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WPROWADZENIE

Niniejszy dokument to Podrecznik Programu. Czes¢ |l — Realizacja projektu.

Celem niniejszego Podrecznika jest opisanie i wyjasnienie zasad Programu Wspotpracy Transgranicznej EIS
Polska-Biatorus-Ukraina 2014-2020 (dalej: Program), dziatajgcego w ramach Europejskiego Instrumentu
Sasiedztwa (EIS). Podrecznik ten zawiera wytyczne w najwazniejszych aspektach realizacji projektow, od
podpisania Umowy o Dofinansowanie do finansowego zakonczenia projektu i zapewnienia jego trwatosci.
Jest on nieodtgczng czescig Umowy o Dofinansowanie, a jego postanowienia sg obowigzkowe i muszg
by¢ przestrzegane. Gtdwng grupg docelowg niniejszego dokumentu sg Beneficjenci Wiodacy i Beneficjenci
Projektu.



1. Realizacja projektow - Podstawowe zasady

1.1. JEzZYK PROGRAMU

Oficjalnym jezykiem programu jest jezyk angielski. W zwigzku z tym, komunikacja pomiedzy wnioskodaw-
cami - Beneficjentem Wiodgcym a wszystkimi Beneficjentami Projektu - jak réwniez WST lub I1Z, odbywa
sie w jezyku angielskim. Dla wygody beneficjentow, niektére dokumenty Programu zostaty przettumaczone
na jezyki narodowe. Réwniez szkolenia Programu mogg by¢ prowadzone w jezyku polskim, rosyjskim lub
ukrainskim, nalezy wiec, przed zapisaniem sie, upewnic sie co do jezyka spotkania na stronie Programu.

1.2. ZASADA BENEFICJENTA WIODACEGO

Realizacja projektow opiera sie na zasadzie Beneficjenta Wiodgcego. Oznacza to, ze dla kazdego projektu
powotfany musi zostac¢ Beneficjent Wiodgacy, ktory bedzie odpowiedzialny przed WST oraz 1Z za zgtoszenie
oraz jego realizacje. Gtdwne zadania Beneficjenta Wiodgcego zostaty okreslone ponizej i opisane szczego-
towo w Umowie o Dofinansowanie. Nalezy sie z nimi zapoznaé, aby wiedzieé, z czym one sie wigza.

1.2.1. Giowne obowigzki Beneficjenta Wiodgcego

Beneficjent Wiodacy jest odpowiedzialny za opracowanie Koncepcji Projektu oraz Petnego Wniosku
Aplikacyjnego we wspétpracy z Beneficjentami Projektu oraz ztozenie go w wyznaczonym terminie do WST
oraz za udzielenie ewentualnych wyjasnien na zagdanie WST.

Po zatwierdzeniu projektu do finansowania z funduszy Programu, Beneficjent Wiodgcy podpisuje
Umowe o Dofinansowanie z IZ i rozpoczyna realizacje projektu. Na etapie realizacji, gtéwnym zadaniem
Beneficjenta Wiodgcego jest koordynowanie i zarzgdzanie catym projektem, wtgcznie z odpowiednim
zarzadzaniem budzetem projektu.

Beneficjent Wiodacy musi upewnic sie, ze wszyscy partnerzy znajdujg sie w obiegu informacji oraz ze

komunikuja sie ze sobg wzajemnie oraz z WST. Witasciwa wymiana informacji umozliwia pomysine
osiggniecie celéw projektu i jego realizacje.

Wazne!

Pamietaj: Beneficjent Wiodacy jest jedynym odpowiedzialnym wobec WST oraz 1Z za
terminowg realizacje catosci projektu.

1.2.2. Giowne obowigzki Beneficjentow Projektu

Beneficjenci Projektu sg gtdwnie odpowiedzialni za:

o osiggniecie celdw projektu przewidzianych w Petnym Whniosku Aplikacyjnym i okreslonych
w Umowie Partnerskiej;

o spetnienie wszystkich wymogdéw Programu w zakresie monitorowania i raportowania w odnie-
sieniu do realizowanej czesci projektu;

o zapewnienie dobrej wspotpracy i komunikacji z Beneficjentem Wiodgcym w zakresie realizacji

dziatan projektu;



o przyjecie odpowiedzialnosci za wszelkie nieprawidtowosci w zakresie zadeklarowanych

wydatkéw;

o sptate na rzecz Beneficjenta Wiodgcego wszelkich nienaleznie wyptaconych kwot, zgodnie
z Umowa Partnerska;

o prowadzenie dziatan informacyjnych i komunikacyjnych dotyczgcych dziatan projektu;

o zapewnienie trwatosci produktéw projektu;

o przechowanie wszystkich dokumentéw zwigzanych z projektem przez okres pieciu lat od daty

jego rozliczenia z Programem.

Wazne!
Szczegétowy podziat zadan pomiedzy Beneficjentem Wiodgcym, a wszystkimi

Beneficjentami Projektu zostanie okreslony w Umowie Partnerskiej. Nalezy upewnic sie,
ze korzysta sie ze wzoru dokumentu udostepnionego na stronie internetowej Programu
(www.pbu2020.eu) oraz, jesli to niezbedne, dostosowac go do potrzeb swojego projektu.

1.3. UMOWA 0 DOFINANSOWANIE

Umowa o Dofinansowanie jest podpisywana pomiedzy Beneficjentem Wiodgcym a Instytucjg Zarzadza-
jacg Programu. Stanowi ona ramy prawne realizacji projektu, okreslajgc odpowiedzialnos¢ i obowigzki obu
stron oraz przewidujgc maksymalng kwote finansowania projektu z Programu, jak rdwniez opcje ptatnosci
oraz zobowigzania w zakresie raportowania projektu oraz zawierajgc inne kluczowe ustalenia. Kluczowe
elementy wersji ostatecznej zatwierdzonego Petnego Whniosku Aplikacyjnego stanowig nieodtgczng czesé
Umowy o Dofinansowanie.

Wazne!

Procedura przygotowania i podpisania Umowy o Dofinansowanie

Po zatwierdzeniu projektu przez Wspdlny Komitet Monitorujgcy oraz, tam gdzie ma to
zastosowanie, po spetnieniu warunkéw zatwierdzenia, przedstawiciel prawny IZ podpisuje

zindywidualizowang Umowe o Dofinansowanie. Nastepnie, jest ona przesytana przez
Wspdlny Sekretariat Techniczny w imieniu IZ do Beneficjenta Wiodgcego. Beneficjent
Wiodacy ma nastepnie 30 dni na podpisanie umowy (od daty przestania) i odestanie trzech
opatrzonych datg, podpisem i ostemplowanych przez uprawnionego przedstawiciela
Beneficjenta Wiodacego egzemplarzy Umowy o Dofinansowanie.

1.4. UMOWA PARTNERSKA

Beneficjent Wiodacy okredli zasady wspdtpracy z Beneficjentami Projektu w porozumieniu zawierajgcym
przejrzysty podziat zadan i obowigzkéw dotyczacych realizacji projektu, miedzy innymi, postanowien gwa-
rantujgcych wtasciwe zarzadzanie budzetem projektu, w tym odzyskanie nienaleznie wyptaconych kwot.
Podczas gdy Umowa o Dofinansowanie ustanawia stosunek prawny pomiedzy IZ a Beneficjentem Wiodg-
cym, Umowa Partnerska ustanawia stosunek prawny pomiedzy Beneficjentem Wiodgacym a wszystkimi
Beneficjentami Projektu.



Wazne!
Wzér Umowy Partnerskiej jest dostepny na stronie internetowej Programu
http://www.pbu2020.eu i zawiera minimalne, obowigzkowe wymogi dotyczace tego

dokumentu. Do umowy witgczone mogg zosta¢ dodatkowe elementy umozliwiajgce
dostosowanie umowy do potrzeb danego partnerstwa. Dodatkowe postanowienia zawarte
w dokumencie muszg by¢ zgodne z celami Programu oraz ramami prawnymi okreslonymi
w Umowie o Dofinansowanie oraz we wzorze Umowy Partnerskie;j.

Umowe Partnerskg podpisujg Beneficjent Wiodacy i wszyscy Beneficjenci Projektu jako jeden wspdlny
dokument lub jako wiele dokumentdéw dwustronnych — Beneficjent Wiodacy z poszczegdlnymi
Beneficjentami Projektu. W przypadku wyboru opcji uméw dwustronnych, wszystkie takie dokumenty
winny zawiera¢ klauzule powigzujaca je.

Wazne!
A Umowa Partnerska winna zosta¢ podpisana i przedtozona do WST w terminie 60 dni od
zawarcia Umowy o Dofinansowanie.

WST/IZ zastrzegajg sobie prawo weryfikacji Umowy Partnerskiej w zakresie jej zgodnosci z wymogami Pro-
gramu.

1.5. ZATWIERDZENIE | REJESTRACJA PROJEKTOW NA BIALORUSI

Zgodnie z Dekretem Prezydenta Republiki Biatorusi z dn. 22 pazdziernika 2003 r. nr 460 “O Miedzynaro-
dowej Pomocy Technicznej na rzecz Republiki Biatorusi", aby otrzymadé finansowanie z Programu i realizo-
wac dziatania projektu, biatoruscy Beneficjenci Wiodacy i Beneficjenci sg zobowigzani pomyslnie przejs¢
procedure zatwierdzenia krajowego oraz procedure rejestracji krajowej dla projektéw miedzynarodowej
pomocy technicznej (MPT) na Biatorusi. Procedury te sg obowigzkowe dla kazdego rodzaju dofinansowa-
nia, niezaleznie od liczby wydarzen i wartosci zasobdéw finansowych.

Realizacja projektéw MPT na Biatorusi bez uprzedniej rejestracji w Ministerstwie Gospodarki Biatorusi jest
zabroniona. Jednoczesnie, spetnienie wymogdw krajowych procedur Biatorusi stanowi okazje do zastoso-
wania mechanizmu zwolnienia z podatku i optat celnych.

Szczegdtowe wymogi procedury zatwierdzenia i rejestracji zostaty okreslone w Uchwale Rady Ministréw
Republiki Biatorusi z dn. 21 listopada 2003 r. nr 1522 “O niektdrych srodkach majgcych na celu wdrozenie
Dekretu Prezydenta Biatorusi nr 460 z dn. 22 pazdziernika 2003 roku”.

Prawo biaforuskie przewiduje odmienne metody zatwierdzenia dla réznych typdw projektéw MPT. Nieza-
leznie od metody zatwierdzenia, zakres dokumentacji koniecznej do przedtozenia w Ministerstwie Gospo-
darki Republiki Biatorusi pozostaje taki sam. Szczegdtowe informacje dotyczace pakietu dokumentdéw oraz
wzory dokumentéw dostepne sg na stronie internetowej Ministerstwa (http://www.economy.gov.by/ru/
mtp_1-ru/).

Po uzyskaniu zatwierdzenia krajowego, projekt zostanie zarejestrowany w Ministerstwie Gospodarki Repu-
bliki Biatorusi. Szczegétowe informacje dotyczace pakietu dokumentéw dostepne sg na stronie interneto-
wej Ministerstwa (http://www.economy.gov.by/ru/mtp_2-ru/).




1.6. REJESTRACJA UMOWY NA UKRAINIE

Zgodnie z rozporzadzeniem Gabinetu Ministréw Ukrainy nr 153 z dn. 15.02.2002 oraz prawa Ukrainy,
projekty realizowane w ramach Programu Wspotpracy Transgranicznej Polska-Biatorus-Ukraina 2014-2020
muszg zostac zarejestrowane przez Ministerstwo Rozwoju Gospodarczego i Handlu Ukrainy.

Rejestracja panstwowa stanowi podstawe otrzymania korzysci przewidzianych prawem ukrainskim i umo-
wami miedzynarodowymi.

Aby zarejestrowac projekt w Ministerstwie Rozwoju Gospodarczego i Handlu Ukrainy nalezy przedtozy¢
nastepujgce dokumenty:

o pismo-wniosek (nucT-knonoTtaHHA) o rejestracje projektu sktadane przez Beneficjentow
Projektu (ukrainskiego Beneficjenta Wiodgcego i wszystkich ukrainskich Beneficjentéw)
w jezyku ukrainskim;

o pismo-wniosek (nnct-knonotaHHA) o rejestracje projektu sktadane przez IZ oraz WST (jezeli
jest uprawniony) - oryginat w jezyku angielskim wraz z ttumaczeniem na jezyk ukrainski;

o pismo-wniosek (nucT-knonotaHHA) o rejestracje projektu z Obwodowej Administracji
Panstwowej wtasciwej dla miejsca realizacji projektu w jezyku ukraifiskim;

o kopia Umowy o Dofinansowanie projektu (wraz z Aneksami 1, 2 i 3) poswiadczona przez IZ
lub Beneficjenta Wiodgacego, wraz z ttumaczeniem na jezyk ukrainski;

o kopia Umowy Partnerskiej wraz z ttumaczeniem na jezyk ukrainski poswiadczonym przez
ttumacza lub przez Beneficjenta Wiodgcego;

o plan zaméwien (Aneks 5 do rozporzadzenia Gabinetu Ministréw Ukrainy nr 153 z dn.

15.02.2002) — dwa egzemplarze oryginalne w jezyku ukrainskim podpisane przez Beneficjenta
Wiodgacego oraz wtasciwg Obwodowg Administracje Paristwowg. Wstepnie, dwa egzempla-
rze oryginalne Planu Zamoéwien winny zostac przedtozone w pakiecie dokumentéw wtasciwej
Obwodowej Administracji Pafstwowe].

1.7. STRUKTURY ZARZADZANIA PROJEKTEM

Beneficjent Wiodacy odgrywa kluczowg role w partnerstwie projektu i jest odpowiedzialny za caty projekt,
natomiast Beneficjenci Projektu sg odpowiedzialni za wdrozenie swoich dziatan i wykonanie zadan zgodnie
z zapisami Petnego Whniosku Aplikacyjnego. Zarzadzanie projektem ma kluczowe znaczenie dla pomysinej
realizacji projektu. Jest to ztozone zadanie, ktére nalezy doktadnie zaplanowaé, biorgc pod uwage szcze-
golnie strukture i wspdétprace zespotu projektowego. Bedzie to kluczowy czynnik decydujgcy o powodzeniu
projektu.

o d > Komitet
rgan cecyzyiny Sterujacy Projektu

_ e, A

Kierownik / ' Kierownik
ds.

Komunikacji
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1.7.1. Komitet sterujgcy projektu

Komitet sterujacy projektu stanowi organ decyzyjny projektu. Kazdy Beneficjent Projektu musi wyznaczy¢
jednego lub wiecej przedstawicieli, ktérzy beda aktywnie uczestniczy¢é w procesie podejmowania decyzji.
Jezeli1Z / WST zdecydujg o wzieciu udziatu w spotkaniach, petnig one role obserwatoréw. Zasady procedo-
wania i procesu podejmowania decyzji nalezy uzgodnié na poczatku dziatan komitetu sterujgcego.

Zadania komitetu sterujgcego projektu dotyczg strategicznej koordynacji, oceny i podejmowania decyzji
i obejmujg nastepujace zagadnienia:
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W przypadku problemoéw w zakresie realizacji projektu, komitet sterujgcy musi podjgé dziatania.

Przewaznie komitet sterujgcy jest wspierany przez zespot zarzadzania projektem, utatwiajgc proces podej-
mowania decyzji. Ponadto, komitet sterujgcy moze zapraszaé¢ do udziatu kluczowych interesariuszy, aby
rozszerzy¢ zakres i wptyw projektu, lecz nie powinni oni uczestniczy¢é w podejmowaniu decyzji. Intere-
sariuszami mogg by¢ przedstawiciele opcji politycznych, przedstawiciele organéw administracji lokalnej
lub regionalnej, eksperci branzowi, partnerzy spoteczni lub inne, aktywne w regionie podmioty (np. orga-
nizacje pozarzadowe), ktdrzy wspierajg propagowanie wynikdw. Decyzja o zaangazowaniu zewnetrznych
interesariuszy nalezy do danego partnerstwa. Zaleca sie, aby komitet sterujacy odbywat spotkania
przynajmniej co 6 miesiecy. Przedstawiciel WST powinien by¢ zapraszany na spotkania komitetu
sterujgcego. Kazde spotkanie komitetu sterujgcego musi by¢ dokumentowane stosownym protokotem,
ktéry winien obejmowad liste uczestnikdw spotkania wraz z podpisami. Protokdt musi by¢ przekazywany
Beneficjentom Projektu.

1.7.2. Zespdt zarzadzania projektem

Zespot zarzgdzania projektem obejmuje kilka podstawowych stanowisk, ktére - w miare mozliwosci - winny
zostaé przydzielone réznym scisle wspodtpracujgcym ze sobg osobom. W przypadku, gdy w ramach instytucji
Beneficjenta Wiodgcego brak jest osoby o kwalifikacjach lub doswiadczeniu odpowiednim dla danego
stanowiska w zespole, dang funkcje moze petni¢ osoba pracujaca na rzecz innego Beneficjenta Projektu.
Inng mozliwoscig jest podzlecenie niektérych zadan wynikajgcych z tych funkcji.

