzony plan pracy, budzet kwalifikowalny, maksymalna
kwota dofinansowania w ramach EFRR, data rozpoczecia i zakonczenia realizacji projektu,
zamkniecie projektu);

e 0golne warunki kwalifikowalnosci kosztow;

e zmiany w projekcie i progi elastycznosci budzetu;

e procedury zwigzane z wnioskami o pfatnosci, wymogami w zakresie sprawozdawczosci oraz
ostatecznymi terminami sktadania sprawozdan z postepu prac;

e prawa i obowigzki partnera wiodgcego;

e poswiadczanie wydatkéw oraz audyt projektow;

e konieczng dokumentacje ksiegowg oraz okreSlenie okresu archiwizacji dla wszystkich
dokumentow towarzyszacych zwigzanych z projektem, tgcznie ze wskazaniem okresu, jaki musi
by¢ respektowany w przypadku pomocy udzielonej w ramach reguty de minimis;

e procedura odzyskiwania nienaleznie wyptaconych kwot pomocy;

e promocja, prawa wtasnosci (w tym prawa do rozpowszechniania) oraz generowanie dochodu;

e cesja, nastepstwo prawne i spor sagdowy.

Nieodtgczng czescig umowy o dofinansowanie jest zatwierdzona dokumentacja aplikacyjna, w tym ostatecznie
zatwierdzony formularz aplikacyjny oraz decyzja zatwierdzajaca, wydana przez Komitet Monitorujacy.

Procedura zawierania Umowy

Po zatwierdzeniu projektu przez Komitet Monitorujacy lub w momencie, gdy projekt dokona wymaganych
poprawek, Instytucja Zarzgdzajaca za posrednictwem Wspdlnego Sekretariatu Technicznego (WST) wysyta do
partnera wiodgcego oferte Umowy o dofinansowanie. Nastepnie partner wiodgcy ma dwa miesigce na
zaakceptowanie tej oferty i odestanie z powrotem dwdch oryginatow Umowy zawierajacej date, podpisy na
wszystkich stronach, pieczatki oraz podpisy przedstawiciela prawnego instytucji partnera wiodgcego. Podpisany
dokument musi réwniez zawierac nastepujace informacje:

* szczeg6towe informacje na temat konta bankowego — jezeli jest to mozliwe oddzielnego konta dla
celéw projektu zatozonego przez partnera wiodgcego w euro na potrzeby rozliczenia projektu;

* szczeg6towe informacje dotyczace kontrolera®, ktéry przeprowadzi kontrole kwalifikowalnosci
wydatkéw partnera wiodacego, zgodnie z Wytycznymi w zakresie kontroli i audytu.

Nastepnie partner wiodgcy otrzyma z powrotem jedng wersje oryginatu Umowy o dofinansowanie podpisang
przez Instytucje Zarzadzajacg. Umowa wchodzi w zycie z dniem podpisania jej przez Instytucje Zarzadzajaca
i wowczas zastosowanie ma kilka wymogdéw dotyczacych termindw:

« projekt rozpocznie sie w ciggu dwdéch miesiecy od podpisania; °

e partner wiodacy w ciggu trzech miesiecy od daty podpisania Umowy przedstawi raport poczgtkowy
zawierajacy potwierdzenie zawarcia Umowy partnerskiej podpisanej przez wszystkich partneréw
projektu.

1 L . .
Instytucja kontrolera 1. stopnia oraz nazwisko kontrolera autoryzowanego do podpisania poswiadczenia kontroli.

Rozumiane jako najpozniejszy mozliwy termin. Mozliwe jest rowniez rozpoczecie realizacji projektu przed podpisaniem umowy przez IZ,
zgodnie z data rozpoczecia realizacji projektu podana w ostatecznym zatwierdzonym formularzu aplikacyjnym.
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1.2. Umowa partnerska

Zgodnie z art. 20 ust. 1 lit. a) rozporzadzenia w sprawie EFRR partner wiodgcy dokonuje ustaler dotyczacych
jego relacji z partnerami projektu w formie umowy. Podczas gdy Umowa o dofinansowanie jest podstawg
prawng w okresleniu relacji miedzy Instytucjg Zarzadzajgca a partnerem wiodgcym, Umowa partnerska stanowi
podstawe prawng miedzy partnerem wiodgcym a wszystkimi pozostatymi partnerami projektu.

Program dla Europy Srodkowej udostepnit wzér Umowy partnerskiej na swojej stronie internetowej. Wzér ten
przedstawia konieczne wymogi minimalne, co oznacza mozliwos¢ uszczegdtowienia zapisow lub wigczenia
dodatkowych tresci w celu dopasowania umowy do potrzeb konkretnego partnerstwa. W kazdym przypadku
specyfikacje i dodatkowe zapisy muszg jednak byé zgodne z celami Programu oraz ramami prawnymi
wskazanymi w umowie o dofinansowanie oraz w umowie partnerskiej.

Umowa partnerska okresla zapisy dotyczace:

e obowigzkow i wktadu partneréw projektu w plan prac, w tym szczegdétowy harmonogram realizacji
dziatan;

« budzetu partneréw projektu w podziale na pakiety robocze, linie budzetowe i okresy sprawozdawcze®;

e wymogow z zakresu sprawozdawczosci zarowno wewnetrznej, jak i zewnetrznej wzgledem Instytucji
Zarzadzajacej;

e przepisOw gwarantujgcych nalezyte zarzadzanie finansami, w tym obowigzkéw zwigzanych

z ksiegowoscig i dokumentacjg;

¢ miejsca, w ktérym przechowywana jest sie dokumentacja towarzyszaca partnerow projektu, ktora
odnosi sie do wydatkéw i audytow, w tym wszystkie dokumenty wymagane na potrzeby witasciwej
Sciezki audytu;

« wewnetrzne ustalenia dotyczace odzyskiwania nienaleznie wyptaconych kwot pomocy;

¢ wewnetrzne ustalenia dotyczace anulowania dofinansowania projektu;

e tam gdzie ma to zastosowanie, metody obliczenia kosztéw dzielonych oraz podziatu dzielonych
kosztéw wspdlnych na poszczegdinych partneréw projektu, pakiety robocze czy linie budzetowe”;

e prawa wilasnosci do produktow projektu (przepisy dotyczace praw wiasnosci przemystowej
/intelektualnej, oraz odnoszace sie do prawa do rozpowszechniania);

e dochoddw po zamknieciu projektu;

e stosowanego prawa, wtasciwego sadu, procedur dotyczgcych sporow.

Umowa partnerska musi zosta¢ podpisana przez partnera wiodgcego i wszystkich pozostatych partneréw albo
w postaci jednego dokumentu, albo w formie dwustronnych porozumien zawieranych pomiedzy partnerem
wiodgcym, a poszczegdlnymi partnerami projektu. W przypadku, gdy preferowana jest opcja dwustronna,
wszystkie ustalenia dwustronne muszg zawieraé klauzule taczace je wzajemnie.

Z doswiadczenia wynika, ze niektdre instytucje partnerédw projektdw przed rozpoczeciem realizacji dziatan, czyli
przed dokonaniem wydatkéw, moga wymagaé podpisanej Umowy o dofinansowanie i podpisanej Umowy
partnerskiej. W zwigzku z tym nalezy podja¢ dziatania majace na celu przyspieszenie procesu podpisywania
umoéw.

Przyktadowy wzor zestawienia budzetu dostepny jest na stronie internetowej Programu.

Moze by¢ stosowane wytacznie do projektow zatwierdzonych w 1. i 2. naborze.
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1.3. Okreslanie struktur projektu

Z chwilg zatwierdzenia propozycji przez instytucje Programu po wydaniu wstepnej decyzji w sprawie
dofinansowania oraz po wypetnieniu wymaganych poprawek mozna rozpocza¢ wtasciwg realizacje projektu.
Pierwszy etap (etap poczatkowy) ma szczegdlne znaczenie, poniewaz moze on mie¢ wptyw na realizacje catego
procesu: opdznienia poniesione na tym etapie mogg by¢ trudne do nadrobienia pdzniej.

Z zasady konsorcja partnerskie powinny by¢ gotowe podac szczegdty dotyczace planu prac i harmonogramu ich
realizacji. Zazwyczaj odstep czasowy pomiedzy opracowaniem projektu, ztozeniem formularza aplikacyjnego
a faktycznym rozpoczeciem realizacji projektu wynosi kilka miesiecy do roku. Oznacza to, ze konieczna moze
okaza¢ sie poprawa oryginalnego planu lub harmonogramu prac. Instytucje programu mogg zadac¢ kilku
dodatkowych zmian koniecznych dla zatwierdzenia projektu.

Diagramy Gantta mogg by¢ skutecznym narzedziem stuzagcym do realistycznego planowania pakietow
roboczych, etapéw projektu i kamieni milowych.

Partnerstwo oprdcz okreslenia planu musi réwniez opracowac strukture realizacji i kierowania projektem.
Zgodnie ze schematem blokowym przedtozonym razem z formularzem aplikacyjnym nalezy okresli¢ strukture
zarzadzania (struktury zarzadzania). Zadanie to wymaga od partneréw projektu, miedzy innymi, aby
nominowali oni swoich przedstawicieli do organdéw zarzadzajgcych projektem. Wiele projektéw przewiduje
strukture sktadajaca sie z:

e catosciowa koordynacji projektu i partnerstwa oraz ogélnego podejmowania decyzji na temat projektu
i partnerstwa (np. Komitet Sterujgcy);

e biezacego zarzadzania i koordynacji (np. Koordynator, Kierownik ds. Finansowych);

e koordynacji tematycznej (np. grupa lideréw pakietéow roboczych).

W zaleznosci od wielkosci partnerstwa, czasami przewiduje sie wyznaczenie liderow krajowych
reprezentujgcych partneréw projektu w ich krajach.

Niezaleznie od liczby zaangazowanych organdw zarzadzajgcych wazne jest, aby jasno ustali¢ zasady
postepowania w przypadku kazdego z nich (na poziomie wewnetrznym) oraz zasady majgce zastosowanie
w przypadku wymiany i komunikacji pomiedzy nimi (na poziomie zewnetrznym).

Osoby nominowane oraz zarzgdzajgce réznymi funkcjami powinny posiadaé konieczne umiejetnosci (tzn.
umiejetnosci jezykowe, znajomos¢ tematu), jak rowniez kompetencje (np. do podejmowania decyzji), ktore
umozliwig im witasciwe i terminowe wykonanie powierzonych im zadan.

W przypadku, gdy wykonanie zadan zostaje zlecone zewnetrznym wykonawcom (np. koordynatorom),
procedura przetargowa musi zostac starannie przygotowana i zorganizowana. Nigdy nie powinno sie wyznaczac
zbyt krotkiego czasu dla przeprowadzenia prawidtowej procedury przetargowej oraz nalezy zapewnié realizacje
etapu poczgtkowego nawet w przypadku braku rozstrzygniecia wykonawcy.

Podczas gdy wyniki projektu, jego struktura i zobowigzania sg okreslone na bardzo technicznej podstawie,
partnerzy projektu powinni réwniez dazy¢ do opracowania wspdlnej kultury pracy. Proces ten moze
wspomagacé wiele dziatan i instrumentéw (np. okreslenie podstawowych wartosci dla wspotpracy, kultura
przesytania informacji zwrotnych). Wyniki partnerstwa, a tym samym sukces projektu, w znacznym stopniu
zalezy od tego czy udato sie wypracowac dobrg atmosfere wspdtpracy. W tym kontekscie na poczatkowym
etapie warto przeznaczyc¢ troche czasu na zapewnienie dobrego funkcjonowania opisanych wyzej struktur.

Jezeli zostato to przewidziane w formularzu aplikacyjnym, na etapie poczgtkowym powinno sie réwniez okresli¢
zasady ewaluacji i analizy projektu. Wszystkie pytania zwigzane z powyzszymi kwestiami (np. ocena
wewnetrzna/zewnetrzna, terminy, formularze) partnerzy projektu powinni wyjasni¢ miedzy sobg. W celu
wykorzystania takich praktyk dla dobra realizacji projektu partnerzy powinni uzgodni¢ sposdb integracji
rezultatéw oceny realizowanego projektu. Tak szybko jak jest to mozliwe nalezy okresli¢ kluczowe wskazniki.
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Pozostate elementy, ktére nalezy uwzgledni¢ na etapie poczatkowym zostaty omoéwione w pozostatych
rozdziatach.

1.4. Raport poczqtkowy

Raport poczatkowy jest wymagany w celu umozliwienia instytucjom Programu uzyskania potwierdzenia
faktycznego rozpoczecia zatwierdzonych projektéw, oraz w celu zaktualizowania informacji dotyczacych
istotnych danych kontaktowych. Wzdér takiego sprawozdania zostat udostepniony na stronie internetowe;j
programu.

Ogdlnie rzecz ujmujgc, raport poczatkowy zawiera nastepujgce informacje, ktére czesciowo zostaty juz
przedstawione przez konsorcja partnerskie w Umowie partnerskie;j:

¢ informacje szczegétowe na temat konta bankowego partnera wiodacego;

e dane kontaktowe koordynatora projektu, kierownika ds. finansowych projektu oraz kierownika
odpowiedzialnego za komunikacje w projekcie;

e dane kontaktowe kontrolera partnera wiodacego, w przypadku braku mozliwosci bezposredniego
udzielenia takiej informacji w Umowie o dofinansowanie (np. w przypadku zdecentralizowanego
systemu Kontroli Pierwszego Stopnia);

e dane kontaktowe kontrolera partneréw projektu;
e sktad Komitetu Sterujgcego, okreslajacy przedstawicieli kazdego z partneréw projektu;

e miejsce, w ktdrym znajduje sie dokumentacja projektu partnera wiodacego, ktéra odnosi sie do
wydatkow i kontroli, w tym wszystkie dokumenty wymagane na potrzeby wtasciwej $ciezki audytu (np.
dokumenty projektu takie jak formularz aplikacyjny i sprawozdania z postepu prac, faktury oraz inne
dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej zwigzane z wydatkami w ramach projektu,
potwierdzenia kontroli, listy kontrolne oraz sprawozdania z kontroli wewnetrznych).

e metoda obliczania kursu wymiany euro w przypadku partneréw projektu spoza strefy euro.

