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Najwazniejsze aspekty dotyczagce wniosku o ptatnosé

Pamietaj na etapie realizacji projektu m.in. obowiazuja:

* Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa tdodzkiego na lata 2014-2020,
przyjety decyzjg Komisji Europejskiej z dnia 18 grudnia 2014 r.

e Szczegdtowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa tddzkiego na lata 2014-2020

* Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkdw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020, zwane dalej Wytycznymi w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw

 Wytyczne w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programoéw
operacyjnych na lata 2014-2020

 Wytyczne w zakresie informacji i promocji programow operacyjnych polityki
spojnosci na lata 2014-2020



Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

Unia Europejska |G
Europejski Fundusz Spoteczny

Najwazniejsze aspekty dotyczagce wniosku o ptatnosé

Pamietaj na etapie rozliczania projektu m.in. obowiazuja:

* Wytyczne w zakresie zasad realizacji przedsiewzie¢ w obszarze wtgczenia
spotecznego i zwalczania ubdstwa z wykorzystaniem srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na lata
2014-2020

* Polskie Ramy Jakosci Stazy i Praktyk - Informator

* Wytyczne dotyczgce przeprowadzania kontroli w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa todzkiego na lata 2014-2020

Ww. dokumenty zostaty zamieszczone na stronie internetowej
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Najwazniejsze aspekty dotyczagce wniosku o ptatnosé

e rozliczanie Projektu oraz komunikowanie sie z Instytucjg Posredniczgcg ma
miejsce wytgcznie za pomocg systemu SL2014 (zgodnie z aktualng instrukcja
Uzytkownika)
* wykorzystanie SL2014 obejmuje co najmniej przesytanie:

1. wnioskdw o ptatnosc

2. dokumentow potwierdzajgcych kwalifikowalnos¢é wydatkow ponoszonych
w ramach projektu i wykazywanych we wnioskach o ptatnosc
danych uczestnikdéw Projektu
harmonogramu pfatnosci
informacji o zamodwieniach publicznych
innych dokumentdéw zwigzanych z realizacjg Projektu, w tym niezbednych
do przeprowadzenia kontroli Projektu

o U ks Ww

Powyisze nie zdejmuje z Beneficjenta i Partnerdw obowigzku przechowywania
oryginatéw dokumentdw i ich udostepniania podczas kontroli na miejscu.



: S '.
i fpromule s 3]
todzkie

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

Wojewddzki Urzad Unia Europejska fa
‘ Pracy w todzi Europejski Fundusz Spoteczny

Najwazniejsze aspekty dotyczace wniosku o ptatnosc

 whniosek o ptatnos¢ powinien by¢ przygotowany w oparciu o zapisy
Podrecznika Beneficjenta projektéw EFS w ramach RPO Wt

e we wniosku Beneficjent wykazuje postep finansowy i rzeczowy z
realizacji projektu. Opis postepu rzeczowego, powinien korespondowad
z przedstawionymi wydatkami. Niemniej jednak, nalezy podac
informacje o stanie zaawansowania realizacji zadania, nawet gdy nie sg
przedstawiane wydatki w ramach niego
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Najwazniejsze aspekty dotyczace wniosku o ptatnosc

e pierwszy wniosek o ptatnos¢, bedacy podstawg wyptaty pierwszej transzy
dofinansowania, sktadany jest niezwtocznie po podpisaniu umowy, jednak nie
wczesniej niz w pierwszym miesigcu realizacji Projektu (okres tego wniosku to
pierwszy dzien okresu realizacji)

e drugi i kolejne wnioski o ptatnosc¢ sktadane sg zgodnie z harmonogramem
ptatnosci, w terminie do 10 dni roboczych od zakonczenia okresu
rozliczeniowego a koncowy wniosek o ptatnos¢ w terminie do 30 dni
kalendarzowych od dnia zakonczenia okresu realizacji Projektu

e wraz z kazdym wnioskiem o ptatnosc¢ Beneficjent przesyta:

1. informacje o wszystkich uczestnikach projektu
2. harmonogram ptatnosci

3. inne dokumenty oraz informacje wskazane przez Instytucje
Posredniczgcg a majacych zwigzek ze specyfikg projektu
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Najwazniejsze aspekty dotyczgce wniosku o ptatnos¢

Instytucja Posredniczgca dokonuje weryfikacji pierwszej wersji wniosku o
ptatnos¢ w terminie 20 dni roboczych od dnia jego otrzymania, a kolejnych
jego wersji w terminie do 15 dni roboczych od dnia ich otrzymania

w przypadku gdy w trakcie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ dokonywana jest
pogtebiona analiza polegajgca na weryfikacji dokumentow ksiegowych lub
innych dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej wraz z dowodami
zaptaty, odpowiednio w terminie 25 i 20 dni roboczych

do ww. terminéw nie wlicza sie czasu oczekiwania przez Instytucje
Posredniczagcg na dokumenty
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Najwazniejsze aspekty dotyczace wniosku o ptatnosc

* budzet projektu jest budzetem zadaniowym, sktada sie z:

1. kosztow bezposrednich (tj. kosztow kwalifikowalnych poszczegdlnych
zadan realizowanych przez wnioskodawce w ramach projektu)

oraz

2. kosztow posrednich (tj. kosztow administracyjnych zwigzanych z
obstuga projektu, ktérych katalog zostat wskazany w Wytycznych w
zakresie kwalifikowalnosci, tj. m.in.: koszty personelu zarzgdzajgcego
projektem, koszty zarzadu, koszty obstugi ksiegowej, koszty utrzymania
powierzchni biurowych zwigzanych z obstugg projektu, wydatki
zwigzane z otworzeniem lub prowadzeniem rachunku bankowego,
dziatania informacyjno-promocyjne projektu, optaty za energie
elektryczng, cieplng, gazowg i wode, koszty ustug pocztowych,
telefonicznych, internetowych, kurierskich itd)

 niedopuszczalnym jest wykazywanie we wniosku o pfatnos¢ kosztéow
posrednich w kosztach bezposrednich projektu
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Najwazniejsze aspekty dotyczace wniosku o ptatnosc

e w przypadku jednostek sektora finansow publicznych, kazdy wydatek
kwalifikowalny musi zosta¢ ujety we wniosku o ptatnos¢ w terminie do 3
miesiecy od dnia jego poniesienia

e w celu prawidlowego rozliczania wydatkdw dotyczacych wynagrodzen
nalezy rozpisa¢ wynagrodzenia na czesci sktadowe (w polu "uwagi" pod
kazdg pozycjg wydatku dotyczgcego wynagrodzen) tj. wynagrodzenie netto,
podatek dochodowy i sktadki ZUS. Co do zasady, we wnioskach o ptatnosc,
wynagrodzenia powinny by¢ wykazywane brutto wraz z kosztami
pracodawcy

 wydatki dotyczace wynagrodzen personelu zawsze sg weryfikowane w
oparciu o dane zawarte w Bazie Personelu w SL2014. Zgodnie z
podrecznikiem Beneficjenta zalecane jest wypetnianie danych w Bazie
personelu na biezgco
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Harmonogram udzielania wsparcia

zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie projektu, Beneficjent
zobowigzuje sie sporzgdzi¢ i zamiesci¢ na stronie internetowej Projektu, o
ile taka istnieje, szczegdétowy harmonogram udzielania wsparcia w
projekcie przed rozpoczeciem udzielania wsparcia

harmonogram ten powinien zawiera¢ co najmniej informacje o rodzaju
wsparcia oraz doktadng date, godzine i adres realizacji wsparcia. W
przypadku, gdy strona internetowa Projektu nie istnieje, Beneficjent
przekazuje szczegdétowy harmonogram udzielenia wsparcia Instytucji
Posredniczgcej z wykorzystaniem SL2014

na podstawie § 5 ust. 2 ww. umowy, za niewywigzywanie sie z ww.
obowigzku IP moze natozy¢ na Beneficjenta kare finansowg w postaci
zmniejszenia o 10% kwoty kosztow posrednich mozliwych do rozliczenia
w ramach najblizszego, zatwierdzanego wniosku o ptatnos¢

e Wojewddzki Urzad Unia Europejska
(-udzk[g. ‘ Pracy w todzi Europejski Fundusz Spoteczny
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Harmonogramy ptatnosci

harmonogram standardowy zawsze nalezy sktada¢ razem z harmonogramem
szczegdtowym do kazdego wniosku o ptatnosc (przesytane i zatwierdzane w
SL2014)

w przypadku projektow partnerskich Beneficjent nie doftgcza w SL2014
harmonogramow szczegétowych (w Excelu) poszczegdlnych Partneréw -
wystarczajgcy jest tu jeden harmonogram  zbiorczy. Natomiast
harmonogramy standardowe, przygotowywane Y SL2014 Y
zaktadce Harmonogram pfatnosci muszg by¢ sporzadzane przez wszystkich
Partnerdw i lidera (tak jak prowadzi system)

harmonogram ptatnosci, moze podlega¢ aktualizacji. Aktualizacja ta jest
skuteczna, pod warunkiem akceptacji przez Instytucje PosSredniczacg i nie
wymaga formy aneksu do umowy

e . . 4
jrpomiin e 2 Wojew6dzki Urzad Unia Europejska e
(-udzk[g. ‘ Pracy w todzi Europejski Fundusz Spoteczny
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Wyodrebniona ewidencja ksiegowa