Wazne!
Nawet w przypadku podzlecenia niektérych zadan zespotu zarzgdzania projektem,

odpowiedzialnos¢ za realizacje tych zadan oraz poprawna realizacje projektu spoczywa na
Beneficjencie Wiodacym.

Zespot zarzadzania projektem jest odpowiedzialny za przekazywanie odpowiednich informacji i wiedzy
Beneficjentom Projektu, przyczyniajac sie do budowania i zapewniania koniecznego potencjatu wszystkich
Beneficjentéw Projektu.

Koordynacja, szczegdlnie w przypadku wiekszych partnerstw, moze stanowi¢ wyzwanie, w zwigzku
z czym zaleca sie, aby utworzy¢ stanowiska ds. zarzgdzania projektem (zarzgdzanie projektem, finansami

i komunikacjg) w organizacjach Beneficjentéw Projektu, aby umozliwi¢ wtasciwy przeptyw informacji.

Standardowy zespdt zarzgdzania projektem skfada sie z:

o Kierownika Projektu;
o Kierownika Finansowego;
o Kierownika ds. Komunikacji.

Zespot ds. realizacji bedzie wspierany, tam gdzie ma to zastosowanie, przez koordynatoréow tematycznych
odpowiedzialnych za realizacje konkretnych pakietow dziatan roboczych. Koordynator tematyczny winien
by¢ specjalistg w realizowanym zakresie projektu i petni¢ role pomocniczg na rzecz zespotu zarzadzania
projektem w scistej wspdtpracy z koordynatorem projektu.



Kierownik
Projektu

e koordynuje i zarzadza realizacja projektu;
e kieruje partnerstwem;
e monitoruje postep projektu, w tym przestrzeganie wyznaczonych;
celdw oraz przygotowanego programu dziatan;
¢ zapewnia wewnetrzny obieg informacji i zarzgdzanie wiedzg;
¢ dokonuje kontroli jakosci rezultatéw i produktéw projektu;
e przygotowuje Skrocone Raporty Opisowe oraz okresowe / koricowe raporty z postepu;
e komunikuje sie z WST;
e Scisle wspotpracuje z Kierownikiem Finansowym i Kierownikiem ds. komunikacji,
jak réwniez Niezaleznymi Audytorami.

Kierownik

Finansowy

e zapewnia wtasciwe zarzadzanie finansami projektu;

e przekazuje odpowiednie informacje finansowe na temat projektu
(np. 0 zasadach i wymogach dotyczacych kwalifikacji kosztdéw,
sprawozdawczosci finansowej, audytach, itp.) wszystkim Beneficjentom Projektu;

e monitoruje postep finansowy projektu (wraz z wydatkami poszczegdlnych
Beneficjentéw Projektu i ptatnosciami);

e przygotowuje czes¢ finansowa raportow okresowych / koricowych raportow;

e komunikuje sie z WST, kiedy jest to konieczne;

e $cisle wspotpracuje z Kierownikiem Projektu.

Kierownik
ds.

Komunlkaql e opracowuje i wdraza strategie komunikacji projektu;
e koordynuje catos¢ dziatan w zakresie komunikacji projektu u wszystkich
Beneficjentdw Projektu w Scistej koordynacji z Kierownikiem Projektu;
¢ buduje potencjat Beneficjentéw Projektu w zakresie efektywnej
komunikacji osiggnie¢ projektu;
e komunikuje sie z WST, kiedy jest to konieczne.

1.8. DOSTEPNOSC

Unia Europejska ratyfikowata Konwencje o prawach osdb z niepetnosprawnosciami - miedzynarodowy
traktat Organizacji Narodéw Zjednoczonych w zakresie praw cztowieka, majacy na celu ochrone praw
i godnosci 0sdb z niepetnosprawnosciami. Konwencja podkresla, ze osoby z niepetnosprawnosciami winny
by¢ w stanie zy¢ samodzielnie i w petni uczestniczy¢ we wszystkich dziedzinach zycia. W zwigzku z tym,
osoby z niepetnosprawnosciami winny uczestniczy¢ w projektach UE na rdwni z innymi osobami. Poniewaz
dostepnos¢é mozna zakwalifikowac do trzech gtdwnych kategorii: dostepnos¢ fizyczna, dostepnosé ustug
oraz dostepnos¢ komunikacji i informacji, nalezy podjg¢ odpowiednie dziatania, aby zapewni¢ osobom
z niepetnosprawnosciami dostep do fizycznego otoczenia, transportu, technologii informacyjnych
i komunikacyjnych oraz innych utatwien i ustug publicznie dostepnych lub oferowanych.



Uwzglednienie praw 0sdb z niepetnosprawnosciami przy planowaniu i realizacji projektow utatwitoby inte-
gracje spoteczng oséb niepetnosprawnych i oséb starszych oraz ich mobilno$é na terenie krajéw cztonkow-
skich, przyczyniajac sie do realizacji zasady swobodnego przeptywu oséb. W zwigzku z tym, projektowanie
uniwersalne lub projektowanie dla wszystkich (sposdb projektowania produktdw, otoczenia, programéw
i ustug tak, aby stuzyty one mozliwie najwiekszej liczbie ludzi, w tym osobom starszym, matkom i ojcom
z wozkami dzieciecymi oraz osobom o réznych potrzebach funkcjonalnych wynikajgcych np. z otytosci,
urazu na nartach, cigzy lub znacznego wzrostu) jest najlepszym wyborem dla wszystkich projektéw otrzy-
mujgcych finansowanie z UE. Wszystko, co jest finansowe z funduszy europejskich musi by¢ dostepne dla
wszystkich obywateli, w tym oséb z niepetnosprawnosciami.

Przyktady najlepszych praktyk:

o kazdy nowy budynek, ustuga lub inne produkty, ktérych tworzenie jest finansowane z fundu-
szy europejskich winny by¢ dostepne dla wszystkich osdb;

o strony internetowe projektdw i instytucji uczestniczacych w realizacji projektow finanso-
wanych z funduszy europejskich muszg by¢ dostepne dla 0séb z réznymi niepetnosprawno-
$ciami;

o otwarte spotkania, na ktére nie jest konieczna rejestracja, winny by¢ organizowane w budyn-
kach dostepnych, pod wzgledem architektonicznym, dla oséb z niepetnosprawnosciami;

o nowe pociagi, muzea, budowane drogi, miejsca opieki w przedszkolach, pracownie kompute-

rowe muszg by¢ dostepne dla osdb z niepetnosprawnosciami.

2. Finansowanie i monitorowanie projektu

2.1. KWESTIE OGOLNE

2.1.1. Gwarancje finansowe

Whiosek o ptatnos¢ powinien by¢ uzupetniony o gwarancje finansowg w nastepujgcy sposob:

a) Beneficjent Wiodacy z siedzibg na terenie Polski, Biatorusi i Ukrainy bedgcy organizacja poza-
rzgdowa winien spetni¢ nastepujace zasady:
e jezeli jedna z zaliczek wyptacanych na mocy Umowy o Dofinansowanie wynosi powyzej
1 min euro, jej zaptata musi byé w catosci zabezpieczona gwarancjg bankowg lub wekslem
z odpowiednim oswiadczeniem gwarancyjnym;
e gwarancja finansowa musi by¢ wyrazona w euro lub walucie lokalnej, winna by¢ zgodna
z wzorcowg gwarancjg dostepng w Podreczniku Programu oraz, chyba ze 1Z uzgodni
inaczej, winna by¢ udzielona przez bank lub instytucje finansowa z siedzibg w jednym
z Panstw Cztonkowskich Unii Europejskiej. Waznos¢ takiej gwarancji winna obejmowac
okres do jej zwolnienia przez 1Z, kiedy cata kwota zaliczki wynikajaca z Umowy o Dofinan-
sowanie zostanie rozliczona lub do czasu wyptaty petnej sumy dofinansowania.
b) W przypadku zaliczki, gwarancja finansowa winna zostaé przedtozona po podpisaniu Umowy
o Dofinansowaniu. Zaliczka zostanie wyptacona dopiero po otrzymaniu przez WST / IZ takiego
dokumentu.



2.1.2. Kurs wymiany euro

Wszystkie wyptaty z konta bankowego Programu na rzecz Beneficjenta Wiodacego bedg realizowane
w euro. Wszelkie przeliczenia w raportach posrednich/koncowych na euro w zakresie kosztéw realnych
poniesionych w innych walutach beda dokonywane po kursie publikowanym przez InforEuro za miesigc,
w ktédrym dokonano ptatnosci.

Ryzyko kursu wymiany wynikajace z przeliczenia walut krajowych na euro oraz euro na waluty krajowe
ponosi Beneficjent Wiodacy i wszyscy Beneficjenci Projektu.

2.1.3. Wskazniki projektu
Wskazniki projektu sg monitorowane w nastepujgcy sposoéb:

- osiggniecie wskaznikéw Programu jest monitorowane w raporcie korncowym;

- osiggniecie wskaznikdw produktdw jest monitorowane w kazdym raporcie posrednim z reali-
zacji projektu;

- osiggniecie wskaznikéw dotyczgcych celu projektu jest monitorowane w raporcie koricowym.

Scista wspoétpraca pomiedzy Beneficjentem Wiodgcym i Beneficjentami Projektu a WST jest kluczowa dla
pomyslnej realizacji kazdego projektu. W ramach swoich obowigzkéw WST zapewnia pomoc i doradztwo
w zakresie radzenia sobie z trudnos$ciami przy realizacji i w nieprzewidzianych sytuacjach. Nalezy pamie-
ta¢, ze Beneficjent Wiodgcy ponosi ogdlng odpowiedzialnos¢ za projekt. Czes¢ ogdlnej odpowiedzialnosci
obejmuje wykonanie produktow i osiggniecie rezultatéw projektu. W zwigzku z tym, w przypadku wystg-
pienia trudnosci lub potrzeby zmian w okresie realizacji projektu, Beneficjent Wiodgcy winien w stosow-
nym czasie skontaktowad sie z Kierownikiem Projektu w WST i poinformowac¢ go o tym. W szczegdlnosci,
kazdy Beneficjent Wiodgcy winien skontaktowac sie z WST w przypadku, gdy w jego projekcie wystepuje
ryzyko niedostatecznego wykonania gtéwnych produktéw i rezultatéw, w tym potencjalnego wptywu na
niedostateczne wykonanie wskaznikéw Programu. Scisty dialog pomiedzy WST a Beneficjentem Wiodacym
i wszystkimi Beneficjentami Projektu moze umozliwi¢ obu stronom omdwienie rozwigzan i zalecen doty-
czacych sposobu postepowania w wymienionych sytuacjach oraz zapobiezenia nieosiggnieciu zatozonych
wskaznikéw projektu.

2.2, FINANSOWE ZARZADZANIE PROJEKTEM

Wydatki projektu poniesione i zaptacone przez poszczegdlnych Beneficjentdw Projektu podlegajg weryfika-
cji przez szereg instytucji, zgodnie z wymogami zarzgdzania i kontroli okreslonych w Programie. W zwigzku
ztym, ustanowienie doktadnego i przejrzystego systemu ksiegowego w ramach projektu jest bardzo wazne.

2.2.1. System ksiegowy projektu

Beneficjent Wiodgcy i wszyscy Beneficjenci Projektu winni prowadzi¢ doktadne i regularne zapisy ksiegowe
wydatkéw w ramach projektu, stosujgc odpowiedni system ksiegowy oparty na zasadzie podwdjnego
zapisu. Systemy te mogg stanowic integralng cze$¢ podstawowego systemu ksiegowego Beneficjentdw lub
mie¢ charakter dodatkowy wobec takiego systemu. System winien dziata¢ zgodnie z zasadami i regutami
ksiegowosci i rachunkowosci obowigzujgcymi w danym kraju.



Konta i wydatki dotyczace dziatan powinny pozwalac na tatwg identyfikacje i weryfikacje. Mozna to osig-
gna¢ stosujgc oddzielne konta dla danej czynnosci lub zapewniajgc mozliwosc¢ tatwej identyfikacji i $ledze-
nia wydatkow dla danej czynnosci w ramach systemow ksiegowych Beneficjenta. Konta muszg zapewniac
szczeg6towe informacje dotyczgce odsetek narostych od funduszy wyptaconych przez IZ.

Beneficjent Wiodacy i wszyscy Beneficjenci Projektu winni zapewni¢, aby wszystkie wnioski o ptatnosc
obejmujace raporty finansowe wymagane Umowg o Dofinansowanie mogty by¢ wtasciwie i tatwo uzgod-
nione z systemem ksiegowym Beneficjenta, jak rdwniez z zapisami ksiegowymi i innymi funkcjonujgcymi
u podstaw tego systemu. W tym celu Beneficjent opracuje i bedzie prowadzit odpowiednie rozliczenia,
harmonogramy, analizy i wykazy celem kontroli i weryfikacji.

Zapisy ksiegowe (komputerowe lub reczne) z systeméw ksiegowych Beneficjenta Wiodacego i Beneficjen-
tow Projektu, takich jak ksiega gtéwna, ksiegi pomocnicze i konta wynagrodzen, rejestry Srodkow trwatych
i inne odpowiednie informacje ksiegowe mogg obejmowac:

o dowdd procedur przetargowych, takich jak dokumenty przetargowe, oferty od oferentow
i raporty z oceny;

o dowdd zobowigzan, taki jak umowy i formularze zaméwien;

o dowdd dostawy ustug, taki jak zatwierdzone raporty, karty czasu pracy, bilety sSrodkéw komu-
nikacji;

o dowdd podrézy;

o dowdd wziecia udziatu w seminariach, konferencjach i szkoleniach (w tym otrzymane doku-
menty i materiaty, Swiadectwa), itp.;

o dowdd otrzymania towardw, taki jak dowody dostawy od dostawcow;

o dowdd ukonczenia prac, taki jak protokoty odbioru;

o dowdd zakupu, taki jak faktury i rachunki;

o dowdd ptatnosci, taki jak wyciaggi bankowe, noty obcigzeniowe, dowdd rozliczenia z wyko-
nawca;

o dowdd, ze odprowadzony podatek VAT nie moze zostaé zwrécony;

o w przypadku wydatkdéw na paliwo i oleje: zestawienie pokonanych odlegtosci, srednie zuzycie
paliwa przez wykorzystywane pojazdy, koszty paliwa i koszty serwisu;

o dokumenty kadrowe i ptacowe, takie jak umowy, zaswiadczenia o wynagrodzeniu, karty czasu

pracy. W przypadku pracownikéw lokalnych zatrudnionych na podstawie uméw czasowych,
szczegdtowe informacje na temat wyptaconego wynagrodzenia odpowiednio uzasadnione
przez kierownika na miejscu, z uwzglednieniem wynagrodzenia brutto, sktadek na ubezpie-
czenie spoteczne i zdrowotne oraz wynagrodzenia netto.

2.2.2. Opis faktury

Opis faktury / innych dokumentéw o analogicznej wartosci dowodowej ma kluczowe znaczenie dla wtasci-
wego przygotowania dokumentéw finansowych do rozliczenia. Odpowiedni opis faktury powinien w spo-
sob jednoznaczny stwierdzaé, ze dokument zostat rozliczony w ramach projektu i Programu. Jednoczesnie,
powinien on gwarantowac, ze ta sama faktura nie zostata sfinansowana ze srodkéw innych programoéw UE.

Poprawny opis faktury winien zawiera¢ nastepujace elementy: Na kazdej fakturze nalezy zawrzeé tresc
"Sfinansowano przez Unie Europejskg na potrzeby Europejskiego Instrumentu Sgsiedztwa w ramach
Programu Wspotpracy Transgranicznej Polska-Biatorus-Ukraina 2014-2020".



Ponadto, nalezy zawrze¢ nastepujace informacje:

1. Tytut projektu.

2. Numer Umowy o Dofinansowanie.

3. Numer faktury.

4, Linia budzetowa (doktadna pozycja budzetu), z ktérej optacono fakture.

5. Numer rejestracji faktury w systemie ksiegowym Beneficjenta Wiodgcego (lub Beneficjentow
Projektu).

6. Opis wydatkow.

7. Procedura przetargowa — w przypadku polskich Beneficjentow, nalezy wskaza¢ odpowiedni
numer artykutu zgodnie z prawem zamodwien publicznych, w przypadku Beneficjentow
z Biatorusi i Ukrainy, nalezy podac tytut procedury przetargowej.

8. Suma wszystkich kwalifikowalnych wydatkéw w walucie krajowej.

9. Zatwierdzenie wydatkdéw przez upowazniong osobe.

Opis winien by¢ przygotowany w jezyku angielskim i umieszczony na odwrocie oryginatu faktury / doku-
mentu o analogicznej wartosci dowodowej. W przypadku braku mozliwosci umieszczenia petnego opisu
na fakturze, opis nalezy przygotowac na oddzielnej karcie i trwale potaczyc jg z fakturg w sposdb zapew-
niajacy, ze oba dokumenty (faktura i opis) sg potaczone i nie mogg by¢ traktowane oddzielnie. W tym
celu, zaleca sie ostemplowacé miejsce potaczenia obu dokumentéw pieczecig Beneficjenta Wiodgcego lub
Beneficjenta Projektu.