WST przekaze partnerowi wiodgcemu wzdér dostosowany do ich indywidualnych potrzeb zawierajgcy
podstawowe informacje wynikajace z zatwierdzonego formularza aplikacyjnego. Jak wspomniano wczesniej
sprawozdanie poczatkowe musi zostaé ztozone w ciggu trzech miesiecy od daty wejscia w zycie Umowy
o dofinansowanie.

1.5. Raport z kosztow przygotowawczych

W projektach, ktorych przygotowanie i ztozenie wigzato sie z poniesieniem kosztéw, mozna ubiegad sie o ich
zwrot ze Srodkdw EFRR poprzez ztozenie raportu z kosztéw przygotowawczych projektu, jezeli przewidziano je
w zatwierdzonym formularzu aplikacyjnym oraz w przypadku, gdy potwierdzona zostata kwalifikowalnos¢ tych
kosztéw.

Tre$¢ raportu z kosztéw przygotowawczych projektu odnosi sie do pakietu roboczego nr 0 formularza
aplikacyjnego, a w szczegdlnosci do odpowiednich kolumn w tabeli 4 i tabeli 6 czesci dotyczacej budzetu.
Jedynie pozycje z budzetu przewidziane w formularzu aplikacyjnym oraz wytgcznie partnerzy projektu
zaangazowani w nie zgodnie z formularzem aplikacyjnym mogg by¢ uwzglednieni w przypadku wniosku
o ptatnosc.

W?z6r raportu z kosztéw przygotowawczych projektu zostat udostepniony na stronie internetowej Programu.
WST przekaze partnerowi wiodgcemu wzér dostosowany do indywidualnych potrzeb wszystkich
zatwierdzonych projektéw, ktore przewidziaty takie koszty w formularzu aplikacyjnym.

Najpdzniej sprawozdanie takie musi zostac przekazane razem z pierwszym raportem z postepu prac.



Podrecznik wdrazania Programu dla Europy Srodkowej

2. SPRAWOzZDAWCZOSC | PLATNOSC W RAMACH PROJEKTU
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Zgodnie z Umowa o dofinansowanie zawartg pomiedzy Instytucjg Zarzadzajgcg a partnerem wiodgcym, do
obowigzkéw partnera wiodacego nalezy regularna sprawozdawczos$é¢ z postepu prac w zakresie projektu.
Raportowanie to odbywa sie za posrednictwem wspdlnych raportdéw z postepu prac przedktadanych dwa razy
w roku do WST. Na wspdlny raport z postepu prac sktada sie raport z dziatalnosci i raport finansowy, a wtasciwe
wzory takich sprawozdan zostang w nalezytym czasie dostarczone partnerowi wiodgcemu przez Wspdlny
Sekretariat Techniczny. W strukturach wewnetrznych zalecane jest, aby w ramach projektow ustanawiac
harmonogramy sprawozdawcze, w ktorych partnerzy sktadajg sprawozdania do partnera wiodgcego, o tresci
zgodnej ze wzorem zaréwno pod wzgledem dziatalnosci jak i finansowym.

Jak przedstawiono w Programie Operacyjnym dla Europy Srodkowej, przeptyw sprawozdawczosci i ptatnosci
mozna pokazac na nastepujacym diagramie:

Komisja
Europejska
(UE com)

Przekazuje pomoc z
EFRR do Instytucji
Certyfikujacej

Zatwierdza i sumuje wnioski o ptatnosci
pochodzace z operacji oraz przedktada

zatwierdzone zestawienie wydatkow i Instytucja .Cert\,/fikujqca
whnioski o ptatnoéci do KE Wieden i
IC5

T

Instytucja Zarzadzajgca
Wieden
1227 Przekazuje pomoc z

EFRR do Partnera
Sprawdza wspdlne sprawozdanie

i Wiodgcego
finansowe i z dziatalnosci oraz przekazuje

wnioski o ptatnosci do Instytucji | Wspélny Sekretariat Techniczny |
Zarzadzajacej

Gromadzi i sprawdza sprawozdania od i i

partneréw zatwierdzone na poziomie -
krajowym oraz przedktada wspdlne hts a
sprawozdanie finansowe i z dziatalnosci |5
razem z wnioskami o ptatnosci do k-
WST/1Z

Zatwierdza sprawozdania i
przekazuje wnioski o ptatnosci do
Instytucji Certyfikujgcej

| Partner Wiodacy Projektu |

Przedktada Partnerowi
Wiodgcemu wtasne
sprawozdania finansowe
Ograny kontroli zatwierdzone na
pierwszego stopnia poziomie krajowym

e

Wyznaczane przez panstwa =
cztonkowskie; zob. réwniez rozdziat
6.5.2. Zatwierdza wydatki
wszystkich partneréw w tym
Partnera Wiodacego

Rozdziela pomoc z
EFRR Partnerom
Projektu

Partner Projektu
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2.1. Okresy sprawozdawcze

Okresy sprawozdawcze z reguty obejmujg szes¢ miesiecy liczagc od dnia rozpoczecia projektu okreslonego
w zatwierdzonym formularzu aplikacyjnym. Niemniej, w szczegdlnych przypadkach w odniesieniu do ostatnich
okreséw realizacji projektu dopuszcza sie mozliwos¢ potaczenia dwdch okreséow sprawozdawczych, o ile
dtugosc¢ potgczonego okresu nie przekracza dziewieciu miesiecy.

2.2. Sktadanie raportow

Okresy sprawozdawcze witasciwe dla danego projektu oraz ostateczne terminy sktadania raportéw z postepu
prac sg doktadnie okreslone w Umowie o dofinansowanie (par. 5.4). Ostateczny termin sktadania raportow
uptywa dwa miesigce po zakonczeniu danego okresu. Na przyktad, raport za okres od pazdziernika 2009 r. do
marca 2010 r. nalezy ztozy¢ najpdzniej do dnia 1 czerwca 2010 r. Ostateczny termin nalezy rozumiec jako
najpdzniejszg mozliwg date ztozenia raportu, co oznacza, ze jezeli projekt jest gotowy do ztozenia przed ta datg,
mozna go ztozy¢ wczesnie;j.

Niemniej jednak, zwazywszy na fakt, iz w zaleznosci od réznych systemdéw kontroli pierwszego stopnia
stosowanych przez réinych zaangazowanych partneréw projektu rézny jest czas konieczny do uzyskania
potwierdzenia wydatkow. Moze to prowadzi¢ do sytuacji, w ktérej projekty w czasie, gdy przypada ostateczny
termin sktadania raportu nadal nie posiadajg jednego lub wiecej potwierdzen. W takiej sytuacji mozliwe sg dwa
rozwigzania:

a) partner wiodacy wystepuje z prosba o przesuniecie ostatecznego terminu sktadania raportu: wniosek
0 przesuniecie terminu nalezy przedktada¢ do WST najpdiniej na tydzied przed uptywem
wyznaczonego terminu. Do wniosku nalezy zataczy¢ liste partneréw projektu, ktérzy nie otrzymali
jeszcze potwierdzen, wysokos¢ kwot zaangazowanych oraz date kiedy partnerzy ci przedstawili swoje
wydatki odpowiedniemu kontrolerowi;

b) partner wiodacy przedktada raport z postepu prac i jesli w trakcie analizowania sprawozdania przez
WST otrzyma poswiadczenie wydatkdw woéwczas jest mozliwe dotgczenie go do analizowanego
raportu.

We wszystkich przypadkach sprawozdania nalezy przestaé w wersji elektronicznej na adres WST. E-dokumenty
powinny zosta¢ wgrane w intranecie portalu Programu dla Europy Srodkowej w sekcji dedykowanej kazdemu
z projektéw. Linki oraz hasta dostepu sg przekazywane partnerom wiodgcym.

Wszystkie zataczniki finansowe (jak wymienione w par. 2.5) musza zosta¢ wgrane jako skan oryginalnych
dokumentéw. Oryginaty dokumentow muszg zosta¢ dostarczone w celu przeprowadzenia analizy raportu (jak
to zostato opisane w par. 2.5).

E-mail informujacy o zakonczeniu wgrywania raportu i wszystkich zatgcznikdw musi zosta¢ wystany przez
partnera wiodgcego do WST na nastepujacy adres:

reports@central2013.eu

Data wystfania takiego e-maila ma znaczenie w sprawdzaniu zgodnosci z wyznaczonymi projektowi terminami
okreslonymi w umowie o dofinansowanie par 5.4.

Potwierdzenie odbioru elektronicznej wersji raportu i zatacznikéw zostanie wystane w ciggu dwdch dni
roboczych od dnia wgrania dokumentu. W sytuacji, gdy wystgpia opdZnienia w sprawozdawczosci (tzn.
niedostarczenie zadnej wersji) WST wysyta do partnera wiodgcego ponaglenie. W przypadku braku
jakiejkolwiek odpowiedzi partnerzy wiodacy sg powiadamiani, ze niedostarczenie wymaganych sprawozdan
moze by¢ podstawg do zerwania umowy o dofinansowanie (zob. art. 15 ust. 1 lit. €) w umowie).
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2.3. Raport z dziatalnosci

Raport z dziatalnosci jest nie tylko waznym narzedziem stuzgcym prezentowaniu osiggniec¢ projektu, ale réwniez
umozliwia weryfikacje postepow w realizacji projektu w odniesieniu do planu prac opisanego w zatwierdzonym
formularzu aplikacyjnym. Sprawozdanie to sktada sie z trzech czesci:

a) czes¢ ogodlna: wymagane jest, aby przedstawic: przeglad dziatan przeprowadzonych w danym okresie,
stopien realizacji celdow i produktdéw projektu, sprawozdanie ze stopnia zaangazowania wszystkich
partnerow oraz gtéwne problemy zwigzane z projektem w danym okresie;

b) cze$é dotyczaca wskaznikéw: sprawozdanie umozliwia pomiar stopnia w jakim osiggnieto ilosciowe
cele przedstawione w czesci 2 formularza aplikacyjnego (zarys projektu) za posrednictwem
wskaznikow zaréwno za okres odniesienia, jak i od rozpoczecia projektu w formie pofaczonej. W tej
czedci wymagane bedzie réwniez zamieszczenie innych wskaznikdw koniecznych na potrzeby
Programu. Jesli chodzi o komunikacje, gtéwne wskazniki z nig zwigzane przedstawiono w rozdziale 3.1;

C) cze$¢ dotyczaca planu prac: w tej czesci nalezy podaé szczegdtowy opis dziatarn przeprowadzonych
w danym okresie w przypadku kazdego pakietu roboczego, oraz zwigzane z projektem wyniki
i rezultaty w ujeciu iloSciowym.

W trakcie sporzadzania sprawozdania z dziaftalnosci partner wiodacy musi zwréci¢ szczegdlng uwage na
przejrzystos¢ podawanych informacji, stopien ich szczegdétowosci oraz spdjnosé pomiedzy poszczegdlnymi
czesciami sprawozdania oraz raportem finansowym.

Aby umozliwi¢ weryfikacje realizacji projektu partner wiodgcy musi zagwarantowac, ze nastepujgce dokumenty
zostaty zatgczone do sprawozdania z dziatalnosci:

- agendy spotkan, protokoty z posiedzen i listy uczestnikéw wszystkich spotkan, ktére odbywaty sie
w danym okresie;

- wszystkie materiaty promocyjne jakie powstaty w danym okresie;

- wszystkie istotne opracowania projektu, takie jak raporty, badania, analizy SWOT, itp.;

- wszelkie inne wyniki projektu, ktére partner wiodacy uzna za istotne;

- wraz z pierwszym raportem nalezy obowigzkowo dostarczy¢ Plan Komunikacji. Wiecej informacji na

ten temat w rozdziale 3.1.

Oprécz powyzszych zatgcznikdéw, zgodnie z umowa o dofinansowanie, instytucje Programu mogg zazadac
innych informacji. Wszystkie zataczniki zostang sprawdzone w trakcie analizy raportow z postepu prac.

2.4. Raport finansowy

Wydatki poniesione przez wszystkich partneréow projektu w trakcie odnosnego okresu sprawozdawczego
zostang potfaczone w jedno wspdlne sprawozdanie finansowe. Jedynie wydatki poswiadczone przez wtasciwych
kontrolerow jako kwalifikowane mozna zawrze¢ w sprawozdaniu. Nawet jesli co do zasady zgtoszone wydatki
maja nawigzywac do ptatnosci dokonanych w trakcie danego okresu, w sprawozdaniu mozna zamiescié rowniez
wydatki poniesione w poprzednich okresach’ jezeli:

- odnoszg sie one do catkowitego wydatku za okres poprzedni (okresy poprzednie) w przypadku, gdy
potwierdzenie wydatkéw zostato przekazane przez kontrolerdw po zakonczeniu monitoringu
poprzedniego raportu z postepu prac (poprzednich raportéw z postepu prac);

- odnoszg sie one do konkretnych pozycji w wydatkach za poprzedni okres (poprzednie okresy), za ktére
potwierdzenie kwalifikowalnosci byto w toku podczas rozwigzywania sporow pomiedzy partnerem
projektu a jego kontrolerem;

- odnoszg sie do tytutéw nie wnioskowanych w poprzednich raportach z postepu.

5
Nie dotyczy pakietu roboczego WPO (koszty przygotowawcze)
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We wspdlnym raporcie finansowym wszystkie poswiadczone wydatki zostang przedstawione w podziale na:
a) pakiety robocze,
b) linie budzetowe,

C) partnerow projektu.

Raport finansowy bedzie rowniez zawierat wniosek o ptatnos¢, w ktérym partner wiodacy potwierdzi, ze
wszystkie odnotowane wydatki zostaty poniesione przez niego samego i przez partnerow w celu realizacji
projektu oraz, ze sg one zgodne z dziataniami okre$lonymi w zatwierdzonym formularzu aplikacyjnym.