Beneficjent zobowigzuje sie do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji
ksiegowej dla  Projektu, ktérej zasady zostaly opisane w Polityce
Rachunkowosci lub dokumencie réwnowaznym regulujgcym zasady
rachunkowosci obowigzujgce Beneficjenta, prowadzong w oparciu o
ustawe o rachunkowosci (ksiegi rachunkowe), krajowe przepisy podatkowe
(ksiegi podatkowe), a w przypadku Beneficjentéw nie podlegajacych
rezimowi tych ustaw - w oparciu o wytyczne IZ PO

Ewidencja powinna by¢ prowadzona w sposob przejrzysty, tak aby mozliwa
byta identyfikacja poszczegdlnych operacji zwigzanych z Projektem

jrpomiin e 2 Wojew6dzki Urzad Unia Europejska e
(‘Udzk[E; ‘ Pracy w todzi Europejski Fundusz Spoteczny S

12



Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

Transze dofinansowania

Beneficjent oraz Partnerzy nie mogg przeznacza¢ otrzymanych transz
dofinansowania na cele inne niz zwigzane z Projektem, w szczegdlnosci na
tymczasowe finansowanie swojej podstawowe] dziatalnosci

Beneficjent przekazuje odpowiednig czes¢ dofinansowania na pokrycie
wydatkdw Partnerow, zgodnie z umowg o partnerstwie. Wszystkie
ptatnosci dokonywane w zwigzku z realizacja umowy, pomiedzy
Beneficjentem a Partnerem badZz pomiedzy Partnerami, powinny byc
dokonywane za posrednictwem rachunku bankowego, wyodrebnionego
dla Projektu pod rygorem uznania poniesionych wydatkéw za
niekwalifikowalne

odsetki bankowe od przekazanych Beneficjentowi transz dofinansowania
podlegajg zwrotowi, o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej.
Beneficjent przekazuje informacje o ww. odsetkach wraz z wnioskiem o
ptatnos¢ (wzdr oswiadczenia) oraz dokonuje ich zwrotu na odpowiedni
rachunek bankowy w Instytucji Posredniczacej

e Wojewddzki Urzad Unia Europejska
(-udzk[g. ‘ Pracy w todzi Europejski Fundusz Spoteczny
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Transze dofinansowania

e pierwsza transza dofinansowania jest przekazywana w wysokosci
okre$lonej w pierwszym wniosku o ptatno$¢ (pod warunkiem wniesienia
zabezpieczenia)

* kolejne transze dofinansowania (n+1) sg przekazywane po:

ztozeniu i zweryfikowaniu wniosku o ptatnosc rozliczajgcego ostatnig transze
dofinansowania (n), w ktérym wykazano wydatki kwalifikowalne rozliczajgce
co najmniej 70% facznej kwoty otrzymanych transz dofinansowania

oraz

zatwierdzeniu przez Instytucje Posredniczagcg wniosku o ptatnosc
rozliczajgcego przedostatnig transze dofinansowania (n-1) (dotyczy sytuacji
gdy w ramach Projektu wyptacono co najmniej dwie transze
dofinansowania)

e Wojewsdzki Urzad Unia Europejska
(-udzk[g. ‘ Pracy w todzi Europejski Fundusz Spoteczny
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Naliczanie odsetek

w przypadku nieztozenia wniosku o pfatnos¢ na kwote stanowigcg co
najmniej 70% tacznej kwoty przekazanych wczesniej transz dofinansowania
lub w terminie wskazanym w umowie, od Srodkdw pozostatych do
rozliczenia, przekazanych w ramach zaliczki, nalicza sie odsetki jak dla
zalegtosci podatkowych, liczone od dnia przekazania srodkow tj. od dnia
obcigzenia rachunku bankowego Instytucji Posredniczacej lub Ministra
Finansow do dnia ztozenia wniosku o ptatnos¢ (dotyczy wnioskdw o
ptatnosé, ktére zgodnie z harmonogramem ptatnosci, miaty by¢ ztozone w
celu przekazania kolejnej transzy dofinansowania, oraz koricowego wniosku
o ptatnos¢)

w celu unikniecia naliczania odsetek od nieterminowego rozliczania
srodkdw Beneficjent powinien zaktualizowa¢ harmonogram ptatnosci, aby
taka aktualizacja zostata uznana za skuteczng, powinna zostac przekazana
do Instytucji Posredniczacej do konca okresu rozliczeniowego

e Wojewddzki Urzad Unia Europejska
(-udzk[g. ‘ Pracy w todzi Europejski Fundusz Spoteczny
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Whioski o ptatnos¢ — proba dokumentow

proba polega na weryfikacji dokumentéw zrodtowych. Analiza,
dokonywana jest na podstawie dokumentow potwierdzajgcych dane
wykazane we wniosku o ptatnos¢. Pozycje z wniosku o ptatnos¢ sg
wybierane do weryfikacji w oparciu o metodyke doboru dokumentéw
okreslong w Rocznych Planach Kontroli

metodyka doboru dokumentéw uwzglednia nastepujgce wymogi:

1. obligatoryjnemu sprawdzeniu podlega dokumentacja zrodiowa
dotyczagca minimum 5% pozycji wydatkow, jednak nie mniej niz 3
pozycje wydatkow (chyba, ze we wniosku o ptatnosé¢ wykazano mniej
niz 3 pozycje wydatkow) i nie wiecej niz 10 pozycji wydatkéw, ktore
zostaty wykazane w tym wniosku

2. WUP w todzi moze na kazdym etapie realizacji projektu
przeprowadzi¢ préobe dokumentow polegajagcg na weryfikacji
dokumentéw Zrédtowych potwierdzajacych wszystkie wydatki
wykazane we wniosku o ptatnosc.

e Wojewsdzki Urzad Unia Europejska fa
(‘Udzk[E; ‘ Pracy w todzi Europejski Fundusz Spoteczny S
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Whioski o ptatnos¢ — opis dokumentéow

e wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace projektu (oryginaty) musza by¢
prawidfowo opisane, tak aby widoczny byt zwigzek z projektem. Opis
dokumentu ksiegowego powinien zawieraé co najmniej:

- numer umowy o dofinansowanie

- tytut Projektu

- informacje o wspoétfinansowaniu z Europejskiego Funduszu Spotecznego
- nazwe zadania/n ktérego/ych dotyczy wydatek

- kwote kwalifikowalng w podziale na zadania, ktorych dotyczy wydatek.

* Jednoczesnie kazdy dokument ksiegowy powinien zawiera¢ informacje o
poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej, a w przypadku gdy
dokument dotyczy:

- zamowienia publicznego — réwniez odniesienie do ustawy Pzp, lub

- nabycia towaru / ustugi z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci — réwniez
odniesienie do zastosowania zasady konkurencyjnosci

e . . .
e Wojewsdzki Urzad Unia Europejska fa
(-udzk[g. ‘ Pracy w todzi Europejski Fundusz Spoteczny
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Whioski o ptatnos¢ — opis dokumentow

kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ oznakowany w sposdb przypisujacy
go jednoznacznie do konkretnego projektu — np. pieczatka zawierajgcg taka
informacje

kazdy dokument ksiegowy powinien posiada¢ witasciwg dekretacje
ksiegowg

podpisy oséb, dokonujgcych np. sprawdzenia poprawnosci dokumentu pod
wzgledem merytorycznym powinny by¢ czytelne (np. pieczatka imienna i
parafka lub czytelny podpis - imie i nazwisko)

jrpomiin e 2 Wojew6dzki Urzad Unia Europejska e
(‘Udzk[E; ‘ Pracy w todzi Europejski Fundusz Spoteczny S
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Whioski o ptatnos¢ — dowody zaptaty

dowodami zaptaty dokumentow, potwierdzajacych poniesione wydatki sg w
szczegollnosci: wyciggi bankowe, raporty kasowe, potwierdzenia przelewéw
(polecenia przelewow nie bedg honorowane). Jezeli wycigg bankowy sktada
sie z wielu stron, to za posrednictwem SL2014 moze by¢ przestana tylko
czes¢ z nich (w tym pierwsza strona z nr rachunku bankowego) tj. strony
zawierajgce:

1. dateinr wyciggu bankowego
2. operacje dotyczace rozliczanego projektu
kazdy wyciag (rowniez drukowany z Internetu) musi posiadac te elementy

jezeli kwota kwalifikowalna ujeta jest w zbiorczej kwocie przelewu, to do
wniosku o pfatnos¢ powinna by¢ dotgczona informacja, ze w kwocie
przelewu w wysokosci ............. ujeta jest kwota kwalifikowalna w wysokosci
............. , dotyczgca dokumentu ......................

e Wojewsdzki Urzad Unia Europejska
(-udzk[g. ‘ Pracy w todzi Europejski Fundusz Spoteczny
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e Wojewddzki Urzad Unia Europejska
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Whioski o ptatnos¢ — dowody zaptaty

dokumenty, ktdre sg wykazywane w zestawieniu wydatkdw muszg byc
optacone w catosci w danym okresie sprawozdawczym. Weryfikacja
powyzszego odbywa sie na podstawie oswiadczenia przekazywanego przez
Beneficjenta (ww. oswiadczenie moze by¢ zawarte w tresSci wniosku o
ptatnos¢ lub na oddzielnej kartce)

jezeli w szczegdlnych przypadkach nastgpi ptatnos¢ z wiasnych srodkow z
podstawowego rachunku i zostanie dokonana refundacja kwotg zbiorcza to
do wniosku dodatkowo nalezy zataczyé informacje (zestawienie) co sktada
sie na kwote refundac;ji

w przypadku wniosku o ptatnos¢ koncowag weryfikacji podlega saldo na
dzien dokonania zwrotu niewykorzystanych srodkow na realizacje projektu

20
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Whioski o ptatnos¢ — koszty posrednie

refundacja kosztow posrednich — zaleca sie, aby przelewy na pokrycie
kosztow posrednich byty dokonywane ze srodkow zaliczki w miare
zapotrzebowania w odniesieniu do poniesionych lub planowanych do
poniesienia  wydatkow  bezposrednich w  nastepnym  okresie
rozliczeniowym. Nalezy jednak bezwzglednie pamietac, ze srodki zaliczki
winny by¢ wykorzystywane wytgcznie na cele projektowe. Zatem nie
mozna przeznaczaC¢ otrzymanych transz na cele inne niz zwigzane
z projektem, w szczegdlnosci na tymczasowe finansowanie podstawowej,
dziatalnosci

jednoczesnie w kazdym wniosku o ptatnosc¢ Beneficjent jest zobowigzany
do wykazywania kosztéw posrednich w wysokosci odpowiadajace;
limitowi wskazanemu w umowie o dofinansowanie projektu, niezaleznie
od tego czy koszty posrednie faktycznie zostaty poniesione przez Lidera
lub Partnera. Tym samym, brak jest mozliwosci wykazywania we wniosku
o pfatnos¢ kosztéw posrednich w sytuacji, gdy nie s3 w nim rozliczane
wydatki bezposrednie. Ponadto, w przypadku projektow partnerskich,
rozliczenia miedzy Liderem i Partnerem, w tym w zakresie przystugujgcych
obu stronom kosztéw posrednich podlegajg uregulowaniu w umowie
partnerskiej

e Wojewddzki Urzad Unia Europejska
(-udzk[g. ‘ Pracy w todzi Europejski Fundusz Spoteczny
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Whioski o ptatnos¢ — koszty posrednie

koszty posrednie w ramach projektow konkursowych rozliczne sg wytacznie
w oparciu o wskazang w umowie o dofinansowanie projektu stawke
ryczattowg, niezaleznie od faktycznie poniesionych przez Beneficjenta
wydatkdw w ramach tych kosztéw. Stawka ta, odniesiona do kosztéw
bezposrednich, powinna by¢ wykazana i rozliczcona we wniosku o ptatnosé
w petnej wartosci. Nie sg weryfikowane na etapie wniosku o ptatnosé czy na
kontroli na miejscu u Beneficijenta dokumenty  dotyczgce kosztéw
posrednich

zgodnie z zapisami Umowy o dofinansowanie projektu Beneficjent
zobowigzany jest do usuniecia btedow, ztozenia wyjasnien lub ztozenia
dokumentow dotyczacych Projektu w wyznaczonym przez IP terminie. W
przypadku niezastosowania sie przez Beneficjenta do uwag IP zawartych w
Liscie kontrolnej do weryfikacji wniosku o pfatnosc, przy Il wersji wniosku IP
moze obnizy¢ kwote kosztow posrednich rozliczanych w biezgcym wniosku
o ptatnosc¢ o 20%

e Wojewddzki Urzad Unia Europejska
(-udzk[g. ‘ Pracy w todzi Europejski Fundusz Spoteczny

22



Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

| promuie? " 5 Wojewbdzki Urzad
('Udzk[E; m Pracy w todzi

Rozliczenie projektu

reguta proporcjonalnosci - zgodnie z zapisami umowy, projekt
rozliczany jest na etapie koricowego wniosku o ptatnos¢ pod
wzgledem finansowym proporcjonalnie do stopnia osiggniecia
zatozen merytorycznych okreslonych we wniosku o dofinansowanie
projektu, w przypadku nieosiggniecia zatozen Projektu, wyrazonych
wskaznikami produktu i rezultatu lub niedotrzymania trwatosci
projektu Instytucja PosSredniczagca moze uznaé, w odpowiednim
zakresie, za niekwalifikowalne wydatki dotychczas rozliczone i
wykazane we wnioskach o pftatnosé

niespetnienie kryteriow dostepu i kryterium premiujacych, za
ktore Beneficjent otrzymat dodatkowe punkty - Instytucja
Posredniczagca moze na etapie koncowego rozliczenia projektu
uzna¢ wszystkie lub odpowiednig czes¢ wydatkow rozliczonych w
ramach projektu za niekwalifikowane

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny
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Rozliczenie projektu

Beneficjent jest zobowigzany do rozliczenia catosci otrzymanego
dofinansowania w koncowym wniosku o ptatnos¢. W przypadku, gdy z
rozliczenia wynika, ze dofinansowanie nie zostato w catosci
wykorzystane na wydatki kwalifikowalne, Beneficjent zwraca te czesc
dofinansowania w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia
okresu realizacji  Projektu. Od niewykorzystanych  srodkow
dofinansowania zwrdconych po terminie tj. poczgwszy od 31 dnia
naliczane sg odsetki jak od zalegtosci podatkowych.

Unia Europejska

Pracy w todzi Europejski Fundusz Spoteczny
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Zwrot srodkow przez Beneficjenta

Dokonujgc zwrotow srodkéw Beneficjent powinien dokonac opisu zwrotu
wskazujgc w tytule przelewu w szczegdlnosci nastepujgce informacje:

. nazwe dysponenta

. nazwe programu

. numer projektu

. okreslenie kwoty naleznosci gtdwnej oraz odsetek

. tytutu zwrotu (nieprawidtowosci/korekta/zwrot niewykorzystanych
sSrodkéw)

. numer decyzji, w przypadku zwrotu dokonanego na podstawie decyzji

Instytucji Posredniczacej.
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Zmiany w projekcie

Budzet projektu rozliczany jest zadaniowo. Szczegotowy budzet projektu
nie stanowi zamknietego i obligatoryjnego katalogu wydatkéw mozliwych
do rozliczania w ramach projektu. Mozliwe jest rozliczanie poszczegdlnych
wydatkdow w ramach zadan o wartosci wyzszej, niz zostata wskazana w
zatwierdzonym  wniosku o dofinansowanie (przy  zachowaniu
dopuszczalnego 10 % limitu przesunie¢ miedzy zadaniami). Beneficjent
moze rowniez ponosi¢ i rozlicza¢ wydatki, ktére nie zostaty ujete w
szczegotowym budzecie projektu.

Wszystkie wydatki muszg by¢ jednak zgodne z celami projektu, wpisywac
sie w tres¢ realizowanych w projekcie zadan oraz spetnia¢ warunki
uznania wydatku za kwalifikowalny zgodnie z Wytycznymi w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spojnosci na lata 2014-2020.