2.3. MODELE FINANSOWANIA PROJEKTU

Nalezy zwrdéci¢ uwage na fakt, ze kazdy wniosek o ptatnosci jest weryfikowany i zatwierdzany przez wiele
podmiotéw w ramach Programu (np. Niezaleznego Audytora, WST, 1Z). W zwigzku z tym, planujgc harmo-
nogram projektu, Beneficjenci winni uwzglednic¢ czas wymagany przez poszczegdélne instytucje na wyko-
nanie swoich odnosnych zadan. IZ przekazuje fundusze korzystajac z opcji OUR, co oznacza, ze optaty za
przelew sSrodkdw pozostajg po stronie IZ.

Wazne!
Program oferuje dwa modele finansowania (ptatnosci) projektu:
1. Opcja 1 — transze zaliczkowe.

2. Opcja 2 — refundacja (jedna ptatnos¢ przy zakonczeniu projektu).
Przed podpisaniem Umowy o Dofinansowanie konieczny bedzie wyboér opcji finansowania
projektu.

2.3.1. Opcja 1: finansowanie zaliczkami

Kwota rozliczenia

30% zaliczki koricowego
(zwrot kosztéw)

maks. 50%
zaliczki




Pierwsza zaliczka

Zaliczka w wysokosci 30% dofinansowania przewidzianego Umowa o Dofinansowanie zostanie wyptacona
przez IZ w terminie 30 dni od daty otrzymania przez IZ podpisanej Umowy o Dofinansowanie.

Wazne!

A Aby otrzymac pierwszg zaliczke, do Umowy o Dofinansowanie nalezy zatgczy¢:
— whniosek o ptatnos¢;
— podpisang Umowe Partnerska;

— wazne pozwolenie na budowe lub réwnowazny dokument (dotyczy tylko Beneficjentow
z Ukrainy niebedacych jednostkami budzetowymi), jesli ma to zastosowanie, zgodnie
z punktem 3.2.2. Podrecznika Programu cze$¢ | — Aplikant;
oraz gwarancje finansowag, jesli jest wymagana.

Ptatnos¢ posrednia

Ptatnos¢ posrednia w maksymalnej wysokosci 50% przyznanego dofinansowania zostanie zrealizowana
przez IZ w terminie 60 dni od daty otrzymania przez WST nastepujacych dokumentow:

- whiosek o ptatnos¢;

- raport posredni (czesc¢ opisowa i czes¢ finansowa z wtasciwymi zatgcznikami);
- certyfikaty kontroli wydatkéw od wszystkich Beneficjentow Projektu;

- oraz gwarancje finansowag, jesli jest wymagana.

Wazne!

Petny raport posredni nalezy przedtozy¢ do WST nie pdzniej niz 1 rok od podpisania
Umowy o Dofinansowanie. Nalezy upewnic sie, ze opracowany harmonogram realizacji
projektu jest realistyczny i mozliwy do wykonania, a jednoczesnie, ze pozwoli zrealizowad
wydatki w wysokosci 70% wartosci zaliczki w pierwszym roku realizacji projektu.

Jezeli w projekcie nie osiggnieto wydatkéw na poziomie 70% zaliczki po 12 miesigcach
realizacji, konieczne bedzie przestanie raportu posredniego i wniosku o ptatnosé. Oznacza
to, ze ptatnosc ze strony IZ bedzie istotnie nizsza niz maksymalny poziom 50% zaliczki i ze
beneficjent bedzie musiat poczekaé¢ na zwrot kosztéw do czasu ptatnosci koricowe;.

W uzasadnionych przypadkach IZ, na wniosek Beneficjenta Wiodacego, moze dopuscic
przedtozenie drugiego raportu posredniego.

Co do zasady, petna ptatnos¢ posrednia moze zostac przyznana tylko w przypadku, gdy poziom wydatkéw
finansowanych z Programu (wspotfinansowanie przez EIS), ktére zostaty faktycznie poniesione, wynosi
przynajmniej 70% wartosci zaliczki i jest poparty odpowiednim wnioskiem o ptatnos¢ z wszystkimi
niezbednymi zatgcznikami zgodnie z Umowg o Dofinansowanie.

W przypadku, gdy wniosek o ptatnosé i wszystkie niezbedne zatgczniki zostang ztozone, ale poziom wyko-
rzystania pierwszej zaliczki nie przekracza 70%, wartosc ptatnosci posredniej zostanie obnizona o kwote
odpowiadajgca réznicy pomiedzy progiem 70% a faktycznie wykorzystang kwotg pierwszej zaliczki.



Ptatnos¢ koncowa

Kwota rozliczenia koricowego zostanie wyptacona przez WST w terminie 60 dni od daty otrzymania przez
IZ wniosku o ptatnos¢, koncowego raportu (cze$¢ opisowa i finansowa z zatgcznikami) oraz protokotow
weryfikacji wydatkéw dla wszystkich Beneficjentow Projektu.

Wazne!
Whiosek o ptatnos¢ sumy rozliczenia koricowego nalezy przedtozy¢ do WST/IZ nie pdzniej

niz 3 miesigce po zakonczeniu okresu realizacji, zgodnie z postanowieniami Umowy
o Dofinansowanie.

Wartos¢ ptatnosci koricowe] zalezy od wartosci wydatkow poniesionych w ramach projektu w catym
okresie realizacji i zatwierdzonych przez IZ.

2.3.2. Opcja 2 — jedna ptatnos¢ przy zakonczeniu projektu (refundacja)

/wrot

100%

kosztow

W ramach tej opcji finansowania, wszystkie dziatania projektu beda finansowane przez Beneficjenta
Wiodgcego i wszystkich Beneficjentow Projektu, po czym nastgpi zwrot wszystkich poniesionych
wydatkow.

Kwota (jednorazowego) rozliczenia koricowego w wysokosci do 100% sumy przewidzianej w Umowie
o Dofinansowanie jako ptatnosé rozliczenia koncowego zostanie wyptacona przez IZ w terminie 60 dni od
daty otrzymania przez WST wniosku o ptatnosé, raportu koricowego (czes¢ opisowa i finansowa) oraz pro-
tokotow weryfikacji wydatkéw dla wszystkich Beneficjentéw Projektu.

2.4. MONITOROWANIE PROJEKTU

2.4.1. Dlaczego monitorowanie jest wazne?

Wtasciwe monitorowanie zalezy od rzetelnych, poprawnych i terminowych informacji dotyczacych dziatan,
produktéw i wynikéw projektu. Informacje wymagane do monitorowania nalezy zidentyfikowa¢ w fazie
planowania projektu (i/lub podczas jego przegladdw), tj. na etapie okreslania celéw, oczekiwanych

wynikéw i dziatan.

Wskazniki, jakie nalezy wykorzystac, aby odzwierciedlaty zadowalajgcy poziom realizacji projektu w zakre-
sie dziatan, wynikow i celdow projektu nalezy uzgodni¢ pomiedzy wszystkimi Beneficjentami Projektu.

H



System informatyczny do zbierania, analizowania i raportowania informacji o dziataniach, produktach
i wynikach lezy u podstaw systemu monitorowania.

Monitorowanie projektu jest réwniez istotne dla:

o kwestii finansowych, takich jak kwota dotad wydana na realizacje projektu oraz poréwna-
nie wydatkow z budzetem projektu. Informacje dla nadzoru finansowego powinny by¢ fatwo
dostepne na kontach projektu;

o zapewnienie faktycznego odzwierciedlenia tego, co dzieje sie w projekcie.

Dziatania monitorujgce powinny by¢ wykonywane w sposdb regularny i usystematyzowany. Mozna
to osiggnac poprzez:

o ustanowienie wspdlnego, internetowego narzedzia informatycznego obejmujgcego kontrole
termindw, dziatan, produktéw i wskaznikow, wykorzystujgcego dostepne oprogramowanie do
zarzadzania projektami;

o zobowigzanie Kierownika Projektu z ramienia kazdego Beneficjenta Projektu do przesyta-
nia regularnego, zwieztego raportu do Beneficjenta Wiodgcego, zapewniajgcego informacje
o0 postepie realizacji projektu. Raporty te beda stanowi¢ wazne zrddto informacji dla
Kierownikdéw Projektu i mogg by¢ réwniez wykorzystane do regularnego przekazywania
1Z/WST informacji na temat aktualnego stanu projektu.

2.4.2. Monitorowanie projektu dla Programu - Niezalezni Audytorzy

Aby monitorowaé postep projektu oraz umozliwi¢ wyptacenie transz zaliczek i refundacji, beneficjenci
bedg zobowigzani do sporzadzenia réznego rodzaju raportdw opisanych szczegétowo ponizej:

o raport poczgtkowy (dla wszystkich projektow);

o skrdocone raporty opisowe (dla wszystkich projektéw);

o raport posredni (dla projektow finansowanych w Opcji 1 - zaliczki);
o raport koricowy (dla wszystkich projektow).

Czesci finansowe raportow opracowanych przez Beneficjenta Wiodgcego i poszczegdlnych Beneficjen-
tow Projektu (wydatki deklarowane przez kazdego z Beneficjentdow we wniosku o ptatnosé) wymagajg
weryfikacji i poswiadczenia przez Niezaleznego Audytora. Audytor winien by¢ niezalezny od Beneficjenta,
jak i organéw Programu (1Z, WST, IA). Audytor winien zbadaé, czy koszty deklarowane przez Beneficjenta
i przychody projektu sg realne, precyzyjnie zarejestrowane i kwalifikujg sie zgodnie z postanowieniami
Umowy o Dofinansowanie.

Gtéwny zakres obowigzkéw Niezaleznego Audytora obejmuje weryfikacje przynajmniej, ze:

- wydatki dotyczg okresu kwalifikowalnosci i ze zostaty poniesione;

- wydatki dotyczg zatwierdzonego projektu;

- wydatki sg zgodne z warunkami Programu;

- wydatki sg zgodne z obowigzujgcymi zasadami kwalifikowalnosci;

- dokumenty wspierajace sg odpowiednie oraz istnieje odpowiednia $ciezka audytu;

- w przypadku opcji kosztéw uproszczonych (stawki state i ryczattowe), ze warunki ptatnosci
zostaty spetnione;



- wydatki sg zgodne z regutami pomocy publicznej, zréwnowazonego rozwoju, wymogami row-
nych szans i braku dyskryminacji;

- wydatki sg zgodne z regutami unijnych, krajowych lub programowych zamoéwien publicznych;

- fizyczny postep realizacji projektu;

- dostawy wyrobow / ustug sg w petni zgodne z treScig Umowy o Dofinansowanie, w tym z obo-
wigzujacym Whnioskiem Aplikacyjnym (stanowigcym nieodtgczng cze$é samej umowy);

- istnieje skutecznie funkcjonujgcy system ksiegowy na poziomie kazdego Beneficjenta, ktory
umozliwia przejrzystg identyfikacje wszystkich wydatkéw zwigzanych z projektem.

Wazne!
Beneficjent Wiodacy i kazdy Beneficjent Projektu bedzie musiat wybraé Niezaleznego

Audytora do weryfikacji i poswiadczenia wydatkéw poniesionych w swoich czesciach
projektu.

Aby zapewnié nalezyta weryfikacje poniesionych wydatkéw, Beneficjent Wiodacy i kazdy Beneficjent
Projektu zawrg umowe z Niezaleznymi Audytorami, okreslajgcy zakres zadan i procedury, ktére beda przez
nich realizowane w procesie weryfikacji wydatkéw.

Nalezy zaznaczy¢, ze wydatki poniesione i zaptacone przez Beneficjenta Wiodacego lub Beneficjenta Pro-
jektu mogg zostac objete wnioskiem o ptatnosé tylko po ich zweryfikowaniu przez wiasciwego Niezalez-
nego Audytora.

Wazne!
Dalsze informacje dotyczgce procedur prowadzonych przez Niezaleznych Audytoréw

zostaty zawarte w Podreczniku Weryfikacji Wydatkdw dostepnym na stronie internetowej
Programu.

2.4.3. Harmonogram raportowania

Maksymalny harmonogram raportowania dla projektu z 24-miesiecznym okresem realizacji:

Opcja 1 — zaliczka Opcja 2 — zwrot kosztow

1 Whniosek o ptatnos¢

3 Raport poczatkowy Raport poczgtkowy

6 Skrocony raport opisowy Skrécony raport opisowy

12 Raport posredni (zawierajgcy wniosek o ptatnosc) Skrocony raport opisowy

18 Skrécony raport opisowy? Skrocony raport opisowy

24 Skrécony raport opisowy Skrécony raport opisowy

27 Raport koricowy z realizacji Raport koricowy z realizacji
(zawierajacy wniosek o ptatnos¢) (zawierajacy wniosek o ptatnos¢)

1 Na uzasadniony wniosek Beneficjenta Wiodgacego, Instytucja Zarzadzajagca moze dopuscié, aby ten raport zostat pominiety
oraz dodatkowy raport okresowy z postepu byt ztozony wraz z dodatkowym wnioskiem o pfatnos$¢. Bedzie to mozliwe tylko
w przypadku, gdy kompletny okresowy raport z postepu zostat przedtozony do IZ nie pdzniej niz 1 rok od podpisania Umowy
o Dofinansowanie, lecz obejmowat on sume wydatkow ponizej 70% wartosci zaliczki w pierwszym roku realizacji projektu.

o



2.4.4. Raport poczatkowy

Aby zapewni¢ terminowe i prawidtowe rozpoczecie projektu, Beneficjent Wiodacy przedstawia raport
poczatkowy zawierajgcy informacje o ustanowieniu wszystkich niezbednych struktur i procedur zarzadza-
nia projektem. Raport musi zosta¢ przedtozony do WST w terminie 3 miesiecy od wejscia w zycie Umowy
o Dofinansowanie.

Gtéwnym celem raportu poczatkowego jest przekazanie instytucji Programowej informacji, ktére potwier-
dzajg nalezyte rozpoczecie projektu.

Raport musi by¢ opatrzony datg, stemplem organizacji Beneficjenta Wiodgcego i by¢ podpisany przez upo-
wazniong osobe. Nalezy przygotowad i przestaé do WST jeden oryginalny egzemplarz w postaci trwale
spietego wydruku, jak rdwniez wersje elektroniczng (skan) e-mailem.

WST dokonuje kontroli raportu zgodnie z wewnetrzng listg kontrolng. Jezeli tres¢ raportu nie spetnia
wymogow Programu, WST przygotowuje pismo z uwagami i wnioskiem o wyjasnienia. Beneficjent Wio-
dacy musi przedstawic¢ niezbedne wyjasnienia w terminie okreslonym we wspomnianym wyzej pismie.
Poniewaz raport poczgtkowy zawiera opis struktur i procedur zarzadzania projektem, na podstawie wery-
fikacji raportu WST moze udzieli¢ odpowiednich rekomendacji.

Wzér raportu jest dostepny na stronie internetowej Programu (www.pbu2020.eu). Raport poczatkowy nie
wymaga weryfikacji przez Niezaleznego Audytora, poniewaz nie zawiera on czesci finansowej.

2.4.5. Skrdcone raporty opisowe

Skrécone raporty opisowe stanowig regularne i oficjalne zrédto informacji dla IZ/WST na temat postepu
realizacji projektu. Raport ma postac skrocong i obejmuje gtéwnie informacje opisowe dotyczace postepu
osiggnietego w okresie sprawozdawczym (bez szczegétowych informacji finansowych). W zwigzku z tym,
skrécony raport opisowy nie wymaga weryfikacji przez Niezaleznego Audytora.

Beneficjent Wiodacy opracowuje skrocone raporty opisowe obejmujgce kazdy szeSciomiesieczny okres
realizacji projektu i przesyta je do WST w terminie 21 dni od zakoriczenia kazdego takiego okresu.

Skrécony raport opisowy winien zawieraé niezbedne informacje dotyczace realizacji dziatan projektu
w danym szeSciomiesiecznym okresie. Istotng czescig tego raportu jest opracowanie zrewidowanego
planu dziatan, ktéry winien zawiera¢ wskazanie dziatarn opdznionych (jesli wystepujg) z danego okresu
oraz poprawionego planu dziatan na nastepny okres realizacji projektu.

Raport musi by¢ opatrzony datg, stemplem organizacji Beneficjenta i podpisany przez upowazniong osobe.
Nalezy przygotowad i przesta¢ do WST jeden oryginalny egzemplarz w postaci trwale spietego wydruku, jak
réwniez wersje elektroniczng (skan) e-mailem.

WST dokonuje kontroli skroconego raportu opisowego zgodnie z wewnetrzng listg kontrolng. Jezeli tres¢
raportu nie spetnia wymogdéw Programu, WST przygotowuje pismo z uwagami i wnioskiem o wyjasnienia.
Beneficjent Wiodgcy musi przedstawié niezbedne wyjasnienia w terminie okreslonym we wspomnianym
wyzej pismie.

Wz6r raportu jest dostepny na stronie internetowej Programu (www.pbu2020.eu).




2.4.6. Raport posredni z realizacji projektu i wniosek o ptatnos¢
Prég 70% dla drugiej ptatnosci

W przypadku, gdy na koniec okresu sprawozdawczego, suma poniesionych kosztéw nie przekracza 70%
wartosci pierwszej zaliczki, kolejna zaliczka nie zostanie wypfacona w petnej wysokosci. Jezeli Beneficjent
Wiodacy przedstawi wniosek o ptatnosé, ptatnosc zostanie zmniejszona o kwote odpowiadajacg réznicy
pomiedzy réwnowartoscig 70% poprzedniej zaliczki a czescig faktycznie poniesionych wydatkow (wartosc
EIS).