Nawet jesli jest to obowigzek partnera wiodgcego, WST rowniez zweryfikuje czy wydatki zostaty poswiadczone
przez wiasciwych kontroleréw zgodnie z systemem wybranym w kazdym panstwie cztonkowskim. W tym celu
wszystkie poswiadczenia wydatkow wystawione przez kontrolera (Poswiadczenie kontroli oraz zestawienie
kwalifikowanych wydatkéw) musza zosta¢ wgrane jako skan oryginatu dokumentu a pdzniej dotaczone jako
wydrukowana kopia do wersji ostatecznej kazdego raportu finansowego. Niniejszym poswiadczeniom muszg
towarzyszy¢ obowigzkowe elementy przedstawione w Wytycznych w zakresie kontroli i audytu (np. skan ze
sprawozdania z kontroli wewnetrznej oraz list kontrolnych). WST poprosi o przedstawienie dowodu
dostarczenia poswiadczen kontroli wewnetrznej oraz list kontrolnych dotyczacych kazdej przeprowadzonej
kontroli we wczesnym stadium wdrazania projektu (np. dwa pierwsze okresy sprawozdawcze). Jakkolwiek WST
moze ich zazgdac rowniez pdzniej w zaleznosci od przypadku. Wiecej szczegotow w tej kwestii mozna znalezé
w Wytycznych w zakresie Audytu i Kontroli rozdziaty 3.7 i 3.8.

2.5. Rozpatrywanie raportow

Obowigzuje ogdlna zasada stanowiaca, ze przychodzace stopniowo raporty z postepu prac sg rozpatrywane
przez Wspdlny Sekretariat Techniczny wedtug daty ich otrzymania. Kazdy raport z postepu prac bedzie
analizowany przez dwie osoby pracujgce we WST: urzednika ds. projektu (Kierownika Projektu), ktéry
monitoruje realizacje dziatan, oraz Kierownika ds. Finansowych, ktéry zajmuje sie czesciami projektu
zwigzanymi z finansami. Wszystkie raporty przechodzg przez nastepujace etapy:

a) zaraz po otrzymaniu poddawane sg kontroli zgodnosci, w trakcie ktérych kontrolowane sg pewne
kwestie administracyjne. Kontrole te odnoszg sie giéwnie do kompletnosci raportu (tzn. czy
dostarczono wszystkie czesci sprawozdania i wszystkie poswiadczenia wydatkéw); Jezeli w drodze tej
kontroli zostang wykryte istotne btedy, wymagane bedzie przedtozenie stosownych wyjasnien lub
nawet ponowne ztozenie raportu, w przeciwnym razie mozna rozpoczac¢ kolejny etap;

b) w drugim etapie monitorowana jest tre$é raportu. Jezeli podane informacje sg niewystarczajace,
WST zazada od partnera wiodacego dalszych informacji lub wyjasnien, ktore nalezy dostarczy¢
w okreslonym terminie. Jak opisano w poprzednim podrozdziale, na tym etapie projekt moze dotaczy¢
dodatkowe poswiadczone wydatki, dla ktérych potwierdzenie kwalifikowalnosci od kontrolera nie byto
wczesniej mozliwe. Wszystkie aktualizacje raportu z postepu prac sg dokonywane jedynie na jego
wersji elektronicznej. W przypadku, gdy zgdania wyjasnien nie majg wptywu na tres¢ samego raportu,
odpowiedzi zostang udzielone za posrednictwem formularza bez koniecznosci uaktualniania samego
raportu z postepu prac. Decyzje na temat majacej zastosowanie procedury bedg podejmowane
w zaleznosci od przypadku;

C) gdy dostarczone zostang wszystkie wyjasnienia partner wiodacy proszony bedzie o ponowne
ztozenie papierowe] wersji raportu, w tym, kopii poswiadczern wydatkéw dotyczacych wszystkich
wydatkéw wymienionych w raporcie. Ta wersja papierowa raportu zostaje poddana kontroli
zgodnoécis. Jezeli nie powstang zadne dalsze watpliwosci raport zostaje zatwierdzony i przekazany
Instytucji Zarzadzajacej, ktdra rozpoczyna kroki postepowania kontrolnego prowadzace do dokonania

® Dodatkowo do kontroli zgodnosci wymienionej w punkcie a) WST bedzie weryfikowad czy raport zostat
podpisany przez wtasciwg osobe w instytucji Partnera Wiodgacego i czy ostateczna elektroniczna wersja jest
identyczna z papierowa.
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ptatnosci. WST bezposrednio informuje partneréw wiodgcych o wynikach procesu monitoringu
technicznego.

Liczba etapdw kontroli oraz ogdlny czas rozpatrywania raportu z postepu prac zalezy od jakosci samych
sprawozdan.

2.6. Ptatnosci

Po zakonczeniu monitoringu raportu z postepu prac WST odpowiada za przekazanie wniosku o ptatnos¢ do
Instytucji Zarzadzajacej, ktéra po potwierdzeniu, ze wypetniono wszystkie klauzule umowy oraz pozostate
wymagania S$ciezki audytowej, przekazuje w odpowiedniej kolejnosci wnioski o ptatnos¢ do Instytucji
Certyfikujgcej, ktora finalizuje wszystkie konieczne procedury kontrolne. Jezeli kontrole zadeklarowanych
wydatkow przeprowadzone przez Instytucje Certyfikujgcg dajg satysfakcjonujgcy wynik, rozpoczyna sie
procedura wyptaty kwoty wnioskowanej z EFRR. Instytucja Certyfikujgca powiadamia partnera wiodgcego
o dacie dokonania przelewu funduszy na jego konto bankowe. Zgodnie z art. 2 ust. 3 Umowy o dofinansowanie
partnerzy powinni mie¢ swiadomos¢, ze Instytucja Certyfikujgca dokona wyptaty srodkéw pod warunkiem,
ze Komisja Europejska udostepni konieczne $rodki finansowe:

a) w sytuacji, gdy takie srodki sa dostepne oraz, gdy zaréwno Instytucja Zarzadzajaca, jak i Instytucja
Certyfikujgca upewnia sie, ze wszystkie procedury sg poprawne, Instytucja Certyfikujgca dokonuje
wyptaty sSrodkéw w przeciggu miesigca od dnia zatwierdzenia raportu z postepu prac przez Instytucje
Certyfikujacg;

b) w przypadku braku dostepnosci funduszy partnerzy wiodacy zostang nalezycie poinformowani o tym
fakcie oraz ogtoszona zostanie tymczasowa data oczekiwanej wyptaty srodkow.

Nalezy zauwazy¢, ze w wyniku kontroli przeprowadzonych przez Instytucje Zarzadzajgcg i Instytucje
Certyfikujagcg do partnera wiodgcego mogg by¢ kierowane dodatkowe wnioski o wyjasnienia, nawet jesli
sprawozdanie zostato zatwierdzone pod wzgledem technicznym przez WST.

Po otrzymaniu refundacji od Instytucji Certyfikujgcej partner wiodacy ma obowigzek w odpowiednim czasie i
w catosci przela¢ odpowiedni procent srodkow z EFRR kazdemu z partneréw projektu.

14



Podrecznik wdrazania Programu dla Europy Srodkowej

3. KOMUNIKACIA, ROZPOWSZECHNIANIE | ZARZADZANIE WIEDZA
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3.1. Wytyczne

Komunikacja, rozpowszechnianie i zarzadzanie wiedzg odgrywajg wazng role w realizacji projektu. Oprécz
ogdlnych wytycznych przedstawionych ponizej oraz szkolen w zakresie komunikacji i mediow, ktére zorganizuje
WST, udostepniony jest rowniez podrecznik dotyczgcy komunikacji na gtdwnej stronie internetowej Programu.

Plan komunikacji

Kazdy z projektéw przedstawit swojg strategie komunikacji w zatwierdzonym formularzu aplikacyjnym; w tym
celu w pakiecie roboczym nr 2 okredlono dziatania i ich produkty oraz zwigzany z nimi budzet. Jedli chodzi
o wdrazanie i dostrajanie tej strategii szczegdlnie pomocny dla wszystkich partneréw projektu powinien okazac
sie szczegdtowy plan komunikacji, ktéry stanowi gtéwny produkt pakietu roboczego nr 2. Kazdy z partneréw
wiodacych zostanie poproszony o przedtozenie szczegétowego Planu komunikacji do WST razem z pierwszym
raportem z postepu prac.
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Komunikacja zewnetrzna/ Media

Zaleca sie, aby dla kazdego partnera projektu okresli¢ liste najwazniejszych regionalnych i krajowych mediéw
(gazety, radio, telewizja) w ramach przygotowan i realizacji komunikacji zwigzanej z mediami w ramach
projektu. Wszelkim waznym dziataniom informujgcym o projekcie muszg towarzyszy¢é kontakty z mediami
polegajgce na ogtaszaniu takich dziatan oraz zapraszajace przedstawicieli mediéw do zwrdcenia na nie uwagi.
Zalecane jest ustanowienie dobrych kontaktéw telefonicznych lub osobistych z przedstawicielami mediéw
utrzymujgc kontakt po wystaniu artykutéw prasowych.

Z doswiadczenia wynika, ze state zaangazowanie medidw przynosi najlepsze rezultaty jesli chodzi o imprezy
zwigzane z projektem, ktore sg rowniez dobrg okazjg do przeprowadzania innych dziatan z zakresu PR (np.
mozliwo$¢ wykonywania zdje¢). Partnerom projektu gorgco zaleca sie, aby w rozmowach z mediami jasno
wskazywali, ze projekt jest wspoftfinansowany przez Unie Europejskg/Europejski Fundusz Rozwoju
Regionalnego.

Kiedy informacje o twoim projekcie ukazg sie w mediach zwrd¢ sie do dziennikarza z prosbg o kopie takiego
artykutu. Wymagane jest zbieranie wszystkich odpowiednich artykutéw prasowych i szacowanie, ile
z zaktadanych celéw udato sie osiggngc (np. pozyskujac dane dotyczace naktadu lub oglgdalnosci).

Identyfikacja projektu

Unikalna identyfikacja wizualna projektu uftatwia kontakt z odbiorcami docelowymi. Dlatego tez zalecane jest
opracowanie atrakcyjnego projektu graficznego, ktdry pomaga w znakowaniu wszystkich produktéw z zakresu
komunikacji oraz zachowuje ciggto$¢ wizualng dla wszystkich znakéw fizycznych projektu. Identyfikacja
graficzna projektu powinna pojawiaé sie na wszystkich produktach i nosnikach komunikacji zewnetrznej takich
jak nagtéwki pism i wizytowki, strony internetowe, materiaty promocyjne, dokumenty i publikacje.

Strona internetowa projektu

Strona internetowa projektu bedzie stanowita pierwsze zrédto informacji o projekcie dla ludzi z zewnatrz,
dlatego tez powinna ona zawieraé wtasciwe informacje przekazane w przejrzysty, dostepny i logiczny sposéb.

PODSTAWOWE NORMY | WSKAZOWKI POTRZEBNE DO OPRACOWANIA STRONY INTERNETOWE)

* Nazwa/URL:
Strona internetowa twojego projektu powinna zawiera¢ jego nazwe w adresie (np.
www.akronimprojektu.eu) tym samym utrwalajac identyfikacje projektu. Mozliwe jest rowniez
rozbudowanie istniejgcych stron internetowych jednej z organizacji partnerskich, o ile w adresie
internetowym takiej strony znajduje sie skrot nazwy projektu (np.
www.nazwaorganizacji.eu/akronimprojektu).

* Projekt:
Staraj sie, aby projekt byt jak najbardziej minimalistyczny i profesjonalny, unikaj dzwiekéw
i elementéw ruchomych, jak réwniez gryzacych sie kolorow. Unikaj przetadowania informacjami:
pozostaw odpowiednig ilos¢ wolnego miejsca. Najwazniejsza jest przejrzystosé, dostepnosc i tatwosc
korzystania ze strony. Kluczowe znaczenie ma wybranie wtasciwej firmy/wfasciwego wykonawcy.
Zbierz wiele ofert. Poréwnaj ceny i jakos¢ ustug. Sprawdz referencje. Upewnij sie ze otrzymujesz to
za co zaptacites’. Wspoétpracujac w ramach Systemu Zrzadzania Treécig zawsze pytaj o darmowe
oprogramowanie (np. Typo3).

* Budowa:
Dobre strony internetowe majg system linkdw z innymi stronami, ktdry jest intuicyjny, prosty
i znajduje odzwierciedlenie w prostym urzadzeniu nawigacyjnym, ktdre sprawia, ze uzytkownicy

’ Szczegdtowe informacje oraz zasady, ktorych nalezy przestrzegac przy wyborze wykonawcy zawiera paragraf 3.3.2 Wytycznych w zakresie
Kontroli i Audytu.
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doktadnie wiedzg gdzie na stronie obecnie sie znajdujg i w jaki sposéb mogg dotrze¢ tam gdzie chca.
Im tatwiejsza strona jest w obstudze tym jej uzytkownicy dtuzej na niej zostang, a w konsekwencji
wiecej zobaczg. Na stronie gtéwnej powinny znajdowac sie linki do wszystkich kluczowych stron
i czesci, a kazda nastepna strona powinna zawieraé¢ standardowy zestaw linkéw do innych
kluczowych stron i czesci, poniewaz nie wszyscy uzytkownicy od razu dotrg na strone gtéwna.
Budowa twojej strony powinna by¢ hierarchiczna i jak najptytsza: zadna strona nie powinna by¢ dalej
jak o dwa klikniecia od strony gtéwnej.

* Tresc:
Strona internetowa twojego projektu musi zawiera¢ przejrzyste informacje o celach projektu, jego
dziataniach, oczekiwanych rezultatach, partnerach i kwocie dofinansowania otrzymanej z UE.
Powinna réwniez zawiera¢ dane kontaktowe jednej osoby ds. informacji w przypadku kazdego
z Partneréw Projektu, do ktérych moze zwrdcic¢ sie kazda zainteresowana osoba chcaca uzyskac
bardziej szczegdétowe informacje na temat projektu. Strony internetowe projektu powinny by¢
regularnie aktualizowane informujgc o ukonczonych zadaniach, dostarczonych wynikach
i osiggnietych rezultatach. Inne podstawowe zasady: Przejrzystos¢ (zob. jezyk) podziel tekst na czesci
i korzystaj z myslnikéw i wyszczegdlnien, tak aby tekst fatwiej byto czytac¢ (ludzie inaczej czytaja
strony internetowe od tekstéw na papierze) Pogrubiaj wazne stowa. Badz zwiezty. Unikaj dtugich
tekstéw, ktdre wymagajg przewijania do dotu.