“ Wojew6dzki Urzad Unia Europejska
‘ Pracy w todzi Europejski Fundusz Spoteczny
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Zmiany w projekcie

W przypadku wystgpienia oszczednosci w Projekcie powstatych w  wyniku
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego lub zasady
konkurencyjnosci, przekraczajgcych 10% srodkow alokowanych na dane zadanie,
mogg one by¢ wykorzystane przez Beneficjenta wytgcznie za pisemng zgoda
Instytucji Posredniczacej. W przypadku braku zgody Instytucji PoSredniczacej na
wykorzystanie powstatych w Projekcie oszczednosci, Beneficjent zwraca srodki na
pisemne wezwanie Instytucji Posredniczacej w terminie 14 dni kalendarzowych
na rachunek bankowy wskazany w tym wezwaniu. Zmiana, o ktérej mowa powyzej,
nie wymaga formy aneksu do niniejszej umowy.
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Zasady monitorowania uczestnikow

Uczestnik projektu

e Uczestnikami projektu moga by¢ tylko osoby uczgce sie, pracujace lub
zamieszkate w rozumieniu przepisow KC na obszarze na obszarze wojewddztwa
tédzkiego w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

 Pamietaj: osoby bezrobotne zakwalifikowane do | i Il profilu pomocy zgodnie z
ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy nie mogg korzystac z aktywizacji zawodowe;j.

e Uwaga! Wnioskodawca jest zobowigzany do poinformowania wtasciwych
terytorialnie organizacji partnerskich regionalnych i lokalnych, o ktérych mowa
w PO PZ o prowadzonej rekrutacji do projektu, a takze do niepowielania
wsparcia, ktore osoba zagrozona ubdstwem lub wykluczeniem spotecznym
uzyskuje w ramach dziatar towarzyszacych w PO PZ.

* Beneficjent jest zobowigzany do wyegzekwowania od kazdego uczestnika
projektu pozostajgcego bez pracy rejestracji w PUP po ukonczeniu udziatu w
projekcie, o ile dany uczestnik moze podlegac takiej rejestracji.

e . . .
e Wojewsdzki Urzad Unia Europejska fa
(-udzk[g. ‘ Pracy w todzi Europejski Fundusz Spoteczny
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Zasady monitorowania uczestnikow

Uczestnik projektu

Beneficjent jest zobowigzany preferowania na etapie rekrutacji:

os6b lub rodzin zagrozonych ubdstwem Ilub wykluczeniem spotecznym
doswiadczajacych wielokrotnego wykluczenia spotecznego rozumianego jako
wykluczenie z powodu wiecej niz jednej z przestanek, o ktéorych mowa w
Wytycznych w zakresie zasad realizacji przedsiewzie¢ w obszarze wtgczenia
spofecznego i zwalczania ubdstwa z wykorzystaniem srodkdw Europejskiego
Funduszu Spotecznego i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na lata
2014-2020

0sdb z rodzin korzystajacych z PO PZ
0s0b o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci

os6b z niepetnosprawnosciami sprzezonymi, z niepetnosprawnoscia
intelektualng oraz osobom z zaburzeniami psychicznymi
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Zasady monitorowania uczestnikow

Uczestnik projektu

uczestnikiem projektu jest osoba fizyczna, ktorg mozna zidentyfikowag,
uzyska¢ od niej dane osobowe i dla ktérej planowane jest poniesienie
okreslonego wydatku

w celu rozpoczecia udziatu w projekcie, niezbedne jest podanie przez osobe
lub jej opiekuna prawnego danych osobowych potrzebnych do okreslenia
wspolnych wskaznikéw produktu (tj. ptci, statusu na rynku pracy, wieku,
wyksztatcenia sytuacji gospodarstwa domowego)

co do zasady, kwalifikowalnos¢ uczestnika projektu potwierdzana jest
bezposrednio przed udzieleniem mu pierwszej formy wsparcia w ramach
projektu, przy czym jezeli charakter wsparcia uzasadnia prowadzenie
rekrutacji na wczesniejszym etapie realizacji projektu — kwalifikowalnos¢
uczestnika projektu potwierdzana moze by¢ na etapie rekrutacji do
projektu

e Wojewddzki Urzad Unia Europejska
(-udzk[g. ‘ Pracy w todzi Europejski Fundusz Spoteczny
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Zasady monitorowania uczestnikow

Uczestnik projektu

nie ma obowigzku zbierania od uczestnikdw projektéw deklaracji uczestnictwa w
projekcie. Dane potwierdzane sg wtasciwym dokumentem, tj. zaswiadczeniem
urzedowym lub oswiadczeniem uczestnika;

jezeli nie jest mozliwe zebranie od uczestnika wszystkich wymaganych danych
osobowych, nie mozna wykaza¢ danej osoby jako uczestnika projektu (wyjatek
dotyczy danych wrazliwych, pod warunkiem udokumentowania przez
beneficjenta, ze podjat dziatania w celu zebrania przedmiotowych danych
uczestnika);

uczestnika projektu nalezy zobowigza¢ do przekazania po zakonczeniu projektu
informacji potrzebnych do wyliczenia wskaznikdw rezultatu bezposredniego t;j.
do 4 tygodni od zakonczenia udziatu w projekcie, zgodnie z zakresem danych
okre$lonych w Wytycznych w zakresie monitorowania (tzw. wspdlne wskazniki
rezultatu bezposredniego).

Ponadto, zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie projektu Beneficjent
powinien zobowigza¢ uczestnikdw Projektu na etapie ich rekrutacji do Projektu,
do dostarczenia dokumentéw potwierdzajgcych osiggniecie efektywnosci
spofeczno-zatrudnieniowej, w tym efektywnosci zatrudnieniowej po zakonczeniu
udziatu w Projekcie (do 3 miesiecy od zakoriczenia udziatu).
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Zasady monitorowania uczestnikow

Typy wskaznikow

wskazniki produktu — wszystko, co zostato uzyskane w wyniku dziatan
wspotfinansowanych z EFS. S3 to zarédwno wytworzone dobra, jak i
ustugi Swiadczone na rzecz uczestnikdw podczas realizacji projektu

wskazniki rezultatu — dotyczg oczekiwanych efektow wsparcia ze
srodkow EFS. Okreslajg efekt (zmiana jakosciowa) zrealizowanych
dziatan w odniesieniu do oséb lub podmiotéw, np. w postaci zmiany
sytuacji na rynku pracy. Wskaznik rezultatu nie obejmuje efektow
dotyczacych grupy uczestnikow/ podmiotéw, ktéra nie otrzymata
wsparcia

wskazniki rezultatu bezposredniego — odnoszg sie do sytuacji
bezposrednio po zakonczeniu wsparcia

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny
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Zasady monitorowania uczestnikow

Typy wskaznikdw a moment pomiaru

e wskazniki produktu - dane uczestnika zbierane w momencie
rozpoczecia udziatu we wsparciu;

e wskazniki rezultatu bezposredniego - efekty bezposrednio po
zakoniczeniu wsparcia, mierzone do 4 tygodni od zakonczenia udziatu w

projekcie/ mierzone do 4 tygodni od zakonczenia okresu realizacji
projektu.
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Zasady monitorowania uczestnikow

Pomiar wskaznikdw w projekcie

dane uczestnika zbierane s3 w momencie rozpoczecia udziatu
w projekcie — przedwczesne zakonczenie uczestnictwa nie rzutuje
na wskazniki produktu;

na poziomie pojedynczego projektu uczestnika nalezy wykaza¢ tylko
raz w danym wskazniku produktu;

uczestnik moze by¢ wykazany w kilku wskaznikach (produktu i rezultatu)
w projekcie, w zaleznosci od jego cech i udzielanej formy wsparcia
oraz osiggnietych rezultatow;

dane dla wskaznikdbw dotyczace o0sbéb fizycznych monitorowane sg
w podziale na ptec.

e Wojewsdzki Urzad Unia Europejska
(-udzk[g. ‘ Pracy w todzi Europejski Fundusz Spoteczny
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Zasady monitorowania uczestnikow

Pomiar wskaznikdw w projekcie

ewiek uczestnikow liczony jest na podstawie daty urodzenia i mierzony
w dniu rozpoczecia wsparcia

*nalezy pamieta¢ o obowigzku aktualizacji danych nt. rezultatow bezposrednich
dotyczacych uczestnikdw (np. podjecie pracy) w sytuacji powrotu uczestnika do
projektu

euznanie wydatkéw dotyczacych uczestnika za niekwalifikowalne nie powoduje
pomniejszenia wartosci wskaznikdw, chyba ze powodem niekwalifikowalnosci
byta niekwalifikowalnos¢ uczestnika
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Wskazniki horyzontalne