Przyktad: Organizacja pozarzqdowa otrzymata pierwszq ptatnos¢ w wysokosci 96 000 euro i przed-
ktada pierwszy raport posredni stwierdzajqcy, ze z kwoty tej wydano 60 000 euro, czyli 62,5% (czesc¢
EIS). Wartos¢ nastepnej ptatnosci z tytutu Umowy o Dofinansowanie wynosi 87 000 euro. Jednak
réznica pomiedzy progiem 70% - 96 000 euro x 70% = 67 200 euro a faktycznie wydang kwotq (czesc¢
EIS), tj. 60 000 euro wynosi 7 200 euro. W zwiqzku z tym, druga ptatnosc zostanie zmniejszona o 7 200
euro do kwoty 79 800 euro.

Raport dodatkowy

Nalezy zaznaczy¢, ze Beneficjent Wiodacy powinien spetni¢ obowigzek przedtozenia raportu posredniego
(cze$¢ opisowa i finansowa) do 1Z/WST nie pdzniej niz w terminie 1 roku od podpisania Umowy o Dofi-
nansowanie. Moze to prowadzi¢ do sytuacji, w ktérej wydatki przedstawione w raporcie posrednim nie
0siggna progu 70% zaliczki przekazanej przez 1Z. W takim przypadku, Beneficjent Wiodgcy moze, za zgodg
IZ, przedtozy¢ dodatkowy raport posredni do WST.

Raporty posrednie z realizacji projektu (dotyczy Opcji 1 — tylko projekty finansowane zaliczkami)

Opracowanie raportu posredniego jest jednym z najwazniejszych aspektow realizacji projektu. Ze wzgledu
na fakt, iz liczba wymaganych raportéw zgodnie z regutami Programu jest ograniczona do dwéch (posredni
i koncowy), majg one zasadniczy wptyw na proces zatwierdzania wydatkéw i przekazywania ptatnosci
(z wytgczeniem pierwszej transzy zaliczki).

Caty proces przygotowania raportéw posrednich wymaga od Beneficjenta Wiodgcego dobrych umiejet-
nosci organizacyjnych i koordynacyjnych, poniewaz raport stanowi zestawienie informacji o realizacji pro-
jektu pochodzacych od wszystkich interesariuszy.

Raport posredni sktada sie z:

- czesci opisowej;
- czesci finansowej.

Proces opracowania raportu posredniego rozpoczyna sie na poziomie Beneficjenta Projektu, ktéry przy-
gotowuje indywidualny raport posredni dotyczacy jego zakresu realizacji projektu. Beneficjent Wiodgcy
i wszyscy Beneficjenci Projektu winni przedstawi¢ indywidualne raporty posrednie i wszystkie niezbedne
dokumenty swoim Niezaleznym Audytorom do korica okresu sprawozdawczego.



Nalezy zwréci¢ uwage na fakt, ze nie ma ustalonego okresu sprawozdawczego w Programie, jednak raport
posredni nalezy przedtozy¢ nie pdzniej niz 1 rok od podpisania Umowy o Dofinansowanie. Wszyscy Bene-
ficjenci winni zdecydowac o okresie sprawozdawczym stosownie do swoich potrzeb. Niezaleznie od tego,
najwazniejsze czynniki, jakie nalezy uwzgledni¢, to postep dziatan w ramach projektu i wykorzystanie
transzy zaliczki.

Biorac pod uwage role Niezaleznego Audytora w systemie weryfikacji wydatkéw, dokumenty potwierdza-
jgce wydatki Beneficjentéw nalezy przedtozy¢ Niezaleznemu Audytorowi z odpowiednim wyprzedzeniem.
Zaleca sie, aby raporty indywidualne zostaty przedtozone do Niezaleznych Audytoréw nie pdzniej niz 14
dni kalendarzowych przed koricem okresu sprawozdawczego.

Niezalezny Audytor wykonuje zadania zgodnie z wymogami i procedurami kontroli Programu. Uwzgled-
niajac powyzsze, podczas weryfikacji Niezalezny Audytor moze zada¢ od Beneficjentow przedstawienia
dokumentow potwierdzajgcych poniesienie wydatkow. Zaleca sie, aby Beneficjenci posiadali wszystkie
takie dokumenty potwierdzajgce do dyspozycji, na wypadek otrzymania zgdania dodatkowych wyjasnien.
Beneficjent Wiodacy i Beneficjenci Projektu winni scisle wspdtpracowac ze swoimi Niezaleznymi Audyto-
rami w procesie sprawozdawczym.

W celu lepszej organizacji pracy, w Umowie Partnerskiej okreslone mogg zostac terminy dla Beneficjentéw
Projektu na przedtozenie indywidualnych raportéw posrednich, dokumentéw i odpowiedzi / wyjasnien na
pytania Niezaleznych Audytoréw.

W wyjatkowych sytuacjach, w przypadku gdy Beneficjent Wiodacy lub Beneficjenci Projektu nie sg w sta-
nie przestawié¢ wystarczajgcych wyjasnien i dodatkowych dokumentéw w ramach wyjasnien udzielanych
Niezaleznemu Audytorowi w okreslonym terminie, dane koszty mogg by¢ uwzglednione we wniosku za
kolejny okres sprawozdawczy (poniewaz nie zostang one zakwalifikowane w pierwotnym okresie sprawoz-
dawczym, a Niezalezny Audytor zakonczy prace i poswiadczy tylko koszty, ktdre nie zostaty zakwestiono-
wane). Po zakoniczeniu weryfikacji, Niezalezny Audytor sporzgdza certyfikat potwierdzajacy, ze wydatki
przedstawione w raporcie finansowym spetniajg kryteria kwalifikowalnosci okreslone w Programie.

Nastepnie, Beneficjenci Projektu przesytajg indywidualne raporty posrednie z wydanymi dla nich certyfi-
katami do Beneficjenta Wiodgcego. Po otrzymaniu od wszystkich Beneficjentéw Projektu indywidualnych
raportdéw posrednich wraz z certyfikatami Niezaleznych Audytoréw potwierdzajgcych wartosé kwalifi-
kowalnych wydatkéw, Beneficjent Wiodacy przygotowuje raport posredni obejmujgcy catos¢ projektu
i wypetnia wniosek o ptatnos¢. Nalezy zauwazy¢, ze kwota kosztow przedstawionych w raporcie posrednim
winna by¢ rowna sumie kwot na certyfikatach wystawionych przez Niezaleznych Audytoréw.

Nalezy zwrdci¢ uwage na fakt, ze najwazniejszym czynnikiem wptywajacym na czas weryfikacji raportu
przez Niezaleznych Audytoréw jest kompletnosé i spdjnosc przedstawionych dokumentéw potwierdzajg-
cych poniesienie wydatkéw. W zwigzku z tym zaleca sie dotozenie szczegdlnej starannosci w przygotowa-
niu dokumentéw potwierdzajgcych.

Dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkdw winny obejmowac wszelkg dokumentacje w wystarcza-
jacym stopniu poswiadczajgcy, ze koszty zostaty faktycznie poniesione przez Beneficjenta Wiodgcego lub
Beneficjentéw Projektu oraz ze spetniajg one wymogi Umowy o Dofinansowanie. Dokumenty potwierdza-
jace sg konieczne do weryfikacji kwalifikowalnosci kosztdw i sg wymagane jako dowdd spetnienia kryte-
riéow kwalifikowalnosci i innych wymogow Programu podczas realizacji projektu.



Ponizej przedstawiono przyktady dokumentow potwierdzajgcych koszty projektu.

Dokumenty potwierdzajgce koszty osobowe:

- dokumenty identyfikujgce stosunek stuzbowy z organizacjg (np. umowa o prace, umowa
cywilno-prawna, itp.);

- umowa o prace lub opis stanowiska okreslajacy zakres odpowiedzialnosci oraz jednoznaczne
przypisanie do projektu wraz z informacjg o czasie zaangazowania w projekt;

- karty czasu pracy wskazujace liczbe godzin faktycznie przepracowanych oraz wykonanych
zadan, wykazujgce ogdlny czas pracy i czas poswiecony na wykonywanie dziatan dla projektu;
karty czasu pracy muszg zawierac szczegotowy opis dziatan i byé podpisane przez pracownika
przydzielonego do projektu i przez jego przetozonego lub pracodawce;

- dokumenty zawierajgce wyliczenie miesiecznych stawek pracownikéw projektu, wraz z infor-
macja o sktadkach na ubezpieczenie spoteczne i innych kosztach pozaptacowych;

- odcinki wyptat, zapisy ksiegowe wynagrodzen, dowody przelewéw (np. wyciagi bankowe,
pokwitowania i zlecenia zaptaty (noty obcigzeniowe).

Dokumenty potwierdzajgce diety dzienne:

- potwierdzenie odbycia podrézy stuzbowej;

- sprawozdanie z podrézy stuzbowej;

- sprawozdanie z wydatkéw;

- dowdd rozliczen kosztéw podrozy, dowody ptatnosci;

- zaproszenia, porzadek wydarzenia, lista uczestnikdéw z podpisami za kazdy dzien, dowdd
uczestnictwa w seminariach, konferencjach i szkoleniach (w tym uzyskane swiadectwa ukon-
czenia).

Dokumenty potwierdzajace koszty podrdozy:

- lista uczestnikow z podpisami za kazdy dzien, zaproszenia, lista rejestracyjna, porzadek wyda-
rzenia;

- w przypadku wydatkdéw na paliwo i oleje: zestawienie pokonanych odlegtosci, srednie zuzycie
paliwa przez wykorzystywane pojazdy, koszty paliwa;

- bilety ze srodkéw transportu, karty poktadowe, faktury, listy przewozowe, odpowiednie wyli-
czenia wydatkow na samochdd, dowody zaptaty (pokwitowanie, zlecenie zaptaty (noty obcia-
zeniowe), wyciagi bankowe), itp.

Dokumenty potwierdzajgce dla zakupionych / wynajetych urzgdzen, dostaw:

- dokumentacja przetargowa (dokumenty przetargowe, noty o zamdwieniu publicznym, spe-
cyfikacje istotnych warunkéw zamoéwien, oferty / zapytania ofertowe, oferty przetargowe,
raporty z oceny, formularze zamdwienia, umowy);

- dowdd zakupu, taki jak faktury i rachunki;

- dowdd otrzymania towardw, taki jak dowody dostawy od dostawcdw, listy konsygnacyjne;

- dowody zaptaty (pokwitowanie, zlecenie zaptaty, noty obcigzeniowe, wyciagi bankowe), itp.



Dokumenty potwierdzajgce dla innych kosztow i ustug:

- dowdd zobowigzan, taki jak umowy i formularze zamoéwien;

- dokumentacja przetargowa (wszystkie dokumenty przetargowe, np. ogtoszenie o zamodwie-
niu, dokumentacja przetargowa, oferty od oferentdw, raporty z oceny ofert, zlecenia zakupu /
wykonania ustug podpisane pomiedzy Beneficjentem Wiodgcym i wszystkimi Beneficjentami
Projektu a wykonawcami, itp);

- faktury;

- wyniki uméw (np. jedna ulotka, publikacja, adres strony internetowej, szkice / fotografie
materiatdéw promocyjnych, wydruki stron internetowych, kopie artykutdw, itp.);

- potwierdzenie nalezytego wykonania ustug (np. zgodnie z umowag) oraz wyliczenie rzeczywi-
stego kosztu wykonanej ustugi, np. protokét odbioru, wykaz uczestnikéw, lista gosci hotelo-
wych, itp.;

- dowody zaptaty (pokwitowanie, zlecenie zaptaty, noty obcigzeniowe, wyciaggi bankowe), itp.

Dokumenty potwierdzajgce dla elementu infrastrukturalnego (prace budowlane):

- dokumentacja przetargowa (oznacza wszystkie dokumenty przetargowe, np. oferty ogtosze-
nie o zamowieniu, dokumentacje przetargows, oferty od oferentéw, raporty z oceny, umowy
podpisane pomiedzy Beneficjentem Wiodgcym i wszystkimi Beneficjentami Projektu a wyko-
nawcami, itp.);

- faktury;

- dowdd wykonania prac, taki jak protokoty odbioru, protokoty potwierdzajgce nalezyte wyko-
nanie prac (np. zgodnie z umowag);

- dowody zaptaty (pokwitowanie, zlecenie zaptaty, noty obcigzeniowe, wyciagi bankowe), itp.

Czas weryfikacji raportu posredniego przez WST zalezy w gtdwnej mierze od jakosci przedstawionej doku-
mentacji. Czas weryfikacji "idealnego" raportu wynosi 21 dni od daty otrzymania raportu posredniego od
Beneficjenta Wiodacego, lecz moze on ulec wydtuzeniu w przypadku przedtozenia raportu niskiej jakosci.
W przypadku koniecznosci dokonania poprawek / uzupetnien raportu, WST przesyta wykaz niedociggnieé
do Beneficjenta Wiodgcego na pismie. Okres czasu na przedstawienie wyjasnien / poprawek przez Benefi-
cjenta Wiodgacego powinien wynosi¢ okoto 2 tygodni.

Jezeli Beneficjent Wiodacy lub Beneficjent Projektu nie jest w stanie przestawic¢ wystarczajgcych wyjasnien
i dodatkowych dokumentéw w wyznaczonym czasie, dane koszty zostang zawieszone i wytgczone przez
WST, a Beneficjent Wiodacy i wszyscy Beneficjenci Projektu bedg mogli uwzglednié je w kolejnym okresie
sprawozdawczym.

W przypadku, gdy raport posredni spetnia wymogi Programu, WST zatwierdza wniosek o ptatnos¢ i jedno-
czesnie informuje Beneficjenta Wiodgcego na pismie o:

- wszelkich kosztach, ktére zostaty zawieszone i wytgczone z zakresu raportu, wraz z uzasadnie-
niem;

- wszelkich kosztach, ktdre zostaty uznane za niekwalifikowalne, wraz z uzasadnieniem;

- tym, czy zatwierdzona kwota zostata pomniejszona o koszty niekwalifikowalne lub poprawki
finansowe albo potracenia wynikajgce ze zwrotu kwot wyptaconych nienaleznie.



Wzér indywidualnego raportu posredniego jest dostepny na

(www.pbu2020.eu).

stronie internetowej Programu

Schemat procesu sprawozdawczego (Raport posredni z realizacji projektu i wniosek o ptatnosc)

Beneficjent 1
Raport finansowy i opisowy
Certyfikat Niezaleznego

WST
Whniosek o ptatnos¢
Certyfikat Niezaleznych

Audytora Audytoréw BW i wszystkich
. . . Beneficjentd
Beneficjent Wiodacy eneficjentow
o Whniosek o ptatnos¢
Beneficjent 2 Raport finansowy i opisowy
Raport finansowy i opisowy ’ obejmujgcy BW i wszystkich

Certyfikat Niezaleznego Beneficzjentéw
Audytora Certyfikat Niezaleznych

Audytoréw BW i wszystkich
Beneficjent ...
Raport finansowy i opisowy

Beneficjentow
Certyfikat Niezaleznego
Audytora

Instytucja Zarzadzajaca

Instytucja Pfatnicza
Wykonanie ptatnosci

Whiosek o ptatnos¢

Whiosek o ptatnosc jest oficjalnym dokumentem stanowigcym podstawe dla instytucji Programu do
wyptaty transz dofinansowania z konta bankowego Programu na konto bankowe Beneficjenta Wiodgcego.
Z wytaczeniem ptatnosci pierwszej transzy zaliczki, wniosek o ptatnosé jest Scisle powigzany z raportem
posrednim / koricowym i certyfikatami wydawanymi przez Niezaleznych Audytoréw.

Nalezy zwrdci¢ uwage na fakt, ze wniosek o ptatnos¢ winien by¢ podpisany przez upowazniong osobe
(zgodnie zUmowg o Dofinansowanie) i zawiera¢ dane konta bankowego, ktére winny by¢ zgodne z danymi

wskazanymi w Formularzu Identyfikacji Finansowej zatgczonym do Umowy o Dofinansowanie.

Wzér wniosku o ptatnos¢ jest dostepny na stronie internetowej Programu (www.pbu2020.eu).

2.4.7. Zamkniecie projektu i raport koncowy
Termin realizacji projektu

Data korcowa realizacji projektu jest wskazana w Umowie o Dofinansowanie. Data koricowa oznacza
termin realizacji nastepujgcych dziatan:

- realizacja wszystkich dziatan w zakresie projektu;
- odbidr wszystkich prac, produktéw i ustug;
- ptatnos¢ za wszystkie dziatania w ramach projektu.



Wyjatkiem od zasad wskazanych powyzej sg koszty zwigzane z raportami koricowymi, obejmujgce weryfi-
kacje wydatkdow, audyt i koicowga ewaluacje projektu. Koszty te mogg zostaé poniesione po okresie reali-
zacji projektu.

Okres wykonania Umowy o Dofinansowanie to okres od poczatku realizacji Umowy o Dofinansowanie do
momentu wykonania ptatnosci koicowej przez IZ oraz, w kazdym przypadku, najpdzniej 18 miesiecy od

zakonczenia okresu realizacji. Umowa o Dofinansowanie moze by¢ zmieniana tylko w okresie wykonania.