* Statystyka:
Statystyka projektu jest wazna z uwagi na koniecznos¢ badania zachowan uzytkownikow,
a nastepnie statego ulepszania strony na podstawie tych badan. Statystyki dostarczajg cennych
wskaznikdw i informacji takich jak wejscia na strone, srednia liczba wyswietlen danej strony
przypadajgca na danego goscia, sredni czas spedzony na stronie, ustalenie czy uzytkownicy dostali
sie na strone za posrednictwem wyszukiwarki internetowej oraz na podstawie jakich stéw
kluczowych tego dokonali, czy tez weszli bezposrednio na strone oraz z jakich krajow ci uzytkownicy
pochodzg. Dostepnych jest wiele darmowych i fatwych do integracji i uzycia narzedzi statystycznych,
na przyktad Google Analytics (http://www.google.com/analytics). Nalezy upewnic sie, ze niezaleznie
od stosowanego programu do odnotowywania statystyk internetowych, jestes w stanie zgromadzic¢
wskazniki zwigzane z korzystaniem z Internetu na potrzeby raportu z postepu prac.

* Jezyk:
W przypadku wszystkich instrumentéw stuzgcych do komunikacji jezyk jest tak samo wazny jak tresc.
Nalezy pamietac, ze wskazane jest korzystanie z ustug osoby zawodowo zajmujacej sie komunikacja

albo osoby o dobrych umiejetnosciach komunikacyjnych, ktérej jezykiem ojczystym jest angielski,
aby mogta ona pisac i/lub sprawdzaé wszystkie twoje publikacje w jezyku angielskim, w tym tekst
z twojej strony internetowej. Podstawowg zasadg jest regufa ,KIZ”: krétko i zwiezle! Zawsze
pamietaj, ze aby tworzy¢ pozytywny wizerunek twojego projektu i twojego partnerstwa oraz Ciebie
samego jako koordynatora/partnera i profesjonalisty nie mozesz korzystac z niezrozumiatych lub Zle
napisanych, czy zZle zbudowanych tekstéw w swoich materiatach promocyjnych i na stronie
internetowej. Kiepska strona internetowa, broszura lub zty artykut prasowy moze z tatwosciag
zniszczy¢ zewnetrzny wizerunek projektu i osiggnaé cel przeciwny do pierwotnie zaktadanego. To
samo ma zastosowanie w przypadku korzystania z jezykdw innych niz angielski, na przyktad artykuty
prasowe nie powinny by¢ jedynie przettumaczone, ale powinny by¢ réwniez dostosowane do
potrzeb krajowych/regionalnych odbiorcow. Powyzsze zadanie wymaga korzystania z pomocy
dziennikarza lub specjalisty od PR.
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Zarzadzanie wiedza i komunikacja

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze istnieje silny zwigzek pomiedzy zarzadzaniem wiedzg na temat projektu oraz jego
strategig komunikacji. Zarzgdzanie wiedzg (okreslane jako analityczne metody i praktyczne instrumenty stuzace
zarzadzaniu informacjami i przeptywem wiedzy w ramach twojego partnerstwa i poza nim) powinno miec
wsparcie w komunikacji zewnetrznej z grupami docelowymi i Srodowiskiem projektu, jak réwniez mie¢ w tg
komunikacje istotny wkfad, na przyktad poprzez udostepnianie na stronie internetowej twojego projektu
wiedzy tworzonej i wymienianej (w ramach partnerstwa) szerokiemu gronu zainteresowanych odbiorcéw lub
poprzez zagwarantowanie, ze wiedza tworzona i/lub wymieniana w ramach twojego projektu zostata ujeta
i udokumentowana w sposdb przejrzysty i tatwy do przyswojenia, tak aby mozliwe byto jej szersze
rozpowszechnianie poza partnerstwem.

Na poczatku projektu konieczne bedzie podjecie ogdlnych krokdéw majgcych na celu zdefiniowanie
i ustanowienie tozsamosci partnerstwa, dla zapewnienia wspdlnego pojmowania jego celéw i dobrej
komunikacji wewnetrznej. Partner wiodgcy musi w szczegdlnosci upewnic sie, ze wszyscy partnerzy projektu
rozumiejq i akceptuja, co nastepuje:

- Cele: Co chce osiggnac partnerstwo jako cato$¢ oraz jego poszczegdlni cztonkowie?

- Komunikaty: Czego tak naprawde dotyczy projekt, jakie sg centralne komunikaty, ktére majg stuzy¢
wszelkiej komunikacji zewnetrznej?

- Role: Jakie sg zadania poszczegdlnych cztonkdw? W jaki sposob kazdy z partnerédw przyczynia sie do
komunikacji zewnetrznej?

- Procesy: Jakie metody/techniki, w tym procedury komunikacyjne, beda stosowac partnerzy przy
wykonywaniu swoich zadan?

- Relacje: Jakie jest wzajemne nastawienie do siebie partneréw i w jaki sposéb zachowuja sie oni
w stosunku do siebie?

Sprawozdawczosc i wskazniki

W trakcie oceny sprawozdan WST bedzie badat materiaty promocyjne i z zakresu komunikacji oraz jesli bedzie
to konieczne bedzie wydawat zalecenia dla partnera wiodgcego. Partnerzy wiodacy powinni uwzglednié¢ owe
rekomendacje w momencie realizacji planu komunikacji. Powyzsze zalecenia moga na przyktad zawieraé
whiosek o wprowadzenie korekty lub dazenie do uzyskania wykwalifikowanej pomocy, jezeli zajdzie taka
potrzeba, w celu poprawienia jakosci rezultatow komunikacji, a tym samym ich zgodnosci z celami Programu.
Jesli chodzi o wskazniki, w przypadku projektéw nalezy pamietaé, ze konkretne wskazniki komunikacji nalezy
przedstawi¢ w kazdym z raportéw z postepu prac. W zwigzku z czym partnerzy muszg przewidzie¢ metody
gromadzenia wszystkich koniecznych danych.
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3.2. Zobowigzania zwigzane z promocjg

Rozporzadzenie Komisji (WE) Nr 1828/2006 (rozporzadzenie wykonawcze), z pdzniejszymi zmianami,
naktada wiele szczegétowych obowigzkéw w zakresie promocji wobec beneficjentéw, potencjalnych
beneficjentéw oraz spotecznosci dla wtasciwych beneficjentéw EFRR. W oparciu o powyzszg
podstawe prawng jak réwniez o konkretne wymogi Programu w przypadku projektéw
wspéifinansowanych przez Program dla Europy Srodkowej zastosowanie maja nastepujace obowiazki
z zakresu informacji i promocji.

1) Wszystkie informacje i dziatania promocyjne zawierajg logo Programu dla Europy Srodkowej
w formie udostepnionej jako plik do pobrania dla promotoréw projektu na stronie
www.central2013.eu, tzn. w wersji zawierajgcej slogan Programu ,, Cooperating for success”.
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Logo programu nalezy umiesci¢ na pierwszej stronie (lub w innym réwnie waznym miejscu, takim
jak przod torby na konferencje, wystawy lub prezentacji Power Point). Rozmiar loga Programu
nie powinien by¢é mniejszy, niz rozmiar innych log umieszczonych na tej samej stronie
powierzchni (np. logo projektu, logo instytucji partnera wiodacego), rozmiar loga powinien
rowniez umozliwia¢ swobodne przeczytanie tekstéw ,Central Europe" i ,Cooperating for
success".

2) Wszystkie informacje i dziatania promocyjne zawierajg réwniez znak UE z odnosnikiem do ,,Unii
Europejskiej” oraz ,Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego” w formie udostepnionej na
stronie internetowej Programu dla Europy Srodkowej. Doktadne potozenie i wielko$¢ znaku UE
pozostawione sg decyzji partneréw. Jednak przeczytanie tekstédw ,Unia Europejska” i ,,Europejski
Fundusz Rozwoju Regionalnego” nie powinno nastreczac problemow.

3) Obydwa loga s dostepne do pobrania na stronie Programu jako ,,Obligatory Programme logo"
i ,Obligatory EU logo". Ponizej znajduje sie link do strony, z ktérej mozna pobrac loga Programu:

http://www.central2013.eu/working-with-central/document-center/maps-logos.html

Obowigzkowe logo programu:

(" ™ CENTRAL
. JEUROPE

COOPERATING FOR SUCCESS.

Obowigzkowe logo UE:

EUROPEAN UNION
EUROPEAN REGIONAL
DEVELOPMENT FUND

4) W przypadku gdy obydwa loga zostajg umieszczone blisko siebie na tej samej stronie/powierzchni
zaleca sie zastosowanie nastepujacej opcji, ktéra zawiera obydwa loga w jednym pliku, oraz
stosowne odniesienia. Plik ten réwniez znajduje sie w czesci z dokumentami do pobrania na stronie
Programu pod nazwg ,,Combined logo option”.

Opcja tacznego logo:

("‘: ™ CENTRAL EUROPEAN UNION

EUROPEAMN REGIONAL

DEVELOPMENT FUND

* J CISPERATING FOR SLICCRSS,

5) W przypadku bardzo matych powierzchni, na ktérych mozliwa do zastosowania czcionka musi by¢
mniejsza niz 1 cm wysokosci, tak jak ma to miejsce w przypadku dtugopiséw i smyczy, na ktérych
z powodu braku miejsca czcionki bytyby nieczytelne, wyjatkowo (jedynie w przypadku matych
powierzchni!) mozna skorzysta¢ z nastepujacej opcji. Plik ten réwniez znajduje sie w czesci
z dokumentami do pobrania na stronie Programu pod nazwag ,,Small surface logo”.
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Logo na mate powierzchnie:

(“‘ CENTRAL
t.”’ EUROPE

6) W przypadku stron internetowych projektu obowigzkowo umieszcza sie logo Programu i znak UE
(w tym wspomniane wyzej odnosniki do UE i EFRR) na stronie gtéwnej, tzn. na pierwszej stronie
strony internetowej, oraz hipertgcze od loga Programu do strony gtdwnej Programu
www.central2013.eu oraz od znaku UE do strony gtéwnej DG Regio® przy zastosowaniu opcji dwdch
oddzielnych log lub potaczonego loga. W przypadku kiedy informacja lub publikowane materiaty
promujg kilka projektéw wspétfinansowanych przez wiecej niz jeden fundusz (np. EFRR, Europejski
Fundusz Socjalny) odniesienie do funduszu nie jest wymagane.

7) Oprécz obowigzkowych log, w stosownych przypadkach w ramach dziatan promocyjnych
i informacyjnych beneficjenci beda réwniez podawaé nazwe projektu i adres strony internetowej lub
dane kontaktowe partnera wiodgcego (imie, nazwisko, nr tel. i e-mail).

8) Ponadto wszystkie dokumenty, w tym listy obecnosci lub inna dokumentacja, dotyczace projektu
zatwierdzonego w ramach Programu dla Europy Srodkowej beda zawieraty nastepujace stwierdzenie:
,Niniejszy projekt jest realizowany w ramach Programu dla Europy Srodkowej wspétfinansowanego
ze $Srodkéw EFRR”.

9) Zgodnie z art. 8 rozporzadzenia wykonawczego, z dalszymi zmianami, w przypadku projektéw
o tgcznym wkiadzie publicznym przekraczajgcym 500000 euro obejmujgcych budowe lub
modernizacje infrastruktury lub matej infrastruktury, nalezy umiescié¢ bilbord informacyjny na miejscu
kazdego z tych dziatan zwigzanych z infrastruktura, niezaleznie od kosztéw tych dziatan. Taki bilbord
musi zawiera¢ oprdocz wskazania projektu — takze loga jak w pkt 3.). Ich wielko$¢ zajmowaé powinna
przynajmniej 25% powierzchni bilbordu. Bilbord powinien pozostaé na swoim miejscu przynajmniej
do konca trwania projektu i powinien zosta¢ zastgpiony przez trwatg tablice wyjasniajgca.
W miejscach gdzie nie jest mozliwe umieszczenie takiej tablicy na obiektach, inne stosowne $rodki
powinny zosta¢ podjete w celu publikacji wktadu wspdlnotowego.

Nalezy zwrdci¢ uwage na fakt, iz niezgodnos¢ z obowigzkami w zakresie promocji moze prowadzi¢ do
niekwalifikowalnosci zwigzanych z tymi dziataniami wydatkéw. Nalezy zauwazyé, ze w tym kontekscie
zgodno$é z obowigzkami w zakresie promocji podlega nie tylko weryfikacji przeprowadzanej przez
instytucje Programu, ale jest réwniez doktadnie sprawdzana przez niezaleznych kontroleréw oraz
w trakcie kontroli drugiego stopnia.

8 http://ec.europa.eu/regional policy/index en.htm
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4. ZMIANY W ZATWIERDZONYCH PROJEKTACH
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W trakcie realizacji projektu, nawet jesli jest on dobrze zaplanowany i przygotowany, moze z kilku przyczyn
pojawi¢ sie konieczno$¢ wprowadzenia zmian. Zgodnie z ogdlng zasadg, w ramach Programu dla Europy
Srodkowe]j zmiany takie sg mozliwe; nalezy jednak przestrzega¢ jasno okreslonych procedur.

Uczestnicy wszystkich projektow powinni by¢ sSwiadomi, ze ta elastycznos$¢ jest w wiekszosci przypadkdéw
uzalezniona od weczesniejszego zatwierdzenia przez odpowiednig instytucje programows. Bez takiego
zatwierdzenia, dokonywanego w oparciu o oficjalny wniosek partnera wiodacego, wszelkie zmiany
dokonywane w tresci formularza wniosku nie majg wartosci prawnej i dlatego sg niewazne, podobnie jak
zwigzane z nimi wydatki. Dlatego tez bez wyraznego uzasadnienia nie nalezy w przypadku zmian przewidywac
zadnych skutkéw wstecznych.