Obowigzek monitorowania ponizszych wskaznikow:

* Liczba obiektow dostosowanych do potrzeb osdb z niepetnosprawnosciami

Wskaznik odnosi sie do liczby obiektow, ktére zaopatrzono w specjalne podjazdy,
windy, urzadzenia gtoSnomowigce, badz inne udogodnienia (tj. usuniecie barier w
dostepie, w szczegdlnosci barier architektonicznych) ufatwiajgce dostep do tych
obiektow osobom niepetnosprawnym ruchowo czy sensorycznie

* Liczba osdb objetych szkoleniami / doradztwem w zakresie kompetenc;ji
cyfrowych

Wskaznik mierzy liczbe oséb objetych szkoleniami / doradztwem w zakresie
nabywania / doskonalenia umiejetnosci warunkujgcych efektywne korzystanie z
mediow elektronicznych tj. m.in. korzystania z komputera, rdéznych rodzajow
oprogramowania, Internetu oraz kompetencji s$cisle informatycznych (np.
programowanie, zarzgdzanie bazami danych, administracja sieciami, administracja
witrynami internetowymi)
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Wskazniki horyzontalne

Liczba projektéow, w ktorych sfinansowano koszty racjonalnych
usprawnien dla osdb z niepetnosprawnosciami

Wskaznik mierzony w momencie rozliczenia wydatku zwigzanego z
racjonalnymi usprawnieniami. Przyktady racjonalnych usprawnien: ttumacz
jezyka migowego, transport niskopodtogowy, dostosowanie infrastruktury,
osoby asystujgce, odpowiednie dostosowanie wyzywienia
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Efektywnos¢ spoteczno - zatrudnieniowa

Efektywnos¢ spoteczno-zatrudnieniowa mierzona jest w dwodch
wymiarach funkcjonowania uczestnikdow:

- W wymiarze spotecznym
- W wymiarze zatrudnieniowym (efektywnos¢ zatrudnieniowa).

Efektywnosé spoteczno-zatrudnieniowa nie dotyczy projektéw w zakresie
wsparcia funkcjonujgcych Zaktadéw Aktywizacji Zawodowe;.

Beneficijent na etapie rekrutacji do projektu zobowigzany jest do

zobligowania uczestnikdw projektu do dostarczenia dokumentéw
potwierdzajgcych osiggniecie efektywnosci spoteczno-zatrudnieniowe;.
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Kryterium efektywnosci spoteczno-zatrudnieniowe;j
W wymiarze spotecznym

Kryterium efektywnosci spoteczno-zatrudnieniowej w wymiarze spotecznym
oznacza odsetek uczestnikdw projektu, ktérzy po zakoriczeniu udziatu w projekcie:

dokonali postepu w procesie aktywizacji spoteczno-zatrudnieniowej i zmniejszenia
dystansu do zatrudnienia, przy czym postep ten powinien by¢ rozumiany m.in. jako:
rozpoczecie nauki, wzmocnienie motywacji do pracy po projekcie, zwiekszenie
pewnosci siebie i wiasnych umiejetnosci, poprawa umiejetnosci rozwigzywania
pojawiajgcych sie problemodw, podjecie wolontariatu, poprawa stanu zdrowia,
ograniczenie natogow, doswiadczenie widocznej poprawy w funkcjonowaniu (w
przypadku oséb z niepetnosprawnosciami)

lub podjeli dalszg aktywizacje jest rozumiane jako aktywizacja w formie, ktora:
obrazuje postep w procesie aktywizacji spotecznej i zmniejsza dystans do
zatrudnienia; nie jest tozsama z formag aktywizacji, ktérg uczestnik projektu
otrzymywat przed projektem; nie jest tozsama z formg aktywizacji, ktdrg uczestnik
projektu otrzymywat w ramach projektu, chyba ze nie jest ona finansowana ze
srodkow EFS i ze stanowi postep w stosunku do sytuacji uczestnika projektu w
momencie rozpoczecia udziatu w projekcie
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Kryterium efektywnosci spoteczno-zatrudnieniowe;j
W wymiarze zatrudnieniowym

Kryterium efektywnosci zatrudnieniowej informuje o odsetku uczestnikow,
ktéorzy w wyniku objecia wsparciem podjeli zatrudnienie (na podstawie
stosunku pracy lub stosunku cywilnoprawnego) lub samozatrudnienie (z
wytgczeniem osoéb, ktére w ramach projektu EFS otrzymaty zwrotne lub
bezzwrotne $rodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej) w okresie do trzech
miesiecy po zakonczeniu udziatu w projekcie.

Spetnienie kryterium oceniane jest wyfgcznie w odniesieniu do uczestnikdw,
ktorzy zakonczyli udziat w projekcie, zgodnie z zaplanowang dla nich sciezka.
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Efektywnos¢ zatrudnieniowa

Formy zatrudnienia - warunki spetnienia kryterium efektywnosci

zatrudnieniowej

stosunek pracy - uczestnik projektu zostanie zatrudniony na okres co najmniej
trzech miesiecy, przynajmniej na % etatu.

umowy cywilnoprawne - spefnienie dwdch przestanek:

1. umowa jest zawarta na minimum trzy miesigce

2. wartos¢ umowy jest rowna lub wyzsza trzykrotnosci _minimalnego

wynagrodzenia za prace ustalanego na podstawie przepisow o
minimalnym wynagrodzeniu za prace.

W przypadku umowy o dzieto, w ktorej nie okreslono czasu trwania umowy,
wartos¢ umowy musi by¢ réwna lub wyzsza trzykrotnosci minimalnego

wynagrodzenia za prace ustalanego na podstawie przepisow o minimalnym
wynagrodzeniu za prace.
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Formy zatrudnienia — warunki spetnienia kryterium efektywnosci
zatrudnieniowej

samozatrudnienie - dostarczenie dokumentu potwierdzajgcego fakt
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez okres minimum trzech miesiecy po
zakonczeniu udziatu w projekcie. Dokumentem potwierdzajgcym jest np. dowadd
optacenia naleznych sktadek ZUS lub zaswiadczenie wydane przez upowazniony
organ (np. ZUS, US, urzad miasta lub gminy)

dostarczenie dokumentu potwierdzajgcego sam fakt zatozenia dziatalnosci
gospodarczej jest niewystarczajgce

W celu obliczenia minimalnego okresu trzech miesiecy prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej, jako date poczatkowa nalezy bra¢ pod uwage date
rozpoczecia wykonywania dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z aktualnym
wpisem do ewidencji dziatalnosci gospodarczej CEIDG lub KRS

Unia Europejska |G
Europejski Fundusz Spoteczny
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Efektywnosc¢ spoteczno - zatrudnieniowa

kryterium efektywnosci spoteczno - zatrudnieniowej stanowi jedno z kryteriow
wyboru projektu i okresla minimalny poziom do osiggniecia przez beneficjenta.
Nieosiggniecie minimalnej wartosci ww. kryterium wigze sie z koniecznoscig
zastosowania wobec beneficjenta reguty proporcjonalnosci

szczegotowy opis warunkow zwigzanych ze spetnieniem kryterium okreslaja
Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkow EFS w
obszarze rynku pracy na lata 2014- 2020
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Wazne informacje dotyczace realizacji
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WUP w todzi przypomina, ze ustugi posrednictwa pracy i poradnictwa
zawodowego powinny byc realizowane przez instytucje posiadajgce wpis do
Krajowego Rejestru Agencji Zatrudnienia prowadzonego przez Wojewoddzki
Urzad Pracy witasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucjii W zwigzku z
powyzszym we wniosku o ptatnos¢ nalezy podaé nr w KRAZ

WUP w +todzi przypomina, ze zgodnie z Wytycznymi w zakresie
monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na
lata 2014-2020, kazde szkolenie zrealizowane w ramach RPO Wt powinno
prowadzi¢ do uzyskania kwalifikacji lub nabycia kompetencji potwierdzonych
odpowiednim dokumentem. Po zakorniczeniu realizacji szkolenia nalezy
dokonac¢ walidacji uzyskanych kwalifikacji czy kompetencji. W przypadku
kwalifikacji efekty uczenia sie oraz potwierdzenie kwalifikacji muszg zostac
przeprowadzone przez uprawniong do tego instytucje