Raport koncowy z realizacji projektu

Wazne!
A Raport koncowy nalezy przedtozy¢ do WST nie pdzniej niz 3 miesigce od korica okresu
realizacji, zgodnie z postanowieniami Umowy o Dofinansowanie.

Procedura przygotowania raportu koricowego jest zblizona do procedury przygotowania raportu posred-
niego. Tym niemniej, zakres raportu koncowego jest szerszy, poniewaz obejmuje on informacje podsumo-
wujgce realizacje catosci projektu. Szczegdlng uwage nalezy poswieci¢ raportowaniu osiggniecia celéw
i wskaznikow projektu.

Koncowe saldo dofinansowania zostanie wyptacone dopiero po zakonczeniu okresu realizacji, po zatwier-
dzeniu wniosku o ptatno$¢ wraz z raportem korcowym przez WST/IZ. W przypadku, gdy tgczna suma
wydatkow jest nizsza od poczatkowo przewidywanej, saldo do wyptaty bedzie nizsze niz kwota okreslona
w Umowie o Dofinansowanie, poniewaz wktad IZ jest ograniczony do odsetka kwalifikowalnych i zatwier-
dzonych kosztéw.

Jezeli taczna suma przekazanych zaliczek przekracza kwote kwalifikowalnych i zatwierdzonych kosztéw
(wartosc EIS), réznica zostanie zwrdcona przez Beneficjenta Wiodgcego na rachunek bankowy Programu.
W tym celu WST/IZ wydaje i przesyta do Beneficjenta Wiodgcego polecenie zwrotu wskazujgce kwote
i termin zwrotu srodkéw pienieznych.

Wzér raportu korncowego jest dostepny na stronie internetowej Programu (www.pbu2020.eu).




3. Inne aspekty realizacji

3.1. ZALICZKI
3.1.1. Jak z nich korzysta¢?

Zaliczka jest przekazywana z rachunku bankowego Programu na rachunek Beneficjenta Wiodacego
okreslony w Umowie o Dofinansowanie (ldentyfikacja Finansowa) po zatwierdzeniu wniosku o ptatnosc.

Wazne!

Beneficjent Wiodacy musi zatozy¢ oddzielny rachunek bankowy na potrzeby projektu.
Rachunek musi byé¢ prowadzony w euro.

Transze zaliczek mogg by¢ wykorzystane tylko na potrzeby realizacji projektu. Wszelkie przelewy niezwig-
zane z realizacjg grantu moga zosta¢ uznane za nieprawidtowos¢ (zgodnie z definicja w Umowie o Dofinan-
sowanie). Beneficjent Wiodacy i wszyscy Beneficjenci Projektu winni prowadzi¢ przejrzystg ksiegowos¢,
aby wykaza¢, ze poprawnie wykorzystujg zaliczke.

Beneficjent Wiodacy i wszyscy Beneficjenci Projektu moga wykorzystaé otrzymang zaliczke zgodnie ze
swoimi potrzebami w ramach projektu. Brak jest zobowigzan w zakresie zasad wymiany zaliczki w euro na
walute krajowg na potrzeby projektu.

Wazne!
Zaliczka w euro zostanie przekazana na rachunek bankowy Beneficjenta Wiodacego.

Decyzja o przeliczeniu srodkéw na walute krajowg w celu dokonania ptatnosci zalezy od
beneficjenta i podlega przepisom prawa krajowego.

Aby unikng¢ wszelkich nieporozumien dotyczacych przekazywania zaliczek pomiedzy wszystkimi uczestni-
kami projektu, zaleca sie, aby szczegéty podziatu transz i warunki dokonania przelewdw zostaty okreslone
w Umowie Partnerskiej.

3.1.2. Odsetki od zaliczki

Wszelkie odsetki lub rownowazne korzysci z tytutu wyptaty zaliczki przez IZ na rzecz Beneficjenta Wioda-
cego i przekazane Beneficjentom projektu nie podlegajg zwrotowi na rzecz I1Z i mogg zosta¢ wykorzystane
przez Beneficjenta Wiodgcego lub Beneficjentéw Projektu na dziatania. Jednakze, na potrzeby monitoro-
wania, uzyskane odsetki nalezy wskaza¢ w raportach posrednich i koricowych.

Wazne!
A Zalecamy, aby beneficjenci zatozyli bezodsetkowy rachunek prowadzony w euro.




3.2. ZASADA BRAKU ZYSKOW. JAK TRAKTOWAC PRZYCHODY Z PROJEKTU?

Wazne!
Dofinansowanie nie moze skutkowac¢ zyskiem dla Beneficjenta Wiodacego lub

ktéregokolwiek z Beneficjentow Projektu.
Zysk stanowi nadwyzke przychoddéw nad kwalifikowalnymi kosztami zatwierdzonymi przez
IZ przy sktadaniu wniosku o ptatnosc¢ salda dofinansowania.

Koricowa kwota udziatu IZ bedzie uwzgledniaé zasade braku zyskéw, tj. wktad finansowy jest ograniczony
do kwoty wymaganej do zbilansowania przychodéw z zatwierdzonymi, kwalifikowalnymi kosztami dzia-
tan. Zastosowanie zasady braku zyskéw winno mieé charakter ogdlny, na szczeblu projektu (skonsolidowa-
nego), a nie na szczeblu poszczegdlnych Beneficjentdw Projektu.

Wszelkie ptatnosci otrzymane przez ktéregokolwiek z Beneficjentdw Projektu lub Beneficjenta Wiodacego,
wynikajgce z kar umownych z tytutu naruszenia umowy pomiedzy danym Beneficjentem a strong trze-
cig lub ktére wystgpity w wyniku wycofania oferty przez strone trzecig zgodnie z zasadami postepowan
w sprawie zamoéwien publicznych (wadium), nie bedg stanowi¢ przychodu i nie podlegaja potraceniu od
kwoty kwalifikowalnych wydatkéw w ramach projektu.

Wazne!

Przychod netto wygenerowany podczas realizacji projektu definiuje sie jako:

v wptywy gotéwkowe zaptacone bezposrednio przez uzytkownikéw towaréw lub
ustug zapewnionych przez projekt, takich jak optaty ponoszone bezposrednio przez
uzytkownikéow za korzystanie z infrastruktury, sprzedaz lub dzierzawe ziemi lub
budynkoéw albo zaptaty za ustugi.

pomniejszony o

v wszelkie koszty operacyjne i koszty zastepcze wyposazenia krétkotrwatego poniesione
w danym okresie (jednoczesnie, koszty te nie sg kwalifikowalne w ramach projektu).

Przychody wygenerowane przez projekt sg monitorowane w catym cyklu zycia projektu w raportach moni-
torowania i finansowych. Przychody, ktére mogga zosta¢ potencjalnie wygenerowane podczas realizacji
projektu mogga stanowic zrédto wspoétfinansowania Beneficjenta Wiodgcego lub Beneficjentow (przynaj-
mniej 10% projektu). Wszelkie przychody powyzej tego progu zostang potrgcone z kwoty zgtoszonych,
kwalifikowalnych wydatkdw najpdiniej przy okazji koricowego wniosku o ptatnosé ztozonego przez
Beneficjenta Wiodacego.

Kazdy beneficjent jest odpowiedzialny za prowadzenie ksiegowosci i dokumentowanie wszystkich przy-
choddéw generowanych podczas i po (w okresie trwatosci) realizacji projektu na potrzeby kontroli.

Przychody wygenerowane w ramach projektu w okresie 5 lat po jego zakoniczeniu (okres trwatosci) winny
by¢ monitorowane poprzez ich przedstawienie w raportach trwatosci. Winny one by¢ przygotowywane
przez Beneficjenta Wiodacego i przesytane do WST raz do roku w okresie 5 lat po zakonczeniu projektu.



3.3. PODATEK VAT (DOTYCZY TYLKO BENEFICJENTA WIODACEGO | BENEFICJENTOW
PROJEKTU Z POLSKI)

Beneficjent Wiodacy lub Beneficjenci Projektu zadeklarujg tylko podatek VAT niepodlegajgcy zwrotowi,
poniewaz podatek VAT podlegajgcy zwrotowi nie jest kwalifikowalny.

Podatek VAT jest ponoszony w momencie jego zaptaty w petnej wysokosci (w cenie pozyskanych towaréw
lub ustug). Jezeli Beneficjent ma mozliwos¢, dowolnym sposobem, petnego odzyskania podatku VAT, ktéry
zostat zaptacony w odniesieniu do kosztéw projektu (np. przez zwrot od krajowych organéw podatkowych),
podatek VAT nie moze zostac¢ zgtoszony jako koszt kwalifikowalny w ramach Programu. Beneficjenci winni
by¢ Swiadomi swojego statusu w zakresie podatku VAT w odniesieniu do planowanych dziatan projektu.

Beneficjenci bedg zobowigzani potwierdzi¢ swdj status w zakresie podatku VAT podczas przygotowywania
projektu, potwierdzajgc go w Deklaracji o uprawnieniu do odzyskania podatku VAT, ktdra jest zatgczana do
Petnego Whniosku Aplikacyjnego.

Jezeli status podatkowy VAT Beneficjentdw ulegnie zmianie w okresie realizacji projektu, Beneficjenci sg
zobowigzani do poinformowania WST i wtasciwego Niezaleznego Audytora o takiej zmianie. Jezeli koszty
podlegajace podatkowi VAT mozliwemu do odzyskania zostaty zgtoszone i zrefundowane z Programu,
Beneficjent Wiodacy jest zobowigzany do spfaty danej kwoty zgodnie z zasadami okreslonymi w Umowie
o Dofinansowanie.

3.4. NIEPRAWIDLOWOSCI

Beneficjent Wiodacy jest zobowigzany poinformowac WST o wszelkich nieprawidtowosciach lub wszelkich
innych kwestiach, ktére mogg wptywaé na wtasciwg realizacje projektu. Informacje tego rodzaju nalezy
przedstawic¢ niezwtocznie po powzieciu przez Beneficjenta Wiodgcego wiedzy o nieprawidtowosciach lub
innych kwestiach wspomnianych wyzej.

Wedtug RW, "nieprawidtowosci" oznaczajg wszelkie naruszenia umowy finansowej, kontraktu lub obowig-
zujgcego prawa wynikajgce z dziatania lub zaniechania przez operatora ekonomicznego zaangazowanego
w realizacje Programu, ktdre naraza lub mogtoby narazi¢ budzet Unii poprzez zgdanie nienaleznego zwrotu
pozycji wydatkéw z budzetu Unii.

Informacje o potencjalnej nieprawidtowosci nalezy przedstawi¢ do WST w postaci oficjalnego pisma wraz
z opisem sytuacji i jej wptywu na projekt.

3.5. ZWROT/KOMPENSATA

W przypadku, gdy procedura wykonania Umowy o Dofinansowanie jest obarczona istotnymi btedami lub
nieprawidtowosciami lub oszustwem zawinionym przez Beneficjenta Wiodgcego lub jesli ocenia sig, ze
doszto do naruszenia przepisdw krajowych lub unijnych albo regut dotyczacych realizacji projektu, IZ moze
zazadad zwrotu juz wyptaconej kwoty proporcjonalnie do powagi btedu, nieprawidtowosci lub oszustwa.

Jezeli projekt jest wcigz w okresie realizacji i istnieje mozliwos¢ potrgcenia niekwalifikowalnych wydatkéw
stwierdzonych w zatwierdzonym raporcie posrednim od nastepnej ptatnosci, WST lub 1Z dokonujg potra-
cenia.



Jezeli projekt znajduje sie w ostatniej fazie realizacji, koncowa ptatnos¢ zostanie, jesli to mozliwe,
zmniejszona o kwote nieprawidtowosci stwierdzong przez WST lub 1Z. WST/IZ powiadomig Beneficjenta
Wiodgcego o kwocie zmniejszenia ptatnosci.

W przypadku, gdy potrgcenie nienaleznie wyptaconej kwoty z kolejnej ptatnosci nie jest mozliwe lub kwota
potrgcenia przewyzsza kwote wyptaty, IZ wydaje note obcigzeniowgq i przesyta jg do Beneficjenta Wiodga-
cego. Jezeli niekwalifikowalne wydatki zostaty stwierdzone po dokonaniu ptatnosci koricowej za projekt,
IZ wydaje note obcigzeniowg, przesyta jg do Beneficjenta Wiodgacego i odzyskuje nienaleznie wyptacong
kwote.

Beneficjent Wiodacy podejmuje wszelkie mozliwe dziatania, aby zwréci¢ wspomniane wyzej kwoty lub
wszelkie kwoty wyptacone powyzej ostatecznej kwoty naleznej na rzecz IZ w terminie 45 dni od daty wyda-
nia noty obcigzeniowej. W uzasadnionych przypadkach IZ moze wydtuzy¢ termin zwrotu.

W przypadku braku zwrotu przez Beneficjenta Wiodgcego w terminie okreslonym przez 1Z, IZ dokona
powiekszenia kwoty podlegajgcej zwrotowi o odsetki naliczone po stawce stosowanej przez Europejski
Bank Centralny do transakcji refinansowania w euro i publikowanej w Dzienniku Urzedowym Unii Euro-
pejskiej, seria C, gdzie ptatnosci wyrazone sg w euro, w pierwszym dniu miesigca, w ktédrym przekroczono
termin sptaty, powiekszonej o trzy i pét punktu procentowego. Odsetki za zwtoke bedg naliczane w okre-
sie, jaki uptynie pomiedzy datg terminu zaptaty okreslong przez I1Z a datg faktycznego dokonania ptatnosci.

Kwoty podlegajgce zwrotowi na rzecz IZ mogg by¢ potrgcone z wszelkich kwot naleznych Beneficjentowi
Wiodgcemu.

Optaty bankowe poniesione w zwigzku ze zwrotem kwot naleznych IZ zostang poniesione w catosci przez
Beneficjenta Wiodgcego.

Jezeli Umowa o Dofinansowanie zostanie wypowiedziana z dowolnego powodu, gwarancja zabezpie-
czajgca wyptate zaliczki moze zosta¢ wykorzystana do sptaty salda zaliczki lub ptatnosci posredniej, jaka
pozostaje nalezna od Beneficjenta Wiodgacego, a gwarant nie opdzni ptatnosci lub nie wniesie sprzeciwu,
niezaleznie od powodu.

Beneficjent Wiodgcy musi ustanowi¢ procedure pokrycia nieprawidtowosci / kwot nienaleznie wyptaco-
nych przez Beneficjentdow w Umowie Partnerskiej. Jezeli Beneficjent Wiodgacy nie jest w stanie zapewnié
skutecznego zwrotu od danego Beneficjenta Projektu, winien on niezwtocznie zawiadomi¢ WST o takiej
sytuacji. IZ formalnie poinformuje takiego Beneficjenta o koniecznosci zwrotu Beneficjentowi Wiodgcemu
nienaleznie wyptaconych kwot. Jezeli BP nie dokona zwrotu, IZ wniesie do panstwa uczestniczgcego, w kté-
rym siedzibe ma dany BP o zwrot nienaleznie wyptaconych kwot zgodnie z art. 74(2) do (5) RW.

W przypadku, gdy zwrot dotyczy roszczenia przeciwko Beneficjentowi Projektu z siedzibg w Polsce, a 1Z
nie jest w stanie odzyska¢ zobowigzania, IZ wyptaci nalezng kwote i zazgda jej zwrotu od Beneficjenta
Projektu. W przypadku, gdy zwrot dotyczy roszczenia przeciwko Beneficjentowi z siedzibg na Biatorusi lub
Ukrainie, a IZ nie jest w stanie odzyskac zobowigzania, poziom odpowiedzialnosci kraju, w ktérym siedzibe
ma Beneficjent Projektu bedzie taki jak okreslono w odpowiednich umowach finansowych pomiedzy KE
a takim krajem, zgodnie z postanowieniami art. 8 i art. 9 RW.

KE moze w dowolnym momencie przejgé¢ zadanie odzyskania naleznych kwot bezposrednio od Benefi-
cjenta lub danego kraju.



4. Procedury zamdwien publicznych i pomoc publiczna
- informacje dodatkowe

4.1. REGULY ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - PRZYKEADY NARUSZEN

W uzupetnieniu do informacji zawartych w Podreczniku Programu - Czes$¢ |, ponizej podano przyktady
naruszen.