Nalezy tez pamieta¢, ze catkowite kwoty przyznanego dofinansowania ze $rodkéw EFRR nie mogga zosta¢ pod
zadnym pozorem przekroczone. W oparciu o wczesniejsze doswiadczenia zwigzane z realizacjg Programu
i projektéw, rozrdznia sie nastepujace rodzaje zmian:

e Zmiany w partnerstwie;
e Elastyczno$é¢ budzetu;
e Zmiana dziatan;

e Przedfuzenie czasu trwania.

Zmiany w projektach, z wyjatkiem tych opisanych ponizej w punkcie 4.2 a) wymagajg wprowadzenia zmian
w umowie o dofinansowanie. Zmieniona umowa o dofinansowanie oraz inne powigzane dokumenty (np.
formularz aplikacyjny, umowa partnerska w ostatniej wersji oraz zatgczniki) muszg zosta¢ dostarczone przez
partnera wiodgcego i wszystkich partneréw do odpowiednich kontroleréw 1. stopnia.

4.1. Zmiany w partnerstwie

Ogdlnie rzecz biorgc, sktad partnerstwa postrzegany jest jako jeden z istotniejszych elementéow projektéw
transnarodowych. Z uwagi na jego znaczenie, tylko te wnioski projektowe, ktére prezentuja odpowiednio
skonstruowane konsorcja partnerskie, odnosza sukces i s3 rekomendowane do dofinansowania. Na tym tle,
kazda zmiana partnera uwazana jest za powazne wydarzenie.

Tym niemniej, zmiany w partnerstwie stajg sie niekiedy nieuniknione wskutek réznych przeszkéd natury
strukturalnej, finansowej lub technicznej w organizacji partnera projektu, ktére nie istniaty w momencie
tworzenia tego partnerstwa.

W kazdym przypadku utraty badz wycofania sie partnera projektu, partner wiodacy powinien niezwtocznie
zaczg¢ szukac¢ wspdlnego rozwigzania we wspotpracy z pozostatymi partnerami projektu. Moze dochodzi¢ do
réznego rodzaju zmian w partnerstwie:

* Wycofanie sie partnera projektu i zastgpienie go nowym partnerem. Nowy partner projektu korzysta
woéweczas w catosci badz czesciowo z pozostatych w budzecie $rodkow®.

¢ Wycofanie sie bez zastgpienia nowym partnerem, ktére prowadzi do utraty budzetu
niewykorzystanego przez wycofujacego sie partnera projektu (np. zmniejszenie catkowitego
dofinansowania z EFRR do projektu).

e Zastgpienie partnera w ramach partnerstwa, co oznacza, ze pozostaty budzet zostanie czesciowo lub
w catosci wykorzystany przez ktéregokolwiek z pozostatych partneréw projektu 10,

Nalezy zapewnié spetnienie zasad kwalifikowalnosci dotyczacych partnerstwa.

? Przy petnym poszanowaniu wszelkich ograniczen wynikajacych z wymogdw dotyczacych zgodnosci z zasadami korzystania
z pomocy publicznej.
0 Jak wyzej.
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W przypadku wycofania sie partnera ze strefy objetej Programem dla Europy Srodkowej, ewentualny nowy
partner jezeli jest to mozliwe powinien pochodzi¢ z tego samego panstwa.

W przypadku wycofania sie partnera z UE spoza obszaru objetego Programem dla Europy Srodkowej,
ewentualny nowy partner musi pochodzi¢ z tego samego panstwa.

W przypadku zastgpienia wycofujgcego sie partnera nowym partnerem, nalezy zagwarantowaé, ze jego
doswiadczenie oraz mozliwosci techniczne, organizacyjne i finansowe s3 wystarczajgce dla odpowiedniego
udziatu w projekcie. W przypadku wycofania partnera, srodki finansowe wycofujgcego sg dostepne dla nowego
partnera dopiero po zatwierdzeniu takiego zastepstwa przez Komitet Monitorujacy. Jezeli zastepujacy partner
projektu, zaréowno nowy, jak i wybrany z grona uczestnikdw partnerstwa, bedzie korzysta¢ z odmiennego
udziatu we wspotfinansowaniu niz ten, ktory sie wycofat, to nie moze dojs¢ do przekroczenia poczatkowej
kwoty s$rodkéw EFRR przyznanych projektowi przez Komitet Monitorujgcy. Rowniez szczegdlne warunki
pomocy publicznej mogg zosta¢ zastosowane w przypadku nowego partnera.

Zasadnicze znaczenie ma wyjasnienie, ze zobowigzania wynikajace z umowy o dofinansowanie, w postaci
kontroli i przechowywania dokumentéw towarzyszgcych, majg zastosowanie takze do wycofujgcych sie
partnerow projektu nawet jesli wydali tylko czesé z przewidzianego budzetu.

4.2. Elastycznosc budzetu

W trakcie przygotowywania projektu, a zwtaszcza wypetniania formularza wniosku, budzet powinien byé
okreslony tak szczegétowo, jak to jest mozliwe. Przy wdrazaniu projektu moze jednak wystgpi¢ koniecznos¢
dostosowania planu finansowego do zmienionej sytuacji.

W odniesieniu do modyfikacji budzetu, w umowie o dofinansowanie zostata podana szczegétowa definicja
zmian:

a) Bez uprzedniego powiadomienia Instytucji Zarzadzajacej partner wiodacy jest uprawniony do
podwyzszenia pierwotnej kwoty w linii budzetowej'’, budzecie pakietéw roboczych (za wyjatkiem
pakietu 0%) i/lub budzecie partneréw projektu, w stosunku do zatwierdzonego wniosku. Tego rodzaju
zwiekszenie mozliwe jest w granicach kwoty 20 000 euro lub, jesli jest ono wyzsze, to nie moze ono
przekracza¢ 10% poczatkowej kwoty w danej linii budzetowej, budzecie odpowiednich pakietéw
roboczych i budzecie danego partnera projektu.

b) Tylko raz w ciggu trwania projektu partner wiodacy jest uprawniony do takich zmian w alokacji kwot
pomiedzy liniami budzetowymi, pakietami roboczymi (za wyjatkiem pakietu 0%)i partnerami projektu,
ktore prowadzg do zwiekszenia, o nie wiecej niz 20% ale co najwyzej 250 000 euro, poczgtkowej
wartosci linii budzetowej, budzetu pakietu roboczego, czy tez budzetu partnera projektu, w stosunku
do ostatecznej wersji zatwierdzonego wniosku. Jezeli taka realokacja srodkéw dotyczy, to wéwczas
wymaga to ztozenia wniosku do Instytucji Zarzadzajacej za posrednictwem Wspdlnego Sekretariatu
Technicznego (WST). Moze ona wejs¢ w zycie jedynie po zatwierdzeniu przez Instytucje Zarzadzajaca.

C) Zmiany alokacji o kwoty wyzsze od ustalonych progéw (tj. 20% lub 250 000 euro) uzaleznione sg od
zatwierdzenia przez Komitet Monitorujgcy. Operacje takie sg zatwierdzane w zaleznosci od
rozpatrzenia konkretnego przypadku.

Na przyktad:

W przypadku projektu, w trakcie realizacji ktdrego pojawia sie zamiar dokonania zwiekszen budzetu w ramach
kwoty 20 000 euro lub w razie jej przekroczenia — do 10% granicy elastycznosci:

11 . . . T . .. .
Z wyjatkiem nowych pozycji w ramach linii budzetowej inwestycje
12 . , .
Poczgwszy od projektow zatwierdzonych w 2. naborze.
" Jak wyzej.
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Zastosowanie zasad

Budzet pierwotny Budzet zmieniony Kwota . umowy o Dopus.zczone !)ez
podwyzszona ) . zatwierdzenia
dofinansowanie
Personel wzrost 15,8%
_ - - k
€120 000, €139 000, €19 000, <€20 000 - ta
Sprzet €0,00- €5 000,- €5 000,- <€20000,- tak
Inwestycje €150 000 €160 000 €10 000" no
WP4 wzrost 3%
_ - - k
€465 000, €480 000, €15 000, <€20 000,- ta
Partner projektu 200% wzrost =
€10 000,- €30 000,- €20 000,- tak
nr 5 ' ' ’ £20 000,- °

W przypadku projektu, w trakcie realizacji ktérego pojawia sie zamiar dokonania trzech zmian w budzecie
w ramach 20 % granicy elastycznosci w przypadku realokacji:

Zastosowanie zasad

Budzet pierwotny Nowy budzet Wzrost o kwote: umowy o Zatwierdza:
dofinansowanie
0o . -
Personel €200 000,- €240 000,- €40 000,- 20% i ponizej Instytuga
€250 000,- Zarzadzajaca
<20%
0, ) 1 1
WPs €1 300 000,- €1 550 000, €250000 | “20%(19.2%)i | Instytucja
rowne Zarzadzajaca
€250 000,-
- EPP -
Partner projektu €1 250 000, - €1 500 000, - €250 000, =20% i réwne Instytuclja
nr5 €250 000,- Zarzadzajaca

Komitet Monitorujgcy podejmowac bedzie decyzje uzaleznione od konkretnego przypadku w odniesieniu do
nastepujgcych wnioskéw:

Zastosowanie zasad

Budzet pierwotny Nowy budzet Wizrost o kwote: umowy o Zatwierdza:
dofinansowanie
>20% (21%) i Komitet
WP4 €120 000,- €145 200,- €25 200,- ponizej Monitorujacy
€250 000,-
wes €1 300 000,- €1 560 000,- €260000, |~ 20%ipowyzej| Komitet
€250 000,- Monitorujgcy
>20% (56%) i Komitet
Inwestycje €450 000,- €700 000,- €250 000,- rowna sie Monitorujacy
€250 000,-

Wszelkie przypadki zwiekszenia budzetu linii budzetowej, pakietu roboczego lub partnera projektu z jednej
strony prowadza do pomniejszenia budzetu innej badz innych linii budzetowej(-ych), pakietu(-6w) roboczego
(-ych) lub partnera(-6w) projektu. Stad tez wszelkie zmiany w budzecie nalezy przygotowywac uwaznie
i poprzez angazowanie do wspotpracy wszystkich partneréw projektu i wyjasnianie ich potrzeb. Jak to juz
stwierdzono w ust. 4.1 w odniesieniu do zmian w ksztatcie partnerstwa, takze i w tych przypadkach, catkowita

1 Tylko w przypadku wprowadzenia nowych tytutéw wydatkéw, w przypadku kiedy wzrasta koszt inwestycji Np z powodu zmiany cen
rynkowych zasada 10% ma zastosowanie.
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alokacja srodkow EFRR nie moze zosta¢ podwyzszona. Przeciwnie, mozliwe jest, ze catkowity budzet projektu
ulegnie zwiekszeniu lub pomniejszeniu w zwigzku ze zréznicowanymi poziomami wspotfinansowania
stosowanymi w panstwach cztonkowskich uczestniczacych w Programie dla Europy Srodkowe;.

W przypadku kiedy zmiany w budzecie dotyczg zmian w budzetach partneréw moze by¢é wymagane zmienione
o$wiadczenie o wspoéftfinansowaniu.™

Podczas wprowadzania zmian do budzetu nalezy podjg¢ kilka srodkow ostroznosci w celu zapewnienia, ze:

e kwoty przewidziane do wydatkowania poza panstwami UE przez partnerow projektu Europy
Srodkowej nie przekroczg 10% catkowitego wkiadu EFRR do projektule;

e - kwoty refundacji wydatkéw ponoszonych przez partneréw z UE spoza obszaru objetego programem
Europa Srodkowe nie przekroczg 20% catkowitego wktadu EFRR do projektu”;

e szczegblne warunki pomocy publicznej dotyczace catkowitego budzetu partnera ze wzgledu na
wdrazanie poszczegdlnych dziatan i/lub pakietéw roboczych moze uniemozliwi¢ wprowadzenie zmian
w budzecie.

4.3. Zmiana dziatan

Podobnie jak w innych przypadkach wymienionych w tym rozdziale, plan prac ustalony w formularzu
aplikacyjnym wniosku powinien stanowi¢ podstawe dla realizacji dziatan i osiggania rezultatéw. Tym niemniej,
moze pojawic sie koniecznos¢ dostosowania planu prac do faktycznych potrzeb, czego przyczyng mogg by¢
nowe warunki ramowe, nieprzewidziane opdznienia w realizacji lub zmiany w partnerstwie.

Obecny program przewiduje pewien poziom elastycznosci w odniesieniu do koniecznego dostosowania dziatan
i produktéw. Pomniejsze zmiany mozna zgtasza¢ do Wspodlnego Sekretariatu Technicznego w kolejnym raporcie
z postepu prac. Niemniej, wszystkie zmiany wymagajg odpowiedniego uzasadnienia, czyli wskazania przyczyn
i przedstawienia pozostatych termindw realizacji. Nalezy pamieta¢, ze wymagane jest opisanie nie tylko
zmniejszen w harmonogramie dziatann i produktéw (na przyktad, ze zorganizowane zostang 4, a nie 5
warsztatow), ale tez zwiekszenia liczby lub rodzaju dziatan.

Zmiany dziatan i produktéw, ktére nie zagrazaja celom oraz ogdlnej koncepcji projektu wymagaja zgtoszenia do
Instytucji Zarzadzajgcej za posrednictwem Wspdlnego Sekretariatu Technicznego. Zmiany te mogg byc
zatwierdzone przez Instytucje Zarzadzajaca po indywidualnej analizie przypadku.

W przypadku powaznych zmian, ktére mogg potencjalnie mie¢ wptyw na cele projektu, i pociggajacych za sobg
zmiane koncepcji wdrazania (tj. realizacji innych dziatan) wniosek o dokonanie zmian skierowany zostanie do
Komitetu Monitorujacego.