Wojewddzki Urzad Unia Europejska fa
‘ Pracy w todzi Europejski Fundusz Spoteczny
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w przypadku gdy szkolenie prowadzi do uzyskania kwalifikacji, nalezy
wskaza¢ podstawe prawng ich nadawania, natomiast w przypadku
szkolenia, ktére prowadzi do nabycia kompetencji nalezy zamiescic
oswiadczenie, ze zostato ono przeprowadzone zgodnie z IV etapami
wskazanymi w ww. Wytycznych

nie wszystkie szkolenia bedg prowadzi¢ do uzyskania kwalifikacji, lecz mogg
prowadzi¢ do nabycia kompetencji, pod warunkiem zrealizowania
wszystkich etapow, okreslonych w ww. Wytycznych

w przypadku realizacji szkolen, ktore prowadzga do nabycia kompetencji
WUP w todzi informuje iz nie ma koniecznosci przeprowadzania
egzamindw  zewnetrznych, ktére miatyby potwierdzi¢ uzyskane
kompetencje. W przypadku realizacji egzaminu zewnetrznego, koszt ten
powinien by¢ finansowany w kwocie nie wyzszej niz ceny rynkowe

e Wojewsdzki Urzad Unia Europejska fa
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wszystkie ustugi szkoleniowe powinny by¢ realizowane przez instytucje
posiadajgce wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych (RIS) prowadzonego
przez Wojewddzki Urzad Pracy witasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji
szkoleniowej

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem
srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze rynku pracy na
lata 2014 — 2020 (Sekcja 3.5) dopuszcza sie mozliwosé finansowania w ramach
stazu m.in.: kosztow wyposazenia stanowiska pracy w niezbedne materiaty i
narzedzia, kosztow eksploatacji materiatdbw i narzedzi. Wydatkiem
kwalifikowalnym jest wydatek spetniajgcy okreslone warunki w tym m.in. ,jest
niezbedny do realizacji celéw projektu i zostat poniesiony w zwigzku z realizacjg
projektu” oraz ,,zostat poniesiony w sposob przejrzysty, racjonalny i efektywny z
zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.”
Koszty powinny by¢ Scisle powigzane z programem stazu i niezbedne do
bezposredniego wykonywania obowigzkéw stazowych (np. odziez ochronna).
Beneficjent powinien dokonac analizy potrzeb i kosztow (z uwzglednieniem cen
rynkowych) w tym zakresie pod katem kwalifikowalnosci wydatkéw

e Wojewsdzki Urzad Unia Europejska fa
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Wazne informacje dotyczace realizacji projektu

Koszty zwigzane z opiekunem stazysty

*Opiekun stazysty bedacy pracownikiem podmiotu przyjmujgcego na staz nie jest
traktowany jako personel projektu. Dlatego tez nie jest on wpisywany do Bazy
Personelu w systemie SL2014

*Wynagrodzenie opiekuna kwalifikowane w projekcie musi mie¢ forme refundacji
wydatku tzn. podmiot przyjmujacy na staz najpierw wyptaca wynagrodzenie swojemu
pracownikowi, a dopiero potem przedstawia Beneficjentowi/szkole dokument
refundacyjny w postaci np. noty obcigzeniowej czy oswiadczenia w celu uzyskania
zwrotu srodkéw. Nie ma mozliwosci wystawiania faktur, bowiem nie mamy w tym
przypadku do czynienia ze Swiadczeniem ustug w rozumieniu ustawy o podatku VAT

eDokumentami rozliczajgcymi refundacje wydatkdéw zwigzanych z wynagrodzeniem
opiekuna praktyki/stazu w zestawieniu dokumentow we wniosku o ptatnosé sa:

*nota obcigzeniowa wraz z dowodami zaptaty (dokonania refundacji)
eoswiadczenie wraz z Poleceniem ksiegowania wraz z dowodami zapfaty (dokonania
refundacji)
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Wazne informacje dotyczace realizacji projektu

Koszty zwigzane z opiekunem stazysty

Data dokonania refundacji (zwrotu kosztéw z rachunku projektu) jest wpisywana we
whniosku o ptatnosc jako data zaptaty.

W celu potwierdzenia prawidtowej kwoty refundacji wynagrodzenia opiekuna
Beneficjent jest zobowigzany do posiadania dowoddw:

potwierdzajgcych, ze opiekun jest pracownikiem podmiotu przyjmujgcego na
praktyke/staz,

potwierdzajgcych, ze pracownik zostat wyznaczony przez podmiot przyjmujgcy na
praktyke/staz jako opiekun praktykanta/stazysty na potrzeby projektu
realizowanego przez Beneficjenta, ze wskazaniem formy i wysokos$ci wynagrodzenia
zgodnie z zapisami Wytycznych w zakresie realizacji przedsiewziec¢ z udziatem
srodkow EFS w obszarze edukacji (np. aneks do umowy, oddelegowanie, dokument
przyznajacy dodatek do wynagrodzenia itp.),

potwierdzajgcych, ze wysokos¢ wynagrodzenia opiekuna stazysty zostata
prawidtowo wyliczona w zaleznosci od przyjetej formy (catos¢ wynagrodzenia
pracownika, proporcjonalna czes¢ wynagrodzenia, wysokos¢ dodatku),
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Koszty zwigzane z opiekunem stazysty

potwierdzajacych zaptfate wszystkich sktadnikdw wynagrodzenia pracownika
wyznaczonego na opiekuna,

dziennika praktyki/stazu (lub inny dowdd), w ktéorym wskazano dang osobe
jako opiekuna (dziennik po zakoriczeniu praktyki/stazu powinien znalez¢ sie u
Beneficjenta, a jesli nie jest to mozliwe, to jego kopia poswiadczona
za zgodno$¢ z oryginatem).

Dowody wymienione w punkcie powyzej nie mogg mie¢ formy oswiadczen —
muszg to by¢ odpowiednie dokumenty. Ich posiadanie przez Beneficjenta jest
niezbedne dla celow kontrolnych.

Wojewddzki Urzad Unia Europejska fa
‘ Pracy w todzi Europejski Fundusz Spoteczny
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Beneficjenci realizujgcy projekty powinni dotozy¢ wszelkich staran, aby staze
byty spdjne z tematykga szkolen zawodowych oferowanych w projekcie.

WUP w todzi zaleca, aby wyptata swiadczen naleznych uczestnikom projektu z
tytutu udziatu w projekcie byta regulowana na biezaco, z zachowaniem
ustalonych termindéw tj. za petne miesigce kalendarzowe, nie pdzniej niz w
ciggu 14 dni roboczych od dnia uptywu okresu, za ktéry sSwiadczenie jest
wyptacane.

W przypadku gdy np. szkolenie koriczy sie w trakcie miesigca, okres 14 dni
liczony jest od dnia zakonczenia szkolenia.

Kwote stypendium szkoleniowego/stazowego nalezy rozumied jako:

— wypfacong uczestnikowi,

— nie pomniejszong o zaliczke na podatek dochodowy od o0sdb fizycznych, na
podstawie obowigzujgcej ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych,

e Wojewsdzki Urzad Unia Europejska fa
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— nie pomniejszong o sktadke na ubezpieczenie zdrowotne, na podstawie
obowigzujgcej ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkéw publicznych (sktadke na ubezpieczenie zdrowotne obliczong za
poszczegdlne miesigce obniza sie do wysokosci 0 zt),

— nie pomniejszong o sktadki spoteczne, na podstawie obowigzujgcej ustawy
o systemie ubezpieczen spotecznych. Sktadki spoteczne finansuje w catosci
Beneficjent, w zwigzku z tym dodatkowo, oprdocz kwoty stypendium,
powinny one zosta¢ uwzglednione przez Beneficjenta w budzecie projektu.

— w przypadku przyznania osobie stypendium stazowego w maksymalnej
wysokosci, rownej kwocie minimalnego wynagrodzenia, nalezy takze
rozliczy¢ i odprowadzi¢ sktadke na Fundusz Pracy. Kwoty naliczonych
sktadek sg wydatkiem kwalifikowalnym.

We wnioskach o ptatnos¢ w danym okresie rozliczeniowym, co do zasady
nalezy rozliczaé¢ stypendia w catkowitej kwocie (tj. wraz z narzutami).

Beneficjent jest zobowigzany do stosowania na etapie realizacji projektu
zapisow Wymagan dotyczgcych standardu oraz cen rynkowych, stanowigcych
zatgcznik nr 7 do Regulaminu konkursu NR RPLD.09.01.01-1P.01-10-003/16.

e . . 4
jrpomiin e 2 Wojew6dzki Urzad Unia Europejska e
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Wazne informacje dotyczace realizacji projektu
Przetwarzanie danych osobowych.

Zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie projektu, Beneficjent moze
powierza¢ przetwarzanie danych osobowych podmiotom, wykonujgcym
zadania zwigzane z udzielaniem wsparcia i realizacjg projektu. Warunkiem
prawidtowego powierzenia jest:

- zawarcie na piSmie stosownej umowy, w ksztafcie zasadniczo zgodnym z
postanowieniami § 21 umowy o dofinansowanie projektu oraz

wskazanie zakresu danych osobowych jaki zostanie im powierzony. Zakres ten
powinien by¢ adekwatny do celu powierzenia oraz indywidualnie dostosowany
przez Beneficjenta. Nie moze on by¢ rowniez szerszy niz okresSlony w zatgczniku
do umowy o dofinansowanie projektu pn. Zakres danych osobowych
powierzonych do przetwarzania.

Z uwagi na powyzsze, Beneficjent jest kazdorazowo zobowigzany przekazac do
IP wykaz podmiotdw, ktorym zamierza powierzy¢ takie dane, wraz ze
wskazaniem celu i zakresu powierzania. Wykaz podmiotéw powinien zawierac
dane identyfikujgce dany podmiot: nazwa podmiotu, adres, NIP, REGON.
Powierzenie moze nastgpi¢ wytgcznie w sytuacji, gdy IP w terminie 7 dni
roboczych od dnia wptyniecia informacji nie wyrazi sprzeciwu.
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Wazne informacje dotyczace realizacji projektu

Przetwarzanie danych osobowych.

Przypominamy takze o koniecznosci uregulowania kwestii powierzenia danych
osobowych w przypadku realizacji projektow partnerskich. Powierzenie
przetwarzania danych moze nastgpic tylko w drodze umowy zawartej na pismie
(art. 31 ustawy o ochronie danych osobowych). Umowa o dofinansowanie
projektu w przypadku projektéw partnerskich jest zawierana z partnerem
wiodgcym. Tym samym zawarte zapisy w umowie o dofinansowanie projektu,
mowigce o tym, ze przepisy dot. ochrony danych osobowych stosuje sie
odpowiednio do przetwarzania danych osobowych przez Partnerow projektu
ma charakter informacyjny.  Wszystkie zapisy wskazane w umowie o
dofinansowanie projektu powinny by¢ przeniesione do umowy powierzenia
zawieranej z partnerem/partnerami. Nie ma obowigzku, zeby umowa
powierzenia zostata zawarta na odrebnym dokumencie, moze stanowi¢ czes¢
umowy gtéwnej (oddzielny paragraf czy rozdziat umowy gtéwnej). Brak umowy
powierzenia przetwarzania danych przez Partnerow projektu jest
nieuprawnione i grozi sankcjami wynikajgcymi z ustawy o ochronie danych
osobowych.
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Personel projektu — szczegdtowe zasady zatrudniana personelu do projektu
okreslone sg w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow ,niemniej
jednak zwro¢ uwage na:

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

obcigzenie z tego wynikajgce nie wyklucza mozliwosci prawidtowe;j i efektywnej
realizacji wszystkich zadan powierzonych danej osobie

taczne zaangazowanie zawodowe tej osoby w realizacje wszystkich projektow
finansowanych z funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci oraz dziatan
finansowanych z innych zrodet, w tym srodkéw wtasnych beneficjenta i innych
podmiotdow, nie przekracza 276 godzin miesiecznie

wykonanie zadan przez te osobe jest potwierdzone protokotem sporzgdzonym
przez te osobe, wskazujgcym prawidtowe wykonanie zadan, liczbe oraz
ewidencje godzin w danym miesigcu kalendarzowym poswieconych na
wykonanie zadan w projekcie, z wytagczeniem przypadku, gdy osoba ta
wykonuje zadania na podstawie stosunku pracy, a dokumenty zwigzane z jej
Zaangazowaniem wyraznie wskazuja na jej godziny pracy

. . +
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wydatki na wynagrodzenie personelu sg kwalifikowalne pod warunkiem, ze ich
wysokos¢ odpowiada stawkom faktycznie stosowanym u beneficjenta poza
projektami wspotfinansowanymi z funduszy strukturalnych i Funduszu
Spdjnosci na analogicznych stanowiskach lub na stanowiskach wymagajgcych
analogicznych kwalifikacji. Dotyczy to rdowniez pozostatych sktadnikow
wynagrodzenia personelu, w tym nagrod i premii

limit zaangazowania zawodowego dotyczy wszystkich form zaangazowania
zawodowego.

w protokole nie jest wymagane wskazywanie informacji na temat
poszczegodlnych czynnosci wykonywanych w ramach danej umowy. Godziny
pracy powinny by¢ wskazane ze szczegdétowoscia ,,od (...) do (...)”

umowa o prace z osobg stanowigcg personel projektu obejmuje wszystkie
zadania wykonywane przez te osobe w ramach projektu lub projektow
realizowanych przez beneficjenta. Nie jest mozliwe angazowanie takiej osoby
przez beneficjenta do realizacji zadan w ramach tego lub innego projektu na
podstawie stosunku cywilnoprawnego, z wyjgtkiem umoéw, w wyniku ktérych
nastepuje wykonanie oznaczonego dzieta

Wojewddzki Urzad Unia Europejska fa
‘ Pracy w todzi Europejski Fundusz Spoteczny
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dodatki sg kwalifikowalne do wysokosci 40% wynagrodzenia podstawowego
wraz ze sktadnikami.

wydatki poniesione na wynagrodzenie osoby zaangazowanej do projektu na
podstawie umowy cywilnoprawnej (umowa zlecenie, kontrakt menadzerski),
ktora jest jednoczesnie pracownikiem beneficjenta, sg niekwalifikowalne,
przy czym nie dotyczy to umoéw o dzieto

za pracownika beneficjenta nalezy uznac¢ kazdg osobe, ktéra jest u niego
zatrudniong na podstawie stosunku pracy, przy czym dotyczy to zaréwno oséb
stanowigcych personel projektu, jak i oséb niezaangazowanych do realizacji
projektu lub projektéow

dodatkowo nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na tryb wyboru o0séb
zaangazowanych w realizacje projektu w ramach koszéw bezposrednich.
Beneficjent przy wyborze personelu projektu zatrudnianego na umowy
cywilnoprawne, w zaleznosci od wysokosci progéw przy szacowaniu
zamowien, jest zobowigzany do przeprowadzania rozeznania rynku, zasady
konkurencyjnosci czy tez zastosowania przepiséw ustawy Prawo zamoéwien
publicznych. Wskazane tryby stosuje sie zawsze, nawet w przypadku gdy w
relacjach zawodowych miedzy beneficjentem a planowanym do zaangazowania
personelem, wystepuje element , przynaleznosci” personelu do statego grona
wspotpracownikow
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Partnerstwo

idea partnerstwa nie dopuszcza mozliwosci zlecania zadan pomiedzy
podmiotami partnerstwa, w tym kierowania zapytan ofertowych do
pozostatych podmiotow partnerstwa podczas udzielania zamdwien
publicznych w ramach projektu, a takze wzajemnego angazowania jako
personel projektu pracownikdéw partnera wiodacego lub partnera

Beneficjent (partner wiodacy) moze przekazywaé srodki partnerom na
finansowanie ponoszonych przez nich kosztow. Koszty te wynikajg z wykonania
zadan okreslonych we wniosku. Realizacja ww. zadan nie oznacza swiadczenia
ustug na rzecz beneficjenta (partnera wiodacego)

wszystkie ptatnosci dokonywane w zwigzku z realizacja projektu pomiedzy
beneficjentem (partner wiodacy) a partnerami dokonywane s3 za
posrednictwem wskazanego w umowie o dofinansowanie rachunku
bankowego beneficjenta (partnera wiodgcego)
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Srodki trwate

wydatki poniesione na zakup srodkow trwatych, wykorzystywanych w ramach
i na rzecz projektu sg kwalifikowalne wytgcznie w wysokosci odpowiadajace;j
odpisom amortyzacyjnym za okres, w ktorym beda wykorzystywane
w projekcie. Dotyczy to wszystkich srodkéw trwatych o wartosci powyzej 350
PLN netto

zakup sSrodkow trwatych powinien by¢ dokonany ze srodkow witasnych
beneficjenta/partnera, natomiast refundacja dotyczaca odpisu
amortyzacyjnego z rachunku prowadzonego na realizacje projektu

w sytuacji, gdy odpis amortyzacyjny zostat dokonany w danym okresie
rozliczeniowym nalezy wykazaé¢ prawidtowy dokument rozliczajacy ww. odpisy
(np. note, PK Ilub inny dokument wskazujgcy na wysokos¢ odpisow
amortyzacyjnych). Wskazany dokument powinien by¢é opisany zgodnie z
umowg i podrecznikiem SL2014