Najpowszechniejsze naruszenia w dziedzinie udzielania zamoéwien publicznych sg zwigzane z:

a) podziatem lub niedoszacowaniem wartosci umowy, aby unikng¢ stosowania ustawy;

b) przeprowadzeniem postepowania w btedny sposéb (np. udzielenie zamdwienia bez stoso-
wania procedur konkurencyjnych, w przypadku gdy brak podstaw do stosowania takich pro-
cedur; w przypadku ustug priorytetowych, stosowanie procedur przewidzianych dla ustug
niepriorytetowych);

c) niekonkurencyjny opis przedmiotu zamdéwienia poprzez bezpodstawne wskazanie znakéw
handlowych, patentéw lub pochodzenia towardw, bez dopuszczenia ztozenia ofert réwno-
waznych i bez opisania zasad rGwnowaznosci;

d) ustanowienie niewtasciwych terminéw ztozenia ofert lub nieuprawnione skrécenie terminéw
ztozenia ofert;

e) okreslenie niewtasciwych warunkéw uczestnictwa w procedurze w sprawie udzielenia zamo-
wienia publicznego, prowadzace do dyskryminacji wykonawcéw;

f) okreslenie warunkéw uczestnictwa w procedurze w sprawie udzielenia zamdwienia publicz-
nego, ktore przekraczajg potrzeby niezbedne do osiggniecia celéw zamdwienia;

g) wymaganie od cztonkdéw konsorcjum wspdlnego spetnienia wszystkich warunkéw uczestnic-
twa w procedurze;

h) wymaganie przedstawienia dokumentéw nie wymaganych przepisami;

i) wymaganie dowodu posiadania doswiadczenia w realizacji zamoéwien wspotfinansowanych
ze $rodkéw UE lub krajowych, gdzie nie jest konieczne potwierdzenie zdolnosci wykonawcy
do realizacji zamédwienia;

j) nieprzestrzeganie przepiséw dotyczacych publikacji ogtoszenia o zamdwieniu publicznym lub
o poprawkach do niego;

k) nieuprawnione ograniczenie mozliwosci podzlecania;

) ustanowienie nieprawidtowych kryteriéw oceny ofert;

m)  przeprowadzenie procedury z naruszeniem zasady przejrzystosci, uczciwej konkurencji lub
réwnego traktowania wykonawcow;

n) nieuprawniona zmiana tresci umowy zawieranej z wykonawca.

Najczestsze naruszenia w dziedzinie udzielania zamdwien zgodnie z regutg konkurencyjnosci (ponizej
progu) sg zwigzane z:

a) podziatem lub niedoszacowaniem wartosci umowy, aby unikng¢ stosowania zasady konku-
rencyjnosci;

b) nieopublikowaniem zaproszenia do sktadania ofert na przeznaczonej do tego stronie interne-
towej, jezeli strona taka zostata stworzona;

c) w przypadku, gdy strona przeznaczona do publikowania zaproszen do sktadania ofert nie
zostata stworzona, brak przestania zaproszenia do ztozenia oferty do wymaganej liczby poten-



cjalnych wykonawcow lub nieopublikowanie zaproszenia do ztozenia oferty na stronie zama-
wiajgcego, jezeli zamawiajgcy taka strone posiada;

d) niezdefiniowanie kryteriéw oceny ofert przetargowych;

e) wyznaczenie terminéw sktadania ofert w sposéb uniemozliwiajgcy potencjalnym wykonaw-
com przestanie swoich ofert;

f) zawarcie umowy z podmiotem posiadajgcym powigzania personalne lub kapitatowe z zama-
wiajgcym, w przypadku gdy na rynku funkcjonuje inny potencjalny wykonawca danego zamo-
wienia publicznego;

g) nieopublikowanie lub nieprawidtowa publikacja informacji o wyborze najkorzystniejszej
oferty;

h) zawieranie umow ustnych.

4.2. REGULY NARODOWOSCI | POCHODZENIA

W kazdym przypadku, zastosowanie majg reguty narodowosci i pochodzenia okreslone w art. 8 i art. 9 Roz-
porzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 236/2014 z dnia 11 marca 2014 r. ustanawiajgcego
wspodlne zasady i procedury wdrazania unijnych instrumentow na rzecz finansowania dziatan zewnetrz-
nych.

Prég stosowania reguty narodowosci i pochodzenia w zamdwieniach na dostawy

Rozporzadzenie nr 236/2014 nawigzuje do progu konkurencyjnej procedury negocjacyjnej, ktory wynosi
100 000 euro. W istocie oznacza to, ze w przypadku gdy planowana wartos$¢ dostaw danego zakupu prze-
kracza 100 000 euro, dostawy nie muszg pochodzi¢ z kwalifkowanego panstwa. Nalezy rowniez wspomnieé,
ze rozporzadzenie przewiduje, iz w przypadku dziatan realizowanych pod wspélnym zarzgdem z Paristwem
Cztonkowskim, jak w przypadku Programu PBU EIS kwalifikujg sie rowniez kraje kwalifikujace sie zgodnie
z zasadami danego Parnistwa Cztonkowskiego.

4.3. POMOC PUBLICZNA

Pomoc publiczna nie jest finansowana przez Program i nie moze by¢ udzielana przez Beneficjentéw. Ocze-
kuje sie, ze wszyscy Beneficjenci Projektéw bedg zaznajomieni z regutami dotyczgcymi pomocy publicznej,
aby zapewni¢, ze ich dziatania nie bedg stanowi¢ pomocy publicznej. Kluczowy krok Programu w temacie
pomocy publicznej odbywa sie juz na etapie naboru wnioskow, tj. gdy propozycje projektdw przesytane sg
w odpowiedzi na ogtoszenie o naborze wnioskow. Przestane Petne Wnioski Aplikacyjne przechodzg "Ocene
pomocy publicznej", ktdra wyklucza projekty stanowigce pomoc publiczng.

4.4. ZAPEWNIENIE ROWNYCH SZANS

Zgodnie z zasadami UE, Program promuje réwne szanse i brak dyskryminacji ze wzgledu na pte¢, rase,
pochodzenie etniczne, religie lub poglady, niepetnosprawnosé, wiek lub orientacje seksualng. Beneficjent
Wiodacy i BP muszg uwzglednié¢ wptywy swojego projektu dotyczace tych zasad i dziata¢ zgodnie z nimi
w okresie realizacji projektu. Ponadto, projekty powinny stosowac te zasade na poziomie operacyjnym.
Mianowicie, projekty winny zapewnié, ze nie majg miejsca zadne dziatania dyskryminujgce w ramach pro-
jektu i wobec podmiotdéw trzecich (np. wykonawcow, dostawcdw, zewnetrznych prelegentéw). Ponadto,
przy wyborze dostawcéw ustug, towarédw lub wykonawcdodw, projekty muszg zapewniaé rowne szanse
wszystkim zainteresowanym stronom.



4.5. KWESTIE SRODOWISKOWE

Beneficjent Wiodacy i BP winni uwzgledni¢ wptyw projektu na aspekty gospodarcze, ekologiczne i spo-
teczne w docelowym regionie. Naczelng zasadg jest, aby wszyscy interesariusze podejmowali wysitki na
rzecz zrbwnowazonego rozwoju w najszerszym mozliwym zakresie, zarowno poprzez obrane podejscie, jak
i rozwigzania i wyniki, do jakich prowadzi realizacja projektu. Oznacza to, miedzy innymi, ze projekty winny
ocenia¢ wptyw na srodowisko przy podejmowaniu decyzji o inwestycjach i ich lokalizacji. Projekty muszg
spetnia¢ odpowiednie zasady i przepisy dotyczace srodowiska i zrdbwnowazonego rozwoju. Powinny one
réwniez zapewniac, ze wybrane inwestycje nie wywotajg niekorzystnych skutkéw w srodowisku.

4.6. KONFLIKT INTERESOW

Beneficjent Wiodacy i BP podejmujg wszelkie konieczne dziatania, aby unikng¢ konfliktéw intereséw i nie-
zwtoczne informujg WST o kazdej sytuacji stanowigcej lub mogacej prowadzi¢ do wystgpienia takiego
konfliktu. W przypadku wystgpienia takiego konfliktu, Beneficjent Wiodacy i/lub BP podejmg wszelkie
niezbedne dziatania, aby go bezzwtocznie rozwigzaé. Definicja i warunki wystgpienia konfliktu intereséw
zostaty opisane w Czesci | Podrecznika Programu (rozdziat 6.4.6).

IZ/WST zastrzegaja sobie prawo weryfikacji, czy dziatania podjete przez Beneficjenta Wiodgcego i Benefi-
cjentéw Projektu w celu unikniecia konfliktu intereséw sg odpowiednie i mogg wymagac podjecia dodat-
kowych dziatan, jezeli s3 one konieczne.

Niepodjecie wszystkich niezbednych dziatan, aby wyeliminowaé sytuacje stanowigcg konflikt intereséw
prowadzi do braku kwalifikacji wydatkdw w ramach projektu lub do wypowiedzenia Umowy o Dofinanso-
waniu.

4.7. PRZECIWDZIALANIE KORUPCJI

Zgodnie z Umowg o Dofinansowanie, 1Z i Beneficjent Wiodgcy oraz wszyscy Beneficjenci Projektu wspdlnie
realizujg cel walki z korupcjg, ktéra naraza zasade praworzgdnosci i wtasciwego wykorzystania zasobow
koniecznych do rozwoju oraz, ponadto, zagraza uczciwej i otwartej konkurencji opartej na cenie i jakosci.
W zwigzku z tym, deklarujg oni intencje potaczenia wysitkdéw na rzecz walki z korupcjg oraz, w szczegél-
nosci, deklarujg, ze uznaja, iz kazda osoba, ktdra ubiega sie, przyjmuje obietnice lub przyjmuje korzysc
w zamian za okreslone dziatanie lub zaniechanie dziatania w kontekscie swojego upowaznienia lub umowy
w ramach Umowy o Dofinansowanie dokonata czynu zabronionego, co nie bedzie akceptowane. Kazdy rze-
czywisty przypadek tego rodzaju stanowi wystarczajgcg podstawe do wypowiedzenia Umowy o Dofinan-
sowanie, uniewaznienie przetargu lub wycofanie udzielonego zamdwienia lub podjecie wszelkich innych
dziatan naprawczych okreslonych w przepisach obowigzujgcego prawa. Aby zapobiec wystgpieniu korupcji
i oszustw, 1Z wydaje podrecznik o zwalczaniu oszustw w Programie, ktory jest adresowany do wszystkich
instytucji zaangazowanych w Program i realizacje projektu, w tym do instytucji Beneficjentéw. Podrecznik
bedzie dostepny na stronach internetowych Programu.



5. Modyfikacja projektu

5.1. ZMIANY DOTYCZACE REALIZAC)I PROJEKTOW

Co do zasady, kazdy projekt winien by¢ realizowany zgodnie z koncepcjg przedstawiong w zatwierdzonym
whniosku i Umowie o Dofinansowanie. Nalezy unika¢ zmian zakresu projektu, planowanych dziatan i part-
nerstwa. Budzet zaplanowany w Petnym Whniosku Aplikacyjnym powinien by¢ mozliwie precyzyjny. Wpro-
wadzone zmiany nie powinny skutkowac istotnymi zmianami w celach projektu, chyba Zze sg one wyraznie
uzasadnione zmiang okolicznosci zewnetrznych, w jakich realizowany jest projekt.

Umowy mogg podlegaé¢ zmianom w okresie realizacji projektu, jezeli warunki wptywajgce na realizacje
projektu ulegty zmianie od czasu podpisania pierwotnej umowy. Istniejg dwa rodzaje zmian w projek-
cie, nieistotne i istotne, ktére opisano ponizej oraz w Umowie o Dofinansowanie. O niektérych zmianach
Beneficjent Wiodgcy moze po prostu poinformowaé WST na pismie.

Dokumenty, jakie nalezy przedstawic dla poszczegdlnych rodzajéw zmian:

Zmiany . .
wymagajace ?rplany ;mlany
powiadomienia nieistotne iIstotne
Pismo Whiosek . .
zawiadamiajace 0 przesuniecia Whiosek o zmiany
+ w budzecie +
Formularz + Tabela zmian
Identyfikacji Tabela przesunigc w budzecie
Finansowej (jezeli w budzecie T .
+ Zmieniony budzet

ma zastosowanie)
Zmieniony budzet

5.1.1. Zmiany wymagajace powiadomienia: zmiany adresu, rachunku bankowego
lub Niezaleznego Audytora

O zmianach adresu, rachunku bankowego lub Niezaleznego Audytora mozna po prostu zawiadomi¢ drugg
strone, przy czym nie wptywa to na uprawnienie IZ do zakwestionowania wybranego przez Beneficjenta
rachunku bankowego lub Niezaleznego Audytora. IZ zastrzega sobie prawo wymagania, aby audytor zostat
zastgpiony, jezeli okolicznosci, ktdre nie byty znane przed podpisaniem Umowy, budzg watpliwosci co do
niezaleznosci lub standardéw zawodowych audytora.

Jak dokonac zmian wymagajgcych tylko powiadomienia?

Aby wprowadzi¢ wskazane wyzej zmiany, Beneficjent winien ztozyc¢ do WST pisemngq informacje (pismo)
dotyczgce zakresu zmiany danych.

Aby zmieni¢ numer rachunku bankowego, konieczne bedzie ztozenie poswiadczonego Formularza
Identyfikacji Finansowej (w 3 egzemplarzach).

WST nastepnie dokonuje weryfikacji przestanych dokumentow i informuje IZ o zmianie.




5.1.2. Zmiany nieistotne

Wazne!

Metody tej nie mozna stosowac do zmiany kategorii kosztéw administracyjnych.

Jesli:
- zmiana w Budzecie lub Opisie Projektu nie wptywa na zasadniczy cel dziatania
i
- wptyw finansowy jest ograniczony do przeniesienia pomiedzy pozycjami w ramach tej samej
gtéwnej kategorii budzetu, w tym anulowania lub wprowadzenia pozycji,
lub

- przeniesienie pomiedzy dwoma kategoriami budzetu obejmujgce zmiane o 15% lub mniej
wartosci pierwotnie wprowadzonej (lub zmienionej aneksem) w odniesieniu do kazdej kate-
gorii gtdwnej kosztéw kwalifikowalnych,

Beneficjent moze dokona¢ zmiany budzetu i niezwtocznie poinformowaé WST na pismie o wprowadzo-
nych zmianach.

Jak dokonac zmian nieistotnych?
Nalezy przestac¢ do WST nastepujgce dokumenty:

e whniosek o przesuniecia w budzecie projektu (w wysokosci do 15% wartosci linii budzetowych);
e tabela przesunie¢ w budzecie;
e zmieniony budzet projektu

w 1 oryginalnym egzemplarzu podpisanym przez uprawnionego przedstawiciela Beneficjenta
Wiodgcego.

Po weryfikacji przestanych dokumentéw, Beneficjent Wiodacy jest informowany (w terminie trzech tygo-
dni od otrzymania wniosku przez WST) o wynikach postepowania (zatwierdzenie lub uwagi do przestanych
dokumentow).

5.1.3. Zmiany istotne

Istotne zmiany umowy nalezy wprowadza¢ w postaci aneksu. Aneks musi by¢ podpisany przez IZ i Benefi-
cjenta Wiodacego.

Wazne!
A Aneks wprowadzajgcy zmiany musi by¢ podpisany przez obie strony przed uptywem
terminu wykonania umowy.

Cel aneksu musi by¢ Scisle powigzany z charakterem projektu objetego umowg pierwotng. Niedopusz-
czalne sg zmiany umowy, ktére zmieniajg warunki udzielenia dofinansowania obowigzujagce w momencie
udzielenia dofinansowania. Zmiany muszg by¢ zgodne z regutg rdwnego traktowania projektéw.



A.

Zmiana Umowy o Dofinansowanie, w tym zatgcznikdw do umowy, musi mie¢ forme pisemng i by¢ sporza-
dzona w postaci aneksu do umowy.

W przypadku, gdy o zmiane wnosi Beneficjent Wiodacy, winien on przedtozy¢ stosowny wniosek do WST
w terminie przynajmniej 30 dni od planowanej daty wejscia zmiany w 2ycie’.

Jak dokonac zmian istotnych?
Wprowadzenie zmian istotnych wymaga przestania do WST nastepujgcych dokumentdw:

e Whiosek o zmiany w projekcie

e Tabela zmian w budzecie

e Zmieniony budzet projektu

e Opis Projektu, jezeli ma zastosowanie

w 3 oryginalnych egzemplarzach podpisanych przez uprawnionego przedstawiciela Beneficjenta
Wiodgcego.

WST dokona weryfikacji przestanych dokumentéw i przygotuje projekt aneksu do umowy dla IZ. Aneks jest
przygotowywany i podpisywany w trzech oryginalnych egzemplarzach.

Wazne!
Nalezy zwrdci¢ uwage na fakt, ze zmiany przedtozone w ramach jednego wniosku

beda weryfikowane jako jeden pakiet zmian, bez podziatu na zmiany, ktére moga by¢
wprowadzone w ramach procedury obowigzujgcej dla zmiany ponizej progu 15% i takie,
ktére wymagajg aneksu do umowy.

6. Oszczednosci projektu

Oszczednosci projektu zidentyfikowane w budzecie projektu podczas jego realizacji mogg zosta¢ wykorzy-
stane do rozszerzenia zakresu planowanych dziatan i/lub podjecia dodatkowych dziatari uzupetniajacych.

Wazne!
A Co do zasady, wykorzystanie dodatkowych funduszy powinno powodowaé zwiekszenie
wartosci zaplanowanych wskaznikéw projektu.

Wszystkie dodatkowe dziatania finansowane z zaoszczedzonych funduszy powinny miec charakter uzupet-
niajacy wobec realizowanego projektu, zapewniaé lepszy udziat w wynikach i celach projektu i gwaranto-
wac wieksze korzysci dla zidentyfikowanych grup docelowych po obu stronach granic.