W przypadku dziatan wdrazanych w panstwach trzecich i finansowanych przez partneréw projektu Programu
dla Europy Srodkowej, istnieje konieczno$¢ wskazania takze tych kwot ze §rodkéw EFRR, ktdrych to dotyczy. Tak
zwanej zasady elastycznosci w granicach 10%, wspomnianej w poprzednim paragrafie, nalezy przestrzegac
rowniez w trakcie realizacji projektu. Na przykitad: jezeli w formularzu wniosku przewidziano prowadzenie
dziatan w panstwach trzecich, ktérych koszt wyniesie 8% catej kwoty srodkéw z EFRR, kazde nastepne dziatanie
w tych krajach bedzie ograniczone w takim zakresie, w jakim zwigzane z nim koszty beda wigzaty sie
z wykorzystaniem dodatkowej kwoty w wysokosci 2% catkowitego udziatu $rodkéw z EFRR, tak, aby nie
przekracza¢ maksymalnego tagcznego progu 10%.

Ewentualna rewizja EFRR w budzecie projektu zwigzana z dostosowaniem do zmian opisanych w ust. 4.1, moze
réwniez mie¢ wptyw na stosowanie zasady 10% elastycznosci w ramach projektu.

15 . . . . N . . .
Nie stosuje sie kiedy przesunigcie budzetu pomiedzy partnerami nie przekracza 10% zgodnie z niniejszym rozdziatem, lub kiedy budzet
partnera po zmianach jest nizszy niz w ostatniej wersji formularza aplikacyjnego.

6
! Zgodnie z art. 21.3 Rozporzadzenia nr 1080/2006
17 Zgodnie z art. 21.2 Rozporzadzenia nr 1080/2006
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4.4. Przedtuzenie czasu trwania

Moze sie zdarzy¢, ze w zaplanowanym do realizacji projektu czasie wdrozenie zaplanowanych dziatan
i osiggniecie celéw okazujg sie niemozliwe. W takich okoliczno$ciach mozna uzyskaé przedtuzenie czasu trwania
projektu, jesli jest to nalezycie uzasadnione.

Podobnie jak w przypadku zmian w budzetach partneréw projektu oraz zmian dziatah nie majacych wptywu na
cele projektu, przedtuzenie projektu o okres do szesciu miesiecy podlega uprzedniemu zatwierdzeniu przez
Instytucje Zarzadzajacg. Wnioski o dtuzsze okresy musza zostac zatwierdzone przez Komitet Monitorujacy.

Co do zasady, najpdzniejsza i koncowa data dla projektu to dzien 31 grudnia 2014 r. i nie przedtuza sie trwania
projektow poza te date.

4.5. Ogdlny zarys procedury

Wspdlny Sekretariat Techniczny jest odpowiedzialny za praktyczne administrowanie w imieniu Instytucji
Zarzadzajagcej wnioskami o wprowadzenie zmian w zatwierdzonych projektach. Dla zapewnienia
bezproblemowego procesu zatwierdzania ustanowiono jasne procedury.

Zaleca sie, aby przed jakimkolwiek zgtoszeniem drogg oficjalng realizujgcy projekt kontaktowali sie najpierw
z pracownikiem Wspdlnego Sekretariatu Technicznego, ktéry udzieli wskazéwek partnerowi wiodgcemu
w trakcie catego procesu, dzieki czemu mozliwe bedzie unikniecie niepotrzebnych opdznien wynikajgcych
z kwestii proceduralnych.

W odniesieniu do wszystkich powazniejszych zmian (zmian w partnerstwie i czasie trwania oraz realokacji
Srodkéw budzetowych) procedura ogdlna skfada sie z pieciu gtéwnych czesci:

a) Powiadomienie WST i analiza techniczna

Partner wiodacy jest proszony o wypetnienie Formularza wniosku o zmiane, w ktdrym pytany jest o wyjasnienia
i wyczerpujgce uzasadnienie wnioskowanej zmiany (zmian). W przypadku zmian majgcych wptyw na tabele
finansowe projektu Formularz wniosku o zmiane musi by¢ dostarczony przez wszystkich partneréw projektu
rowniez do odpowiednich kontroleréw 1. stopnia w celach informacyjnych.

W zaleznosci od rodzaju wnioskowanej zmiany wymagane bedg dalsze dokumenty i zatgczniki:

e Zmiany w partnerstwie:
e pismo w sprawie wycofania sie, przygotowane przez odchodzgcego partnera projektu;
e poswiadczenie, ze wszyscy partnerzy wyrazaja zgode na proponowang zmiane (np. protokdt
z posiedzenia odpowiedniego Komitetu Sterujgcego);
e w przypadku dofaczenia nowego partnera™, oswiadczenie o wspétfinansowaniu i, jesli jest
wymagana, deklaracja statusu odnosnie zasad pomocy publicznej;

e w przypadku zastgpienia przez dotychczasowych partneréw, zmienione oswiadczenie(-a)
o wspotfinansowaniu wszystkich partnerdw projektu, z wykazaniem zmian w budzecie;

e listintencyjny nowego partnera projektu;

e profil instytucjonalny nowego partnera projektu;
e Zmiany w budzecie:
e w przypadku dokonania zmian w budzecie przez partneréw projektu (zaréwno zwiekszenia,

jak i pomniejszenia): zmiany w o$wiadczeniu o wspétfinansowaniu.

We wszystkich przypadkach zmieniona wersja elektroniczna formularza aplikacyjnego musi zosta¢ dostarczona.

18 i . L. .
Status prawny nowego partnera musi zosta¢ potwierdzony przez wtasciwy organ krajowy.
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Po sprawdzeniu tych wszystkich dokumentéw przez WST, partner wiodgcy zostanie albo poproszony o dalsze
wyjasnienia/ informacje, albo o przekazanie drogg urzedowg podpisanych wersji formularza wniosku o zmiane
i zmienionego formularza aplikacyjnego oraz dokumentéw towarzyszacych (jak powyzej).

b) Urzedowy wniosek o zatwierdzenie: WST przygotowuje urzedowy wniosek do odpowiedniej instytucji
Programu.
C) Decyzja odpowiedniej instytucji Programu: W zaleznos$ci od rodzaju zmian, decyzje podejmie, droga

procedury pisemnej, albo Instytucja Zarzadzajaca, albo Komitet Monitorujacy.
d) Powiadomienie o wyniku oraz zmiana umowy o dofinansowanie, w przypadku zatwierdzenia: Zmiana
moze wejs¢ w zycie jedynie po powiadomieniu drogg urzedowgq partnera wiodgcego o decyzji. Zmiana

do umowy o dofinansowanie bedzie réwniez przestana do podpisu partnera wiodgcego.

e) Zmiana w umowie partnerskiej. W odniesieniu do kazdej zmiany, partner wiodgcy musi udowodnié
WST o wprowadzeniu niezbednych zmian w umowie partnerskiej.
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5. ASPEKTY FINANSOWE
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5.1. Anulowanie srodkow finansowych projektu

Nie kwestionujgc ztozonego charakteru zarzadzania projektami wspotpracy, instytucje Programu wyznajg
zasade, ze przy realizacji projektow niezbedne jest zagwarantowanie przestrzegania minimalnych standardéw
wykorzystania srodkéw finansowych najpdzniej w potowie okresu ich trwania oraz, ze od tego czasu poziom
absorpcji powinien sie stopniowo polepszaé, az do daty zakoriczenia. W kazdym razie, doswiadczenia zebrane
w trakcie réinych programdéw wspétpracy pokazuje, ze koricowe poziomy wykorzystania srodkéw przez
projekty nierzadko nieprzekraczajg 90% zatwierdzonego budzetu.

Aby dodatkowo zwiekszy¢ absorpcje srodkdw budzetowych, w umowie o dofinansowanie zawarte zostato
postanowienie, zgodnie z ktérym ptatnosc, wniosek o ktérg nie zostat ztozony we wtasciwym czasie, moze ulec
przepadkowi. Zgodnie z podrecznikiem sktadania wnioskow, aby unikng¢ utraty Srodkéw nalezy:

- by¢ gotowym do rozpoczecia wdrazania projektu wkroétce po jego zatwierdzeniu;
- zaleci¢ kierownikom finansowym skuteczne monitorowanie tych kwestii w trakcie wdrazania i;
- zagwarantowac przez wszystkich partneréw projektu sktadanie sprawozdan regularnie, punktualnie

i w catosci.

Prognoza ptatnosci zawarta w wersji koncowej zatwierdzonego formularza aplikacyjnego i umieszczona
w umowie o dofinansowanie ma wraz z innymi wskaznikami stuzyé jako miernik finansowej realizacji
zatwierdzonych projektéw.

Podstawa prawna

Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie funduszy strukturalnych, istnieje mozliwo$¢ anulowania przez Komisje

Europejskg Srodkéw przyznanych programom w przypadku braku przetozenia, w wyznaczonych ramach

czasowych, alokacji ustalonych w tabelach finansowych Programu Operacyjnego na skuteczne wnioski
.1

o ptatnosc

Jezeli rzeczywiscie dojdzie do takiej utraty sSrodkdéw, to zarzgdzajgcy programem mogg zadecydowad
o pokryciu jej z réznych zrédet:

a) ze srodkéw dotychczas niealokowanych;
b) z niewydatkowanych $rodkéw z zakoriczonych projektéw;

C) ze$rodkdw projektdw, w ktérych wydatkowanie jest stale na poziomie nizszym od alokacji.

W kolejnych rozdziatach przedstawione zostaty warunki i procedura wdrazania ostatniego z wymienionych
rozwigzan. W takich przypadkach nalezy pamieta¢, ze Komitet Monitorujgcy moze réwniez zadecydowad
o0 zastosowaniu takiego pomniejszenia, nawet jesli Srodki dla programu nie zostaty anulowane. Zwolnione w ten
sposob srodki zostang wowczas wykorzystane do sfinansowania kolejnych projektéw, co umozliwi wspotprace
wiekszej liczbie uczestnikdw lokalnych i regionalnych.

Progi niedostatecznego wydatkowania

Oprocz przypadkdw przytoczonych jako wyjgtkowe, maksymalny dopuszczalny poziom nizszego wydatkowania
w ramach EFRR po trzech okresach sprawozdawczych wynosi 15%. Z tego powodu, w ciggu pierwszych trzech

1% Art. 93 Rozporzadzenia (KE) 1083/2006, w ostatniej wersji
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okreséw sprawozdawczych nie sg mozliwe zadne zmiany w podziale budzetu podanego w tabeli 5
zatwierdzonego formularza aplikacyjnego.

We wszystkich projektach, w ktérych stwierdzono poziomy wydatkowania nizsze od projektowanego progu,
dofinansowanie z EFRR moze zosta¢ obnizone o procent przekraczajgcy prég, o ktédrym mowa. Taki
nadwyzkowy procent bedzie stosowany jedynie do przewidzianych w okresie referencyjnym srodkéw EFRR.
Procedura ta stosowana bedzie jednorazowo w czasie trwania projektu, jezeli anulowanie srodkéw na szczeblu
programu bedzie wymagac¢ dodatkowych dziatan naprawczych.

Wszelkie mozliwe pomniejszenia budzetu beds stosowane przez Komitet Monitorujgcy w zaleznosci od
przypadku, z uwzglednieniem szczegdlnych okolicznosci przedstawionych w dalszej czesci niniejszego
dokumentu.

Wyliczenie anulowanej kwoty - przyktad
Zatwierdzony projekt otrzyma grant z EFRR o facznej wysokosci 1 870 507,59 €.

Po uptywie trzech okresow sprawozdawczych projekt powinien przedstawi¢ wnioski o ptatnos¢ na kwote
610 268,35 € z EFRR. W rzeczywistosci, w trakcie projektu wykazano wydatki stanowigce podstawe do
ubiegania sie o zwrot z EFRR kwoty 381 051,56 €, co oznacza wnioskowanie kwoty o 37,56% nizszej od
zatozone;j.

Zgodnie z omawiang procedurg, pomniejszenie srodkdw przeznaczonych z EFRR na ten projekt powinno zostac
obliczone w nastepujacy sposdb:

Rzeczywiste wydatkowanie ponizej zatozen 37,56% - dopuszczalne niewydatkowanie 15% = 22,56% pomniejszenia

Stosowanie wyliczonego procentu obnizki w stosunku do zaktadanych srodkéw z EFRR:

22,56 % obnizki x 610 268,35€ zaktadanych srodkow EFRR = redukcja Srodkéw EFRR 0 137 676,54€

Szczegolne przypadki

W odpowiednio uzasadnionych przypadkach, powyzsze zasady nie muszg by¢ w petni stosowane, jezeli zostanie
bezsprzecznie dowiedzione, ze w trakcie wdrazania projektu wystepujg wewnetrzne lub zewnetrzne problemy,
majgce bezposredni wptyw na jego wdrazanie lub na dostarczenie dokumentéw niezbednych dla udowodnienia
rzeczywistego wydatkowania. Problemy te mogg by¢ wynikiem:

e zmian w gronie partneréw projektu, ktore powodujg tymczasowe wstrzymanie projektu;
e opodznien w poswiadczaniu wydatkdw, jezeli mozna potwierdzi¢, ze partnerzy projektu przedtozyli
swoje dokumenty organom krajowym w wymaganym terminie;

o faktu, ze projekty przechodzg kontrole drugiego stopnia, w zwigzku z czym dziatania zostaty
tymczasowo zawieszone;

e wykrycia nieprawidtowosci, w zwigzku z ktérymi dziatania zostaty tymczasowo zawieszone.

Jezeli w projekcie zostanie stwierdzone niewystarczajgce wydatkowanie, wykraczajgce poza dozwolone granice,
lecz kwalifikujgce sie do odrebnego rozpatrzenia, WST sprawdzi dang sprawe — réwniez w oparciu o informacje
przedstawione przez partnera wiodgcego — i przedtozy wniosek do Komitetu Monitorujgcego, ktéry podejmie
ostateczna decyzje.
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Analiza informacji finansowych

Po podjeciu przez Komitet Monitorujacy decyzji o zastosowaniu pomniejszenia srodkéw EFRR przyznanych na
realizacje projektu, partnerzy wiodacy zostang poproszeni o przedtozenie zrewidowanego formularza
aplikacyjnego, w ktdrym zostang zmienione tylko informacje dotyczgce kwestii finansowych. Zgodnie z umowg
partnerska, zadaniem partneréw projektu bedzie uzgodnienie pomiedzy sobg sposobu roztozenia utraconych
Srodkoéw oraz dostosowania ich do réznych pakietéw roboczych i linii budzetowych. W zwigzku z tym, ze takie
pomniejszenie Srodkdéw skierowane jest tylko na srodki niespozytkowane we wczesniejszych okresach, WST
sprawdzi, czy rewizja nie bedzie mie¢ wptywu na realizacje dziatan merytorycznych oraz osiggniecie przez
projekt planowanych rezultatéw.