. . % x
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Cross- financing

zgodnie z zapisami rozdziatu 5.3 Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkédw w ramach EFS (...), trwatosé projektu obowigzuje w odniesieniu do
wspotfinansowanej w ramach projektu infrastruktury i musi by¢ zachowana
przez okres 5 lat od daty pfatnosci koncowej na rzecz Beneficjenta.
Stwierdzenie naruszenia zasady trwatosci skutkuje koniecznosScig zwrotu
srodkdéw otrzymanych na realizacje projektu wraz z naleznymi odsetkami

Przyktad rozliczania wydatkdw w ramach cross — financing (modernizowanie

pomieszczen):

w celu oceny racjonalnosci i niezbednosci niniejszego wydatku we wnioskach o
ptatno$¢ wymagany jest opis zakresu prac prowadzonych w zakresie cross-
financingu. Nalezy wyjasni¢ czy modernizowane pomieszczenie stanowi
wiasnos¢ Beneficienta czy tez jest pomieszczeniem wynajmowanym. W
przypadku, gdy wyremontowany lokal nie stanowi wfasnosci Beneficjenta
nalezy o przedstawi¢ informacje w jaki sposdb zapewnig Panstwo zachowanie
trwatosci projektu. Dodatkowo nalezy poinformowad IP RPO Wt na lata 2014-
2020 na jaki okres zostata podpisana umowa najmu
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Udzielanie zaméwier w ramach Projektu zgodnie z § 20 umowy o
dofinansowanie projektu

Beneficjent udziela zamowien w ramach projektu zgodnie z ustawg Pzp albo
zasadg konkurencyjnosci na warunkach okreslonych w Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkow w ramach EFRR, EFS oraz FS na lata 2014-2020

w zwigzku z obowigzujagcg (od dnia 14 pazdziernika 2016r.) wersja ww.
Wytycznych do oceny prawidtowosci umow zawartych w ramach realizacji
projektu w wyniku przeprowadzonych postepowan, stosuje sie wersje
Wytycznych obowigzujgcg w dniu wszczecia postepowania, ktore zakonczyto sie
zawarciem danej umowy. Wszczecie postepowania jest tozsame z publikacja
ogtoszenia o wszczeciu postepowania lub zamiarze udzielenia zamodwienia, o
ktorych mowa w podrozdziale 6.5 Wytycznych, lub o prowadzonym naborze
pracownikdw na podstawie stosunku pracy, pod warunkiem, ze Beneficjent
udokumentuje publikacje ogtoszenia o wszczeciu postepowania

e . . .
e Wojewsdzki Urzad Unia Europejska fa
(-udzk[g. ‘ Pracy w todzi Europejski Fundusz Spoteczny
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Udzielanie zaméwier w ramach Projektu zgodnie z § 20 umowy o
dofinansowanie projektu - c.d

zgodnie z Rozdziatem 4 Wytycznych kwalifikowalnosci udzielanie zamowien w
ramach projektow, o ktérych mowa w Rozdziale 6.5 ww. Wytycznych, powinno
by¢ realizowane zgodnie z aktualnymi Wytycznymi, nawet jesli zapisy umowy o
dofinansowanie projektu w tym zakresie nie zostaty zaktualizowane

informujemy, ze baza konkurencyjnosci znajduje sie pod adresem:

Beneficjent jest zobowigzany uwzgledniac aspekty spoteczne przy udzielaniu
nastepujacych rodzajow zamowien:

— z zakresu ustug cateringowych

w przypadku gdy jest zobowigzany do stosowania zasady konkurencyjnosci
lub ustawy PZP

e . . .
e Wojewsdzki Urzad Unia Europejska fa
(-udzk[g. ‘ Pracy w todzi Europejski Fundusz Spoteczny
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e Okres zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami w ZAZ po zakonczeniu realizacji
projektu jest co najmniej rowny okresowi zatrudnienia w ramach projektu; okres moze
by¢ krotszy, wytgcznie o ile osoba z niepetnosprawnoscia podejmie w tym okresie
zatrudnienie poza ZAZ

e W przypadku tworzenia nowego podmiotu Beneficijent bedzie zobowigzany do
przedstawienia:

- kserokopii poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem decyzji wojewody o przyznaniu statusu
Centrum Integracji Spotecznej i wpisaniu go do Rejestru Centrow Integracji Spotecznej (CIS)

- lub informacji o wpisie do Rejestru Klubdéw Integracji Spotecznej (KIS) prowadzonego przez
wojewode

- lub kserokopii poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem decyzji wojewody o przyznaniu
statusu ZAZ i wpisaniu go Rejestru zaktadéw aktywnosci zawodowej (ZAZ) prowadzonego
przez wojewode

W przypadku dwéch pierwszych (CIS, KIS) ww. dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie 2
miesiecy od podpisania umowy, natomiast w przypadku tworzenia ZAZ w terminie 6 miesiecy
od podpisania umowy.

W przypadku nieotrzymania przez WUP w todzi takiego dokumentu w wyzej wskazanym
terminie, umowa zostanie rozwigzana w trybie natychmiastowym, wszystkie wydatki zostang
uznane za niekwalifikowalne, a przekazane beneficjentowi srodki dofinansowania podlegaé
beda zwrotowi (wraz z odsetkami)

Wojewddzki Urzad Unia Europejska
Pracy w todzi Europejski Fundusz Spoteczny
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Najczesciej pojawiajgce sie btedy popetniane we
whioskach o ptatnos¢

Postep rzeczowy: brak opisow o dziataniach z zakresu réwnosci szans i
dostepnosci projektu dla oséb z niepetnosprawnosciami oraz o dziataniach z
zakresu réwnosci szans kobiet i mezczyzn. Brak opisow dotyczacych realizacji
poszczegblnych zadan, w tym o kwalifikacjach/kompetencjach

w Zestawieniu dokumentow w kolumnie Nazwa towaru Ilub ustugi brak
doktadnych opiséw dotyczacych wydatkdw (m.in.: brak imienia i nazwiska
trenera, doradcy, brak liczby osdb, dni, godzin szkoleniowych, brak rozpisania
kwoty netto i kwoty ZUS przy stypendiach i wynagrodzeniach), w kolumnie
Kategoria podlegajgca limitom - nie uzupetnianie np. zadanie zlecone, wkfad
rzeczowy

brak opisdw problemoéw, a jesli sg wskazane to nieopisywanie przyjetych srodkow
naprawczych

btednie wyliczona wartos¢ kosztow posrednich. Kwota kosztéw posrednich
powinna by¢ naliczona zgodnie ze stawkg procentowg z umowy

Zrédta finansowania - btedy w wyliczeniu, stosowanie nieodpowiedniego
procentu

e Wojewsdzki Urzad Unia Europejska fa
(‘Udzk[E; ‘ Pracy w todzi Europejski Fundusz Spoteczny S

63



Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

Najczesciej pojawiajace sie btedy popetniane we
whioskach o ptatnos¢

6. Rozliczenie zaliczek — niepoprawne wypetnianie — tabela dotyczy tylko kwoty
dofinansowania, a nie wszystkich wydatkow kwalifikowanych

e Wojewsdzki Urzad Unia Europejska fa
(‘Udzk[E; ‘ Pracy w todzi Europejski Fundusz Spoteczny S

7. Baza personelu — nieuzupetniana na biezgco, btednie wskazywane formy
zaangazowania w projekcie oraz brak protokotéw odbioru

8. niezgodnosci wystepujgce pomiedzy opisami w postepie rzeczowym,
wskaznikami produktu i rezultatu oraz danymi wykazanymi w formularzu
monitorowania

9. Formularz Monitorowania uczestnikow projektow:

e btednie przyporzadkowane wyksztatcenie

* brak oznaczenia , 0soba w niekorzystnej sytuacji”
10. btedne opisy na dokumentach finansowo-ksiegowych
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Najczesciej pojawiajace sie btedy popetniane na
etapie realizacji projektu

e Wojewsdzki Urzad Unia Europejska fa
(‘Udzk[E; ‘ Pracy w todzi Europejski Fundusz Spoteczny S

Na stronie internetowe;j w dziale "Realizuje
projekt" (zaktadka "Kontrola w projekcie") zostaty udostepnione
informacje na temat nieprawidtowosci oraz najczesciej wystepujgcych
bteddw i uchybien w realizacji projektéw RPO, stwierdzonych w trakcie
ich kontroli na miejscu.
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