Aby wykorzysta¢ oszczednosci, Beneficjent winien postepowaé zgodnie ze standardowymi procedurami
zmian w projekcie, opisanymi w niniejszym Podreczniku.

2 W szczegdlnych i uzasadnionych przypadkach, IZ moze dopusci¢ procedowanie w krotszym terminie.



7. Dziatania informacyjne i promocyjne projektu

7.1. ZOBOWIAZANIA

Beneficjenci ponoszg rowniez odpowiedzialnosc za zapewnienie, aby opinii publicznej przekazane zostaty
odpowiednie informacje i muszg zapewni¢ odpowiednig wizualizacje udziatu UE w Programach i projek-
tach, aby wzmacniaé publiczng swiadomos¢ dziatarn UE oraz aby promowaé spdjny obraz wsparcia UE
we wszystkich uczestniczgcych krajach. Dalsze szczegétowe informacje znajdujg sie w niniejszym rozdziale
oraz w zatgczniku do niniejszego Podrecznika3.

Potrzeby komunikacyjne projektu winny przyczynia¢ sie do strategii komunikacji Programu okreslonej we
Wspdlnym Programie Operacyjnym.

7.2. DLACZEGO WYMOGI DOTYCZACE WIZUALIZACIJI SA TAKIE ISTOTNE?

Nalezy pamietaé, ze nawet najlepszy projekt nie bedzie miat takiego samego wptywu, jezeli nie zostanie
skutecznie rozpropagowany na zewnatrz.

Oczywiscie, realizacja projektu i osiggniecie wszystkich celéw projektu jest najwazniejszym zadaniem. Jed-
nak bez dobrze zaplanowanej i skoordynowanej promocji projektu niemal nikt nie bedzie wiedziat o jego
wynikach i produktach i nie bedzie on wykorzystywany przez grupy docelowe projektu, niezaleznie od tego
jak przemyslany i niezbedny jest ten projekt.

Komunikacja jest bardzo waznym narzedziem:

e informowania o istnieniu projektu;

e zapewnienia niezbednych informacji wszystkim interesariuszom projektu,
e informowania o osiggnieciach projektu;

e poprawy przejrzystosci finansowania z UE

Konieczne jest promowanie projektéw wspdtpracy transgranicznej w catym okresie ich trwania, aby roz-
szerzac skutki projektow poza granice, poprzez:

o informowanie o rozpoczeciu projektu i planowanych wynikach, co zwréci uwage na dziatania
w ramach projektu;
o aktualizowanie informacji o stanie projektu podczas jego realizacji utrzyma zainteresowanie

odbiorcéw - jest to szczegdlnie istotne jezeli Beneficjent Wiodacy lub ktérykolwiek z Benefi-
cjentdw Projektu planuje organizowanie wydarzen i przyjmowanie mozliwie wielu uczestni-
kow;

o szerokie rozpowszechnianie informacji o produktach, co zacheci ludzi do korzystania z nich/
odwiedzenia ich/przekazania o nich informacji dalej, pozwalajgc na spetnienie ogdlnego celu
i wskaznikow - jest to istotne dla wynikdéw projektu takich jak wszelkie przewodniki, strategie,
zestawy narzedzi lub raporty oraz powszechnie dostepne ustugi (w tym ustugi elektroniczne),
obiekty, miejsca i pomniki.

3 zostanie opublikowany przed pierwszymi decyzjami o przyznaniu dofinansowania w ramach Pierwszego Naboru Wnioskow



Dziatania komunikacyjne powinny stanowi¢ nieodtgczng czesé projektu i nie powinny stanowi¢ zbioru
oddzielnych, dodatkowych dziatan, ktére Beneficjent realizuje w celu spetnienia wymogéw wizualiza-
cji. Tylko efektywny plan promocji moze pomdc Beneficjentowi Wiodgcemu lub Beneficjentom Projektu
w uzyskaniu znacznej uwagi medidw i beneficjentéw koricowych.

7.3. JAK ZAPLANOWAC SKUTECZNA PROMOCIE PROJEKTU
7.3.1. Strategia — Plan Informacji i Komunikacji

Przejrzysta strategia realizacji i zarzadzania dziataniami promocyjnymi jest niezwykle wazna i powinna
zostac zaplanowana réwnolegle z ogélnym planem zarzadzania projektem. Z tego powodu, juz na eta-
pie przygotowania Petnego Whniosku Aplikacyjnego, Beneficjent Wiodacy i Beneficjenci Projektu musza
przedstawic krétki Plan Informacji i Komunikacji, ktéry stanowi punkt 5.2 formularza. Beneficjent Wiodacy
i Beneficjenci Projektu winni wspdlnie opracowac zarys planu oraz, jesli to konieczne, przygotowac bar-
dziej szczegétowq wersje na pdzniejszym etapie. Jak sie za to zabraé?

7.3.2. Zdefiniowanie celow — czemu stuzy komunikacja?
Cele w zakresie komunikacji projektu nie s3 tym samym, co ogdlne cele projektu. Komunikacja jest narze-

dziem, ktére pomoze ci osiggngé cele projektu. Pomysl o tym, jaki skutek powinna wywota¢ promocja,
czego oczekujesz i co jest odpowiednie od dziatan i celow projektu.

Niektdre przyktady celow w zakresie komunikacji projektu:

e zmiana percepcji / zachowari;

e przyciggniecie uczestnikow / uzytkownikow;
e budowanie swiadomosci;

e promowanie wynikéw / produktow projektu;
e pokazywanie transparentnosci, itp.

7.3.3. Wybor grup docelowych — do kogo ma trafic¢ przekaz?
Rézne cele w zakresie komunikacji mogg by¢ skierowane wobec réznych grup docelowych, np. mediéw
gtdwnego nurtu, interesariuszy projektu, uczestnikdéw dziatan projektu, uzytkownikéw produktéw pro-

jektu, lokalnych autorytetéw/decydentdw, instytucji, obywateli, itd.

7.3.4. Dostosowanie narzedzi i dziatan
— jakie narzedzia stosowac dla poszczegolnych grup?

Okresl najlepsze kanaty dotarcia do konkretnych grup docelowych zidentyfikowanych w poprzednim kroku.

Kanaty komunikacji nalezy dobraé na podstawie:

o odbiorcow;
o tresci, jakie zamierza sie przekazaé;
o oraz efektywnosci kosztowej danego kanatu.



Powtarzanie przekazu i stosowanie kilku réznych kanatéw komunikacji moze poméc sprawic, ze przekaz
dotrze do zamierzonej grupy docelowej. Wiecej informacji o konkretnych narzedziach mozna znalezé
w nastepnych rozdziatach.

Przyktady narzedzi komunikacji:

e wydarzenia;

e publikacje;

e informacje / konferencje prasowe;

e strona internetowa;

e kanaty w mediach spotecznosciowych;
e filmy;

e wspotpraca z mediami itd.

7.3.5. Wskazniki i obowigzki — jak zmierzy¢ reakcje?

W ostatnim kroku nalezy oszacowac konkretne wartosci wskaznikéw dla okreslonego narzedzia. Pomoze
to ocenic i zmierzy¢ osiggniecie okreslonych celéw w zakresie komunikacji i wyniku strategii komunikacji.
Mozna wybra¢ wskazniki jakoSciowe i/lub ilosciowe.

Przyktady wskaznikoéw ilosciowych:
e liczba odwiedzin strony internetowej, wydarzeri / uczestnikéw, publikacji, artykutéw, itd.

Przyktady wskaZnikéw jakosciowych — informacja zwrotna na temat zrealizowanych dziatari komu-
nikacyjnych:

e kwestionariusze, ankiety, ton i stanowisko w artykutach prasowych, najchetniej odwiedzane strony
itd.

Nalezy rowniez zdecydowaé, ktéry z Beneficjentéw bedzie odpowiedzialny za okreslony cel w zakresie
komunikacji.



7.3.6. Budzet

Kwota przydzielona w budzecie na dziatania komunikacyjne w projekcie powinna by¢ odpowiednio wywa-
zona. Musi by¢ ona wystarczajgca, aby wywrze¢ wptyw zgodnie z celami planu komunikacyjnego. Odpo-
wiednio do narzedzi wybranych w poprzednim kroku i zaplanowanych wskaznikéw ilosciowych, nalezy

ustali¢ kwoty, ktére umozliwig wykonanie tego planu. Budzet na komunikacje nalezy starannie oszacowaé,
poniewaz kazdy projekt jest inny pod wzgledem rozmiaru, tematyki, zakresu, partneréw i wptywu.

CEL
Co i dlaczego chce zakomunikowac?

GRUPA DOCELOWA

Kto jest odbiorcg mojego przekazu?

NARZEDZIA
W jaki sposdb najlepiej dotrze¢ do moich odbiorcéow?

OCENA

Jakie wskazniki powiedzg mi o tym, czy mi sie to udato?

BUDZET
Jakimi zasobami musze dysponowaé, aby wszystko to byto mozliwe

7.3.7. Jak zapewnic¢ prawidtowa wizualizacje projektu?
Obowigzkowe elementy wizualne

Logo Programu i znak UE sg obowigzkowe we wszystkich produktach komunikacji w ramach projektu.
Istniejg oddzielne wytyczne (dostepne na stronie internetowej Programu pod adresem www.pbu2020.eu)
w zakresie stosowania elementéw obowigzkowych.

PL-BY-UA
2014-2020

Przekaz projektu

Podczas realizacji projektu, beneficjenci bedg czesto proszeni przez media lub instytucje Programu o krot-
kie przedstawienie projektu. Zaleca sie przygotowaé juz na samym poczatku 2-3 kluczowe wiadomosci,
ktére beda krotkie, proste i beda jasno okresla¢, czego dotyczy projekt. Powinny one by¢ dostatecznie
elastyczne, aby mogty one by¢ czesto i spdjnie wykorzystane we wszystkich narzedziach komunikacyjnych.



Przekaz, ktory mégtby odpowiedzie¢ na niektore z nastepujacych pytan dotyczacych projektu:

Jakie korzysci

Dlaczego robicie przynosi projekt?

icie? Wezwanie
to, CIO ro'bliqe. (spotecznosci, do dziatania /
(cel projektu) regionom itd.) 0 dziatania
_ dlaczego
Jakie to wazne?
sq problemy /
i wyzwania?
llu partnerow,
ile regionow Jaki jest wptyw
bierze transgraniczny?
udziat?

Elementy przyjete z wytycznych komunikacyjnych dla projektow w Programie Regionu Morza Baftyckiego (BSR) 2007-2013

7.3.8. Dziatania i narzedzia dotyczace wizualizacji

Roézne dziatania mogg by¢ odpowiednie na réznych etapach cyklu zycia projektu. Lista ponizej zawiera
przeglad mozliwych przyktadéw dziatan komunikacyjnych. Elementy te nalezy szczegétowo przeanalizo-
wac i wybraé podczas sporzadzania Planu Informacji i Komunikacji projektu.

W przypadku dziatan infrastrukturalnych i inwestycyjnych w ramach projektu, Beneficjent jest zobowigzany
do przygotowania odpowiednich tablic informacyjnych podczas budowy oraz tabliczek pamigtkowych
po zakoniczeniu dziatan infrastrukturalnych lub dostawie urzadzen w przypadku dziatah inwestycyjnych.
Nalezy uwzgledni¢ nastepujace zasady ogdlne:

o powinny one by¢ odpowiedniego rozmiaru, aby byty widoczne w taki sposéb, aby osoby prze-
jezdzajgce byty w stanie odczytad i zrozumieé charakter dziatania. Zaréwno flaga UE i logotyp
Programu powinny by¢ rozmiaru zapewniajgcego ich widocznos¢ z daleka;

o powinny by¢ wykonane z trwatych materiatéw wysokiej jakosci, odpornych na wptyw warun-
kéw zewnetrznych. Dotyczy to rowniez tabliczek na urzadzeniach takich jak pojazdy;

o tablice informacyjne powinny znajdowac sie w miejscu dziatan infrastrukturalnych od rozpo-
czecia takich dziatan;

o trwate tablice powinny by¢ umieszczone w najbardziej widocznej cze$ci budynku;

o w przypadku mniejszych urzadzen, dopuszcza sie wyprodukowanie jednej dostatecznie

widocznej tablicy na wejsciu do wyposazonej przestrzeni (np. pomieszczenia, oddziatu, itp.).

Jezeli przewidziano dziatania miekkie w ramach projektu (np. seminaria, szkolenia, konferencje itd.) nalezy
pamietac, ze trzeba zapewni¢ odpowiednig widocznosé, np. baner informacyjny (np. typu roll-up), pakiety
konferencyjne, publikacje, zaproszenia, ulotki, itp. — wszystkie odpowiednio oznaczone flagg UE i logoty-
pem Programu oraz informacjg o projekcie. Wszyscy uczestnicy spotkania powinni by¢ swiadomi, ze wyda-
rzenie jest wspierane z Programu finansowanego przez UE.



Narzedzia wymienione ponizej mogg by¢ wykorzystywane przez projekt dowolnego rodzaju, zgodnie
z celami w zakresie komunikacji i odpowiednio do grup docelowych:

v

Strony internetowe:

nalezy rozwazy¢, czy istnieje powdd i koniecznos¢ inwestowania zasobdw w nowag strone inter-
netowg projektu, czy lepszym rozwigzaniem bedzie dodanie nowych elementéw w ramach
istniejgcych stron internetowych;

zaleca sie tworzenie stron wielojezycznych — nalezy zwrdci¢ uwage na poprawnos$é i wysokg
jakos¢ ttumaczen;

utrzymanie strony internetowej projektu lub poswieconej projektowi czesci strony interneto-
wej partnera w catym cyklu zycia projektu oraz 5 lat po jego zakonczeniu.

Publikacje (np. ulotki, broszury, biuletyn, etc.)

nalezy przystosowac do grupy docelowej odbiorcow pod wzgledem tresci, stosowanego
jezyka, projektu wizualnego;

publikacje papierowe powinny by¢ udostepnione w formie elektronicznej;

starannie zaplanuj potrzebng liczbe egzemplarzy kazdej publikacji i zdecyduj, czy wersja
papierowa jest w ogdle konieczna;

wszystkie produkty pisemne, ale rowniez strona internetowa i materiaty audiowizualne opra-
cowane w ramach projektdw muszg zawieraé nastepujgce oswiadczenie: “Niniejszy doku-
ment zostat opracowany przy wsparciu finansowym Unii Europejskiej w ramach Programu
Wspodtpracy Transgranicznej Polska-Biatorus-Ukraina 2014-2020. Za tre$é tego dokumentu
odpowiada wytgcznie <nazwa Beneficjenta Wiodacego / Beneficjenta>, przy czym w zadnym
przypadku nie moze ona by¢ interpretowana jako odzwierciedlajgca stanowisko Unii Europej-
skiej, IZ lub Wspdlnego Sekretariatu Technicznego Programu Wspdtpracy Transgranicznej EIS
Polska-Biatorus-Ukraina 2014-2020".

Wspétpraca z mediami (np. artykuty, konferencje prasowe, wizyty, itp.)

srodki masowego przekazu sg dobrg opcjg dla grup docelowych o duzej liczebnosci (takich jak
0g6t odbiorcéw);
rozwaz wspotprace z mediami lokalnymi i regionalnymi.

Wydarzenia w ramach projektu

starannie zaplanuj, jakiego rodzaju wydarzenia sg potrzebne do dotarcia do wybranych grup
docelowych z promocja projektu;

upewnij sie, ze wszystkie zainteresowane strony zostang poinformowane o mozliwosci udziatu
- zapewnij rowny dostep i zaplanuj, kim beda odbiorcy;

pamietaj o osobach niepetnosprawnych, ktére mogg chcie¢ wzig¢ udziat w wydarzeniu;
planujac wydarzenie, pamietaj o ich potrzebach;

pomysl o wydarzeniach w szerszym kontekscie — od udziatu projektu w dorocznych wydarze-
niach Programu do organizacji Dnia Wspotpracy Europejskie;j.

Materiaty promocyjne

starannie dobierz materiaty promocyjne przeznaczone do opracowania — czy sg potrzebne,

jak bedziesz je rozdawad, kto je otrzyma oraz zaplanuj liczbe egzemplarzy; uwzglednij jakos¢

wytworzonych materiatéw i pamietaj, ze logotypy powinny by¢ trwate (unikaj naklejek).



4 Fotografie i filmy

o archiwizacja wszystkich gtéwnych dziatann w ramach projektu jest obowigzkowa (gtéwne kroki,
wydarzenia, dodatnie zmiany spowodowane dziataniami, wyniki, itp.);

o fotografie i filmy mogg byc¢ nastepnie wykorzystywane do innych dziatarh promocyjnych;

o sesje i ustugi fotograficzne i filmowe nalezy zaplanowac z odpowiednim wyprzedzeniem.

4 Maedia spotecznosciowe
o w wiekszosci przypadkdw narzedzie to jest dostepne za darmo i jest skuteczne w dotarciu do
szerszej grupy odbiorcéw;
o zastanéw sie, ktére media spotecznosciowe odpowiadajg potrzebom Twoim i grupy docelo-
wej Twojej strategii komunikacji.