5.2. Odzyskiwanie nienaleznie wyptaconych srodkéw
Wykrywanie nienaleznie zwrdconych wydatkéw, w tym nieprawidtowosci

Zarowno w trakcie realizacji projektu, jak i dtugo po jego zakonczeniu nie mozna wykluczyé, ze w wyniku
kontroli administracyjnej i / lub na miejscu (prowadzonej zaréwno dla celéw kontroli pierwszego, jak i drugiego
stopnia) lub ze wzgledu na pojawienie sie nieznanych wczesniej informacji, kontrolerzy lub audytorzy moga
uznaé, ze niektére z wczesniej zatwierdzonych wydatkéw wykazanych w ramach zamknietych raportéw
z postepu, a nastepnie zrefundowanych przez Instytucje Certyfikujaca, mogg zosta¢ ostatecznie uznane za
niekwalifikujgce sie do zwrotu na podstawie przepiséw krajowych badZz wspdlnotowych lub wymogoéw
Programu dla Europy Srodkowej.

Korekte tego rodzaju mozna wprowadzi¢ réwniez z inicjatywy partnera wiodgcego lub jego kontrolera,
w odniesieniu do wydatkéw poniesionych przez innych partneréw projektu, jezeli zebrane zostang
wystarczajgce dowody, ze wydatki takie nie zostaty poniesione dla celéw projektu lub nie odpowiadajg one
dziataniom, jakie uzgodnili miedzy sobg partnerzy projektu20

Korekta tego rodzaju moze by¢ tez wynikiem biezgcych kontroli prowadzonych przez Instytucje Zarzadzajacg,
opisanych w Wytycznych w zakresie kontroli i audytu Programu dla Europy Srodkowej. Proces ten moze zosta¢
uruchomiony réwniez w nastepstwie audytéw prowadzonych przez Komisje Europejskg lub Trybunat
Obrachunkowy.

W przypadku nienaleznie wyptaconego zwrotu wydatkéw na rzecz beneficjentéw, srodki te muszg zostaé
odzyskane przez instytucje Programu, zgodnie z jednym z dwdch nastepujacych rozwigzan:

1. w przypadku projektéw realizowanych, kwoty te muszg zosta¢ odliczone od naleznosci wynikajgcych
z nastepnego wniosku o ptatnos¢;

2. w przypadku projektéw zakonczonych, nalezy wszczaé procedure odzyskiwania w stosunku do
partnera wiodgcego.
Obydwa te rozwigzania opisano ponize;j.

Odzyskiwanie srodkéw z projektéw w toku

Zgodnie z powyzszym, w przypadku odzyskiwania srodkéw z realizowanych projektéw, wszelkie nienaleznie
wyptacone kwoty muszg zostaé potrgcone z naleznosci wynikajgcych z nastepnych wnioskéw o pfatnos¢ lub
whioskéw, ktore nadal sg w trakcie sprawdzania przez instytucje Programu. Aby zagwarantowa¢ odpowiednig
Sciezke audytu dla tego rodzaju odliczen, partnerzy wiodgcy muszg korzystac¢ z formularzy korekty finansowe;j
[Financial Correction Forms (FCF)], ktére dostarczy im WST. W przypadkach, w ktérych odliczenia dotycza
wydatkéw wykazanych w wiecej niz jednym raporcie z postepu dziatan, w odniesieniu do kazdego z nich nalezy
wypetni¢ odrebny formularz.

20 , . . P , . s .

Dla celow tu przedstawionych, korekty odnosza sie do wydatkow juz zwrdoconych przez Instytucje Certyfikujaca. Kontrole tego rodzaju
prowadzone sa w szesciomiesiecznych odstepach przez partnera wiodacego lub jego kontrolera przed uwzglednieniem jakichkolwiek wydatkow
zatwierdzonych przez jednego z jego partneréw do raportu z postepow.
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W zaleznosci od sposobdw, w jakie zostaty wykryte nienaleznie wyptacone kwoty, nalezy spetni¢ rézne wymogi:

a) W przypadku wykrycia przez kontrole pierwszego stopnia, prowadzong u partnera wiodgcego badz
partnera projektu, kontroler taki musi przekaza¢ WST niezbedne informacje21, tak, aby mozna byto
sporzadzi¢ formularze FCF. Poniewaz postepowanie w sprawie wycofania srodkéow prowadzone przez
kontrolera pierwszego stopnia stanowi 0sgd jego wczesniejszych prac, nie wymaga ono zgody partnera
projektu, ktérego to dotyczy.

b) W przypadku ich wykrycia przez audytoréw (kontrola drugiego stopnia), i po zatwierdzeniu przez
odpowiedni organ krajowy, WST przekaze niezbedne formularze partnerowi wiodgcemu, ktéry
wypetni je w imieniu tego partnera(-ow) projektu, ktérego (ktérych) to dotyczy. Zgoda wydana przez
odpowiedni organ krajowy wyklucza wszelkiego rodzaju protesty dotyczace wynikéw audytu ze strony
partnera(éw) projektu, ktérego (ktérych) to dotyczy;

C) W przypadku wykrycia przez kontrole pierwszego stopnia, prowadzong u partnera wiodgcego badz
jego kontrolera w odniesieniu do zatwierdzonych wydatkéw innych partneréow projektu nalezy
powiadomi¢ WST, tak, aby mozna byto sporzadzi¢ niezbedne formularze korekty finansowej (FCF). Aby
unikna¢ arbitralnych decyzji, wypetnionym formularzom FCF towarzyszy¢ musi oficjalna zgoda ze
strony partnera(éw) projektu, ktérych to dotyczy;

d) W przypadku ich wykrycia w trakcie biezacych kontroli prowadzonych przez instytucje Programu, WST
informuje odpowiedniego(-ich) partnera(-éw) projektu, WST przekaze niezbedne formularze
partnerowi wiodgcemu, ktory wypetni je w imieniu tego (tych) partnera(-6w) projektu, ktérego
(ktérych) to dotyczy. W razie koniecznosci zostanie wszczeta procedura w odwrotnym kierunku,
w ktérej moze uczestniczy¢ tez instytucja odpowiedzialna za kontrole pierwszego stopnia na szczeblu
krajowym.

Niezaleznie od metody wszczecia postepowania, WST bedzie odpowiedzialny za zapewnienie odpowiedniego
przeptywu informacji pomiedzy wszystkimi stronami.

Odzyskiwanie srodkéw z projektow zakornczonych

W przypadkach w ktérych projekt juz otrzymat ostatnig transze srodkédw EFRR, Instytucja Certyfikujaca,
w Scistej wspdtpracy z Instytucjg Zarzadzajaca, bedzie wnioskowaé do partnera wiodgacego o zwrot czesci lub
catosci pomocy. W przypadku, gdyby kwoty wyptacone nienaleznie odnosity sie do jednego z partneréw
projektu, to obowigzkiem tego partnera projektu jest zwrot na rzecz partnera wiodgcego wszelkich kwot
wyptaconych nienaleznie, na mocy zawartej miedzy nimi umowy. Zgodnie z §10 umowy o dofinansowanie
(Odzyskiwanie nieuzasadnionych wydatkéw) partner wiodacy ma trzy miesigce na realizacje zwrotu
whnioskowanej sumy. Podobnie, jezeli procedura taka dotyczy jednego z partneréw projektu, wspomniany okres
wymagany jest dla dokonania zwrotu przez tego partnera projektu, zgodnie z §18 (Zadanie zwrotu przez
Instytucje Zarzadzajacg) umowy partnerskiej. Wysokos¢ odsetek za zwtoke stosowanych do kwoty
przewidzianej do odzyskania obliczona zostanie zgodnie z postanowieniami art. 102 rozporzgdzenia ogdlnego.

Wyszczegolnienia dotyczace nieprawidtowosci

Zgodnie z postanowieniami art. 2 rozporzadzenia ogdlnego w sprawie funduszy strukturalnych,
nieprawidtowos¢ oznacza jakiekolwiek naruszenie przepisu prawa wspolnotowego wynikajace z dziatania lub
zaniechania podmiotu gospodarczego, ktére powoduje lub mogtoby spowodowac szkode w budzecie ogdlnym
Unii Europejskiej w drodze finansowania nieuzasadnionego wydatku z budzetu ogdlnego.

Ogdlnie rzecz ujmujac, zarzadzanie nieprawidtowosciami opisane jest w art. 27 do 36 rozporzadzenia Komisji
(WE) nr 1828/2006, na podstawie ktérego dziatania zaradcze okreslone zostajg w umowie o dofinansowanie,
podpisywanej przez Instytucje Zarzadzajgcg programem i partneréw wiodgcych zatwierdzonych projektéw.

21 X ) . . . - -
Np. przynajmniej tytut projektu i akronim, nazwe partnera, ktoérego dotyczy, szczegotowy opisy wykrytych nieprawidtowosci, zawierajacy
informacje o sposobie wykrycia i mozliwych skutkach, jesli istnieja, na dalsze wnioski o ptatnosc.
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Zobowigzania w tym zakresie dotyczace catego partnerstwa okreslone sg réwniez we wzorze umowy
partnerskie;j.

5.3. Dzielenie kosztow>

Zgodnie z Podrecznikiem wnioskodawcy, w projektach zatwierdzanych w ramach Programu dla Europy
Srodkowej nalezy unikaé praktyki dzielenia wydatkéw pomiedzy partnerdw projektu (np. podziatu kosztéw
wspdlnych).

Niemniej, w przypadkach, w ktérych praktyki tej nie da sie unikngé nalezy pamietac przy realizacji projektow
o szeregu zasad ogdlnych:

- uzyskanie korzysci finansowych z udziatu w projekcie jest niemozliwe;

- w przypadku podzlecania ustug zewnetrznych, partnerzy projektu sg obowigzani nabywac te ustugi
zewnetrzne rowniez w celu ich podziatu, z zastosowaniem zasad przejrzystosci i konkurencji oraz
z przestrzeganiem przepiséw prawa UE i krajowego w zakresie zamdwien publicznych i pomocy
publicznej;

- podziatu kosztéw nalezy dokonywa¢ wsérdd partneréw projektu zgodnie z przejrzystymi, uczciwymi
i sprawiedliwymi zasadami. Wymagany jest szerszy opis identyfikacji, organizacji i podziatu wspdlnych
kosztéw (np. koszty nalezy podzieli¢c w odpowiedni sposdb pomiedzy partneréw projektu, pakiety
robocze lub linie budzetowe) oraz zawrzeé decyzje w tej sprawie w umowie partnerskiej, podpisanej
przez wszystkie strony konsorcjum partnerskiego oraz w zatgczniku do raportu poczatkowego.

- Whydatki, ktore nalezy podzieli¢, muszg pozwalaé na tatwa identyfikacje w systemie ksiegowym tego
partnera projektu, ktéry ponosi odpowiednie wydatki;

- Kontrolerzy pierwszego stopnia muszg otrzymaé od wnoszgcych swodj udziat partneréw projektu
potwierdzenie, ze dzielone koszty odpowiadajg kwalifikowalnym wydatkom, zatwierdzonym jako takie
przez kontrolera tych partneréw projektu, ktérzy ponoszg takie koszty;

- Aby zagwarantowac realizacje petnej $ciezki audytu, pomiedzy partnerami projektu nie moze
dochodzi¢ do zatajania Srodkdw EFRR (czyli kazdy partner projektu musi otrzymaé cata nalezng mu
sume Srodkéw EFRR na podstawie kwalifikowalnych wydatkédw oraz tam, gdzie to wtasciwe, zwrot
z EFRR za poniesiong przez siebie czes¢ kosztow).

Inne wskazéwki znajduja sie w krajowych wytycznych kwalifikowalnosci wydatkéw.

Partner wiodacy oraz partnerzy projektu muszg uzyska¢ komunikat od kontrolera 1. stopnia o akceptacji
procedury w celu certyfikacji kosztéw dzielonych opisanych w niniejszym rozdziale.”®

Zastosowanie w praktyce

We wszystkich projektach wdrazanych w ramach Programu dla Europy Srodkowej nalezy przestrzega¢ jednej
wspolnej procedury, ktdra przewiduje podziat kosztéw pomiedzy partneréw projektu. Procedura ta przewiduje
podwadjny charakter udziatu kontroleréw, zaréwno na szczeblu pojedynczego partnera projektu, ktéry ponosi
wydatki, jak i na szczeblu wszystkich partnerow projektu, ktérzy majg udziat w tych wydatkach. Dodatkowo,
podziat kosztéw dokonywany wsréd partnerdw projektu powinien sta¢ sie przedmiotem odrebnego
poswiadczenia. Na koniec, a takze zgodnie z powyzszymi postanowieniami, procedura ta wyklucza zatajanie
srodkow i funkcjonuje w oparciu o faktyczny zwrot odpowiedniej czesci wspdlnych kosztéw na rzecz tych
partnerow projektu, ktérzy wniesli swéj wktad.

22 Zapisy niniejszego rozdziatu maja zastosowanie wytacznie do projektow zatwierdzonych w 1. i 2. naborze projektéw. Od 3. naboru
projektow nie mozna praktykowa¢ dzielenia kosztow w projektach Programu dla Europy Srodkowej.

23 W niektorych panstwach nie dopuszcza sie praktyki kosztow dzielonych. Wiecej informacji w sekcji ,,country specific information” na
gtownej stronie programu.
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Przyktad

W okresie sprawozdawczym od stycznia do czerwca 2010 r. partner wiodacy zatwierdzonego projektu
w ramach Programu dla Europy Srodkowej wydat na jego koordynacje kwote 10 000,00 €. W projekcie bierze
udziat 10 partneréw (w tym partner wiodacy), a w umowie partnerskiej postanowiono, ze partnerzy projektu
beda w réwnym stopniu dzieli¢ miedzy sobga koszty zarzadzania i koordynacji.

Na poczatku czerwca 2010 r. partner wiodacy obliczyt, ze kazdy z partneréw projektu musi wnies¢ kwote
1 000,00€ tytutem kosztéw zarzadzania i koordynacji. Po otrzymaniu od swojego kontrolera odrebnego
poswiadczenia wydatkdéw na wspdlne koszty, partner wiodgcy wysyta do pozostatych partneréow projektu pismo
z informacjg, ze w ostatnim potroczu udziat kazdego z nich w kosztach zarzadzania i koordynacji wynidst
1 000,00€ wraz ze skierowanym do kazdego z nich wnioskiem o zwrot kosztow. Wraz z tym pismem nalezy
przesta¢ poswiadczenie wydatkdw na wspdlne koszty (razem z listg kontrolng i sprawozdaniem z kontroli
wewnetrznej) oraz wszelkie niezbedne dokumenty towarzyszgce, ktére pozwolg kontrolerowi wnoszacego swaj
udziat partnera projektu na sprawdzenie, czy wydatki zostaty zatwierdzone u zrddta jako kwalifikowalne.

Tabela 1 — WYDATKI faktycznie poniesione w okresie od stycznia do czerwca

A Partner projektu | Partner projektu Partner projektu
nr2 nr3 nr 10
Koszty koordynacji 10 000 0 0 0 0
Inne wydatki 5000 5000 X X

Tabela 2 — Poréwnanie faktycznie poniesionych KOSZTOW KOORDYNACII oraz kosztéw uzgodnionych na mocy

umowy partnerskiej

A Partner projektu | Partner projektu Partner projektu
nr2 nr3 nr 10
Faktycznie 10 000 0 0 0 0
poniesione
Uzgodnione 1000 1000 1000 1000 1000

Partnerzy projektu sptacajg swoj udziat w kosztach zarzgdzania i koordynacji (1 000,00€) na rzecz partnera
wiodacego po otrzymaniu wniosku o zwrot. Poniewaz ptatnosé ta dokonywana jest po 30 czerwca, partnerzy
projektu podaja tg ptatnos¢ w nastepnym sprawozdaniu finansowym, przedktadanych ich kontrolerom
w nastepnym okresie sprawozdawczym (1 lipca — 31 grudnia 2009 r.).

Tabela 3 — Wyliczenia dla potrzeb raportu z postepdw za okres styczen-czerwiec oraz
wygenerowanego EFRR

Partner Partner r’:)ngzrnr Partner
wiodgcy projektu nr 2 proj 3 projektu nr 10
Faktycznie
Wspdine koszty e 10 000 0 0 0 0
koordynacji poniesione
Uzgodnione 1000 1000 1000 1000 1000
Inne wydatki 5 000 5000 X X X
D k i
0 wykazania w 6 000 5 000 X X X
raporcie z postepu prac
W zaleznosci od lokalizacji
EFRR wygenerowany 4500 4 250 partnera projektu
(75% lub 85% wspdifinansowania)

Zgodnie z tym rozwigzaniem, partner wiodgcy wykazat w raporcie z postepow za okres od stycznia do czerwca
jedynie swojg wtasng czes¢ wydatkow zwigzanych ze wspdlnymi kosztami. Partnerzy projektu wykazali jedynie
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poniesione bezposrednio przez siebie wydatki, podczas gdy ich udziat we wspdlnych kosztach bedzie doliczony
do kolejnego raportu z postepow (patrz tabela 4).

Tabela 4 — Wyliczenia dla potrzeb raportu z postepdw za okres lipiec-grudzien oraz wygenerowanego
EFRR

Partner Partner Partner Partner

wiodgcy 2 3 10
Wspdlne Faktycznie
kost)ty poni\;sione 0 0 0 0 0
koordynacji** Uzgodnione 0 1000 1000 1 000 1000
Inne wydatki 5 000 5000 X X X
Do wykazania w 5000 6 000 X+1 000 X+1 000 X+1 000
raporcie z postepow

W zaleznosci od lokalizacji

EFRR wygenerowany 3.750 5.100 partnera projektu

(75% lub 85% wspotfinansowania)

W czerwcu podany zostat tylko jego wtasny udziat w kosztach wspdlnych. Partnerzy projektu wykazali jedynie
poniesione bezposrednio przez siebie wydatki, podczas gdy ich udziat we wspdlnych kosztach bedzie doliczony
do kolejnego raportu z postepu (patrz tabela 4).

Nalezy pamietaé, ze powyzsze tabelki przedstawiajg sposdb postepowania w stosunku do kosztéw dotyczacych
jednego, wybranego okresu. Poniewaz zgtaszanie kosztow wspdlnych zwigzanych z réznymi okresami jest
procesem ciggtym, koszty te moga sie na siebie naktadaé, réwniez w zwigzku z opdznieniami w kontroli 1.
stopnia.

Zgodnie z umowa partnersky, partner wiodacy jest upowazniony do doliczenia w kolejnym okresie
sprawozdawczym, po otrzymaniu zwrotu od partnera projektu i jezeli wydatki, ktére nalezato bedzie podzieli¢
zostaty uznane przez kontrolera za kwalifikowalne, kwoty udziatu partnera projektu w kosztach zarzadzania
i koordynacji w wysokosci 1 000,00 €, do wniosku partnera projektu opiewajgcego na kwote 5 000,00 €. Na
koniec, suma 6 000,00 € (odpowiadajgca 5 100,00 € z EFRR) zgtaszana jest jako wydatek partnera projektu nr 2
W raporcie z postepu prac, ktory jest przesytany do WST.

Po otrzymaniu srodkéw z EFRR od Instytucji Certyfikujgcej, partner wiodgcy przekazuje wszystkim partnerom
projektu petng kwote srodkéw EFRR (w tym 750,00€/ 850,00€ ze srodkéw EFRR), odpowiadajgce udziatom
poszczegdlnych partneréw projektu w kosztach zarzadzania i koordynacji.

Przy sporzadzaniu ostatniego raportu z postepow, partnerzy projektu muszg pamietac o tej réznicy pomiedzy
okresem, w ktérym poniesli wydatek, a okresem, w ktérym uczestniczagcy w kosztach partnerzy projektu
zwracajg wydatki. Nalezy tez dopilnowacd ostatecznego terminu sktadania raportéw.

5.4. Dochody podczas realizacji projektu

Podczas trwania projektu podejmowane dziatania oraz osiggane produkty mogg wygenerowaé dochody (np. ze
sprzedazy produktéw, optat za uczestnictwo, szkolen oferowanych po cenach rynkowych, prowizji od ustug).
Jesli projekt przynosi dochody w znaczeniu artykutu 55 Rozporzadzenia (KE) nr 1083/2006 z dalszymi zmianami,
dochody powinny zosta¢ odjete od sumy wydatkéw kwalifikowanych w catosci lub proporcjonalnie (gdy
w catosci lub cze$ci wygenerowane s3 dzieki projektowi) i w konsekwencji powinny zredukowac
dofinansowanie z EFRR zgodnie z kryteriami wymienionymi w art. 55(2) i (3) niniejszego rozporzadzenia.

24 N , . . .
Zawsze w odniesieniu do kosztow poniesionych w poprzednim okresie.
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6. ZAKONCZENIE PROJEKTU
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6.1. Raport koricowy

Po zakonczeniu projektu, oprdcz raportu z postepow za ostatni okres realizacji, prowadzacy zatwierdzone
projekty muszg przedtozy¢ do Wspdlnego Sekretariatu Technicznego, w terminie wyznaczonym w umowie
o dofinansowanie, takze raport koncowy.

Sprawozdanie to zawiera¢ bedzie przeglad wszystkich dziatann i osiggnie¢ w ramach projektu. Powinno ono
rowniez zwraca¢ uwage na to, w jaki sposéb wspdtpraca transnarodowa przyczynita sie do osiggniecia
oczekiwanych produktéw a takze zawiera¢ szczegdtowy opis $rodkéw przewidzianych dla zapewnienia ich
trwatosci. Dodatkowo, umozliwi ono wszystkim projektom dokonanie oceny catego programu oraz pomocy
otrzymanej w poszczegdlnych fazach realizacji, a takie zawieraé¢ bedzie sugestie dotyczace usprawnien
w przysztych programach. Wzér raportu konncowego opublikowany zostanie na stronie internetowej programu.

Woyptata ostatniej transzy srodkéw z EFRR jest uzalezniona od zatwierdzenia zaréwno ostatniego raportu
z postepu prac, jak i raportu koricowego.

6.2. Koszty zamkniecia projektu

Zgodnie z zasadg ogdlng, wszelkie koszty zwigzane z wdrazaniem muszg zosta¢ wyptacone przed datg koricowg
realizacji projektu. Jedynie koszty personelu (w tym optaty na system ubezpieczenia spotecznego) z ostatniego
miesigca realizacji programu mogg zostaC poniesione po dacie koncowej i nadal byé uznawane za
kwalifikowalne. Dodatkowo, wszelkie koszty zwigzane z opracowaniem i przedtozeniem ostatniego
sprawozdania z postepow i sprawozdania koricowego, w tym, tam gdzie to wtasciwe, kosztami audytu, rowniez
kwalifikuja sie do finansowania, jezeli zostang wyptacone przed dniem, w ktédrym nalezato przedtozyc
sprawozdanie, o ktérym mowa w umowie o dofinansowanie.

6.3. Trwatos¢ rezultatéw projektow

W ciggu pieciu lat po dacie zakoriczenia nalezy bezwzglednie unika¢ wszelkich zasadniczych zmian w projekcie.
W szczegdlnosci, projekt nie moze ulega¢ zasadniczym zmianom w zakresie:

a) majacym wptyw na jego charakter lub warunki wdrazania lub przysparzajgcym nienaleznych korzysci
dla firmy lub instytucji publicznej i

b) wynikajgcym albo ze zmiany w charakterze wtasnosci obiektu infrastruktury, albo zaprzestania
dziatalnosci produkcyjnej.

Jezeli ktorykolwiek z partneréw projektu nie spetni ktéregokolwiek z powyzszych warunkéw, nalezy o tym
bezzwtocznie poinformowac¢ WST. Moze to réwniez implikowac¢ odzyskiwanie nienaleznie wyptaconych
Srodkow.

6.4. Wiasnos¢ i wykorzystanie produktow

Zgodnie z umowg o dofinansowanie, wifasnos¢, tytut prawny oraz prawa wtasnosci przemystowej
i intelektualnej do produktéw projektu oraz sprawozdan i innych zwigzanych z nim dokumentéw powinny,
w zaleznosci od obowigzujgcego prawa krajowego, naleze¢ do partnera wiodgcego i/ lub jego partneréw
w ramach projektu.

Tam, gdzie kilku cztonkdéw partnerstwa (partner wiodacy i/lub partnerzy projektu) wspdlnie wykonato prace
tworzaca produkty i gdzie udziatéw kazdego z nich w pracach nie da sie bezspornie ustali¢, powinni oni uzyskaé
wspolng wtasnosé tych produktéw. Umowa partnerska powinna zawiera¢ postanowienia dotyczace podziatu
oraz warunki korzystania ze wspdlnego prawa wtasnosci.
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Produkty w znaczeniu w art. 57 rozporzadzenia (WE) nr 1083/2006 nie mogga zosta¢ przeniesione w okresie,
o ktéorym mowa w rozporzadzeniu.

Instytucja Zarzadzajgca, w imieniu Komitetu Monitorujgcego i innych promotoréw Programu dla Europy
Srodkowej na szczeblu krajowym, jest uprawniona do korzystania z produktéw projektu tak, aby
zagwarantowac ich szeroko zakrojong promocje i udostepnienie opinii publicznej. W tym celu, partner wiodacy
musi zapewni¢ Instytucji Zarzgdzajacej dostep do tych produktow.

6.5. Dochody po zakonczeniu projektu

Jezeli w ciggu trzech lat od daty zakoriczenia programu projekt zostanie uznany za przynoszacy dochdd
w rozumieniu definicji podanej w art. 55 ust. 1 rozporzadzenia (WE) nr 1083/2006 w wersji ostatecznej,
Instytucja Zarzadzajagca ma prawo wnioskowa¢ o zwrot do budzetu ogdlnego Unii Europejskiej kwot
proporcjonalnych do udziatu ze strony funduszy zgodnie z art. 55 ust. 2 wspomnianego rozporzadzenia.

6.6. Przechowywanie dokumentéw

Partner wiodacy bedzie przechowywat wszelkie zwigzane z projektem informacje oraz dokumentacje
towarzyszacg przez okres trzech lat od daty zakonczenia programu, a w kazdym razie co najmniej do dnia 31
grudnia 2022 r., jezeli nie istniejg przepisy krajowe, nakazujace jeszcze dtuiszy okres archiwizacji.
Z poszanowaniem innych, potencjalnie dtuzszych ustawowych okreséw archiwizowania. Dotyczy to rowniez
wszelkich informacji i dokumentéw dodatkowych dotyczacych grantédw przyznawanych w ramach schematu
pomocy de minimis.

40



	0. WSTĘP
	1. ETAP POCZĄTKOWY
	1.1. Umowa o dofinansowanie
	1.2. Umowa partnerska
	1.3. Określanie struktur projektu
	1.4. Raport początkowy
	1.5. Raport z kosztów przygotowawczych 

	2. SPRAWOZDAWCZOŚĆ I PŁATNOŚĆ W RAMACH PROJEKTU
	2.1. Okresy sprawozdawcze
	2.2. Składanie raportów
	2.3. Raport z działalności
	2.4. Raport finansowy
	2.5. Rozpatrywanie raportów

	3. KOMUNIKACJA, ROZPOWSZECHNIANIE I ZARZĄDZANIE WIEDZĄ
	3.1. Wytyczne
	3.2. Zobowiązania związane z promocją

	4. ZMIANY W ZATWIERDZONYCH PROJEKTACH
	5. ASPEKTY FINANSOWE
	5.3. Dzielenie kosztów

	6. ZAKOŃCZENIE PROJEKTU