4 Wspdlne dziatania komunikacyjne z innymi projektami

o komunikacja skupiajgca sie na tej samej tematyce moze by¢ korzystna dla celdow kapitalizacji
Programu i projektu;

o Program bedzie poszukiwat powigzan tematycznych, pomagajac pogrupowad dziatania komu-
nikacyjne projektéw, ktore majg podobne grupy docelowe; Beneficjenci Projektu mogg zrobic
to samo;

o projekty mogg korzystaé z centralnej bazy danych projektéw www.keep.eu do znalezienia

zblizonych inicjatyw z wybranego obszaru.

4 Opowiadanie: jak przekaza¢ informacje poprzez historie - historie sprawiajg, ze tresci sg bardziej
interesujgce dla odbiorcéw i ze zostang lepiej zapamietane. Stworzenie witasciwej narracji moze
nadac¢ Programowi i projektom ludzka twarz. Dalsze informacje dostepne sg na stronie interneto-
wej: http://enpi.interact-eu.net.

Pamietaj, ze wybdr odpowiednich narzedzi promocyjnych i budzetu powinien by¢ dobrze przemyslany
i ze stanowi on tylko czesc cafej strategii przedstawionej w Planie Informacji i Komunikacji. Kluczowe
znaczenie ma staranne opracowanie planu i uczynienie go jednym z zadan zarzgdzania, poniewaz sku-
teczna promocja bezposrednio wptywa na wynik koricowy catego projektu.

7.3.9. Wspotpraca ze Wspolnym Sekretariatem Technicznym

Nalezy pamietac, ze zadaniem Wspdlnego Sekretariatu Technicznego jest pomoc beneficjentom w przy-
padku watpliwosci dotyczacych dziatan i strategii komunikacji. Nie nalezy wahac¢ sie przed skontaktowa-
niem sie z Kierownikami ds. Komunikacji w WST i poproszeniem ich o pomoc.. W okresie realizacji projektu
aktywna wspodtpraca z nimi moze przyczynic sie do poprawy wynikéw podejmowanych wysitkdw:

o wyznacz osobe odpowiedzialng za komunikacje i przekaz WST jej dane kontaktowe
na poczatku projektu;

o przekazuj odpowiednie informacje o postepie w projekcie na potrzeby komunikacji;

o informujzwyprzedzeniem o planowanych wydarzeniach—mogg one by¢ zapisane w kalendarzu
na stronie internetowej Programu i dzieki temu uzyskac lepszg promocje;

o udostepniaj Kierownikom ds. Komunikacji filmy, galerie zdjec i publikacje pisemne w wersji

elektronicznej; catos¢ wtasnosci intelektualnej, tj. produkty wytworzone w ramach projektu,
muszg zosta¢ udostepnione publicznie;



o przygotuj materialny i niematerialny wktad w zbiorowe sesje internetowe, szkolenia i wyda-
rzenia tematyczne, jak rdwniez doroczne wydarzenia Programu i inne dziatania promocyjne;

o uczestnicz w sesjach fotograficznych i filmowych organizowanych przez WST (majacych na
celu promocje projektéw);

o prowad? archiwum fotografii, filmow i relacji medialnych dotyczacych projektu i/lub dziatan
grupowych;

o uczestnicz w badaniu wptywu Programu (np. historie sukcesu opowiadajgce o dodatniej
zmianie).

7.3.10. Gdzie szuka¢ dodatkowych informacji i inspiracji?*

Rozdziat ten zostat opracowany przy wykorzystaniu tresci nastepujacych publikacji, ktére mogg by¢ przy-
datne:

o Communication and Visibility Manual for EU External Actions:
http://ec.europa.eu/europeaid/node/17974

o ENI CBC Communication Guide 2014-2020:
http://www.interact-eu.net/library?field_fields_of expertise tid=3#395

o Communication Toolkit version 2.0 of Interact
http://www.interact-eu.net/library#798

Prosimy rowniez zapoznad sie z nastepujacymi dokumentami:

o Wskazowki graficzne dotyczgce emblematu europejskiego:
http://ec.europa.eu/regional_policy/en/information/logos/
o Wskazowki graficzne dotyczace logotypu Programu:

www.pbu2020.eu
o O kampanii Dnia Wspétpracy Europejskiej:
https://www.facebook.com/CooperationDay/?fref=ts

8.  Skargi dotyczace realizacji Umowy o Dofinansowanie

Skarge na decyzje IZ dotyczacy realizacji Umowy o Dofinansowanie wnosi sie zgodnie z postanowieniami
Umowy o Dofinansowanie. Wytgcznie Beneficjent Wiodgcy jest uprawniony do ztozenia sprzeciwu wobec
stwierdzen IZ w zakresie realizacji Umowy o Dofinansowanie. Po ztozeniu skargi, WST i IZ przeanalizujg
przywotane argumenty i dokonajg ponownej oceny sprawy.

IZ oraz Beneficjent Wiodgcy uczynig wszystko co w ich mocy, aby polubownie rozwigza¢ wszelkie spory
powstate miedzy nimi w okresie realizacji projektu. W przypadku braku osiggniecia porozumienia w spo-
sob polubowny, spér moze - za zgodg IZ i Beneficjenta Wiodgcego, zostac przedstawiony do rozstrzygniecia
przez Komisje Europejska. W przypadku niepowodzenia wskazanych wyzej srodkéw, kazda ze stron moze
skierowaé spor do rozstrzygniecia przez sady w kraju IZ.

4 Podane adresy mailowe moga ulec zmianie



9. Audyty, kontrole terenowe i wizyty monitorujgce Projektow

9.1. AUDYTY PROJEKTOW

Z wyjatkiem weryfikacji wydatkéw przeprowadzanych przez Niezaleznych Audytordw i kontroli tereno-
wych prowadzonych przez WST/BO, Beneficjent Wiodacy i wszyscy Beneficjenci Projektu winni umozliwié¢
Instytucji Audytowej, Komisji Europejskiej, Europejskiemu Urzedowi ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych,
Europejskiemu Trybunatowi Obrachunkowemu i innym upowaznionym instytucjom przeprowadzenie audy-
tow. Audyt moze by¢ prowadzony, jezeli to konieczne, na podstawie dokumentéw potwierdzajgcych dla
rachunkdéw, dokumentdéw ksiegowych i wszelkich innych dokumentéw dotyczacych finansowania dziatan.

Beneficjent zapewnia audytorom dostep do miejsc i lokalizacji, w ktérych wykonywano dziatania, w tym
do systemoéw informatycznych oraz dokumentéw i baz danych dotyczacych zarzadzania technicznego
i finansowego dziataniami. Beneficjent jest zobowigzany podjg¢ wszystkie kroki zmierzajgce do utatwienia
pracy audytorom. Dostep ten zostanie zapewniony przy poszanowaniu poufnosci wobec oséb trzecich, bez
uszczerbku dla przepiséw prawa publicznego, ktérym osoby takie podlegajg. Dokumenty musza by¢ tatwo
dostepne i archiwizowane w sposéb utatwiajacy ich badanie, a Beneficjent musi poinformowacé IZ o ich
doktadnej lokalizacji.

Audyty projektdw przeprowadzane sg w catym okresie trwania Programu. Kiedy projekt zostaje wybrany
do przeprowadzenia audytu, audytem objety zostanie Beneficjent Wiodacy oraz jeden lub wieksza liczba
Beneficjentéw Projektu. Pojedynczy Beneficjent moze by¢ wielokrotnie przedmiotem audytu, jesli ten sam
projekt wybrano wiecej niz jeden raz lub jesli Beneficjent jest zaangazowany w wiecej niz jeden projekt.
Podczas audytu, audytorzy analizujg szereg proceséw zwigzanych z realizacjg projektu, w tym:

o zgodno$¢ projektu z trescig Petnego Wniosku Aplikacyjnego;

o zgodnos¢ z obowigzkami okreslonymi w Umowie o Dofinansowanie i Umowie Partnerskiej;
o potwierdzenie kwalifikowalnosci wydatkdw poswiadczone przez Niezaleznych Audytoréow;
o rzeczywiste poniesienie wydatkow;

o zgodnos¢ z prawem UE i krajowym (w tym z prawem zamdwien publicznych);

o istnienie i poprawnos¢ Sciezki audytowej;

Audyty mogg by¢ prowadzone w siedzibie Beneficjenta i/lub w innym miejscu realizacji projektu. W przy-
padku wykrycia niezgodnosci / naruszen, sporzadzane sg wnioski pokontrolne, ktére moga skutkowacd
wprowadzeniem poprawek finansowych do projektu.

9.2. KONTROLE TERENOWE | WIZYTY MONITORUJACE

Kontrole terenowe i wizyty monitorujgce sg prowadzone przez pracownikow WST, ktérzy codziennie
monitorujg proces realizacji projektu. Ponadto, Oddziat (BO) moze przeprowadzac wizyty monitorujace za
uprzednig zgodg WST. Kontrole terenowe sg prowadzone przez kontrolera w siedzibie Beneficjenta i/lub
w innym miejscu realizacji projektu.

Kontrola terenowa oznacza weryfikacje projektu podejmowang przez WST w siedzibie Beneficjenta lub
w innym miejscu zwigzanym z projektem. Podczas kontroli terenowej, przeglad obejmuje caty proces
realizacji projektu, w szczegdlnosci oryginalne dokumenty potwierdzajgce wydatki, takie jak faktury i inne
dokumenty finansowe posiadajgce wartos¢ dowodowg. Podczas kontroli terenowej weryfikuje sie istnie-
nie projektu, w szczegdlnosci pozycji, ktérych dotyczg linie budzetowe, jak rowniez urzadzen i infrastruk-



tury / prac i dokumentéw ksiegowych stanowigcych czes¢ $ciezki audytu. Ponadto, sprawdza sie istnienie
systemu ksiegowego na poziomie kontrolowanego Beneficjenta.

Celem kontroli terenowej jest zapewnienie w uzasadnionym stopniu, ze projekt jest realizowany w sposéb
efektywny i ze jego cele sg osiggane, jak rowniez aby zapobiec btedom i nieprawidtowosciom w projekcie.

Kontrole terenowg przeprowadza WST. Beneficjent zostanie poinformowany o dacie kontroli terenowej
z wyprzedzeniem przynajmniej 5 dni roboczych. Informacja zostanie przestana oficjalnym pismem, mailem
lub faksem.

W ciggu 10 dni roboczych od kontroli terenowej, WST przygotowuje raport i przesyta go do Beneficjenta
wraz z odpowiednimi dokumentami (jesli takie istniejg) i zaleceniami (jesli takie wydano). Wszelkie niedo-
ciggniecia i btedy stwierdzone podczas kontroli terenowej zostang uwzglednione w raporcie (jesli ma on
zastosowanie).

Wizyta monitorujgca moze zostac przeprowadzona w celu monitorowania etapu realizacji projektu i jego
efektywnosci oraz w przypadku wszelkich trudnosci podczas realizacji projektu. Zakres wizyty monitoru-
jacej jest ograniczony. Pracownicy WST/BO odbywajgcy wizyte monitorujgcg dokonujg weryfikacji tylko
wybranych elementéw realizacji projektu (np. wydarzenia promocyjnego, konferencji, warsztatow, semi-
nariow, spotkan grupy roboczej, lokalizacji inwestycji, dokumentacji przetargowej, itp.).

Poniewaz wizyty monitorujgce dotyczg gtdéwnie udziatu WST/BO w wydarzeniach projektu lub spotkaniach
roboczych z przedstawicielami projektdw, ewentualna informacja pisemna (pismo lub wiadomos¢ email)
zostanie przygotowana przez WST/BO tylko w przypadku wykrycia btedéw w procesie realizacji projektu.

9.3. SCIEZKA AUDYTU

Aby zapewnic¢ skuteczny proces audytu i weryfikacji wydatkéw, Beneficjent Wiodgacy i wszyscy Beneficjenci
Projektu winni zapewni¢ wiasciwg $ciezke audytu. Sciezke audytu nalezy rozumieé jako chronologiczny
zestaw zapisdw ksiegowych, ktére dokumentujg kolejnos¢ krokéw podejmowanych przez Beneficjentéw
i instytucje Programu przy realizacji projektu. Zgodnie z tg definicjg, poprawne prowadzenie zapisow
ksiegowych i dokumentacji potwierdzajgcej odgrywa kluczowa role w zapewnieniu odpowiedniej Sciezki
audytu.

Na poziomie kazdego Beneficjenta Wiodacego i Beneficjenta Projektu, wiasciwa Sciezka audytu obejmuje
nastepujgce elementy:

o Umowa o Dofinansowanie (i jej zmiany);

o Umowa Partnerska;

o najnowsza wersja zatwierdzonego Petnego Wniosku Aplikacyjnego;

o odpowiednia dokumentacja wszystkich produktéw i wynikéw wytworzonych w cyklu zycia
projektu;

o dokumenty poswiadczajgce, dla kazdej pozycji kosztéw, o ktorych zwrot ubiega sie benefi-

cjent, poniesionych wydatkéw i dokonanych ptatnosci (faktur lub réwnowaznych dokumen-
tow, wyciag z rzetelnego systemu ksiegowego Beneficjenta, wyciggi bankowe itp.);

o odpowiednia dokumentacja wszystkich procedur przetargowych wdrozonych do wyboru
specjalistow, dostawcéw ustug i towarédw (od planowania procedury do podpisania umowy
i ewentualnych zmian do umowy);



o wszelkie inne dokumenty potwierdzajgce dotyczgce kazdej z linii budzetowych (raporty oso-
bowe, karty czasu pracy, umowy z dostawcami ustug itd.);

o raporty merytoryczne i finansowe przedtozone Niezaleznemu Audytorowi w celu poswiad-
czenia wydatkéw projektu;

o dokumenty wydane przez Niezaleznego Audytora poswiadczajgce wszystkie wydatki, ktorych
zwrotu dochodzi sie w ramach projektu;

o kopie wszystkich wnioskéw o ptatnos¢ dotyczacych projektu, w tym raportow posrednich

i raportu koncowego przestanego i zatwierdzonego przez WST.

Wszystkie dokumenty stanowigce $ciezke audytu nalezy przechowywac jako oryginaty lub poswiadczone
kopie oryginatdw lub na powszechnie stosowanych nosnikach danych zawierajgcych wersje elektroniczne
dokumentow oryginalnych lub dokumenty istniejgce tylko w wersji elektronicznej. Certyfikacja zgodnosci
dokumentow przechowywanych na powszechnie uzywanych nosnikach danych z oryginalnymi dokumen-
tami powinna zosta¢ dokonana zgodnie z przepisami krajowymi w tym zakresie. W przypadku Beneficjen-
tow korzystajgcych z systemow elektronicznej archiwizacji, w ktérych dokumenty istniejg tylko w postaci
elektronicznej, stosowane systemy muszg spetnia¢ zatwierdzone standardy bezpieczenstwa zapewnia-
jace, ze przechowywane dokumenty sg zgodne z krajowymi wymogami prawnymi i mogg stanowi¢ pod-
stawe audytu. Dobrg praktykg jest, aby systemy elektronicznej archiwizacji lub przetwarzania obrazéw
(dokumenty oryginalne sg skanowane i przechowywane w postaci elektronicznej) zapewniaty, iz kazdy
zeskanowany dokument w formie elektronicznej jest identyczny z oryginatem papierowym oraz ze proces
ksiegowy i ptatnosci dla kazdego dokumentu elektronicznego jest unikatowy (nie powinno by¢ mozliwe
zaksiegowanie lub optacenie tego samego dokumentu elektronicznego dwukrotnie).

Beneficjent Wiodacy i wszyscy Beneficjenci Projektu winni przechowywac¢ wszystkie dokumenty zwigzane
z projektem przez okres pieciu lat od daty wyptaty salda z Programu. W szczegdlnosci, winni oni przecho-
wywacé raporty, dokumenty potwierdzajgce, jak réwniez rachunki, dokumenty ksiegowe i wszelkie inne
dokumenty zwigzane z finansowaniem projektu. Ponadto, zapisy dotyczgce audytéw, odwotan, postepo-
wan procesowych lub dochodzenia roszczenn wynikajgcych z realizacji projektu nalezy przechowywaé do
czasu zakonczenia takich audytow, postepowan odwotawczych, procesowych lub w sprawie dochodzenia
roszczen.

9.4. UNIKANIE PODWOJNEGO FINANSOWANIA

Najwazniejszym elementem, jaki nalezy uwzglednié przy wykazywaniu s$ciezki audytu jest koniecznos¢
unikania podwadjnego finansowania z réznych zrédet wspoétfinansowania dla tej samej pozycji wydatkow.

Chociaz analityczne systemy ksiegowe pomagajg w tym zakresie, nalezy przewidzie¢ rowniez bardziej bez-
posrednie srodki, jak na przyktad anulowanie faktur i innych dokumentéw o wartosci dowodowe;j. Praktyka
anulowania oryginatéw faktur i innych dokumentéw o wartosci dowodowej jest obowigzkowa w ramach
Projektu Wspdtpracy Transgranicznej EIS Polska-Biatorus-Ukraina 2014-2020.

Tam, gdzie to mozliwe, anulowanie oryginalnych dokumentéw wydatkéw nalezy przeprowadzi¢, korzysta-
jac z pieczeci posiadajgcej przynajmniej nastepujgce informacje:

o informacja, ze wydatek jest wspétfinansowany z Programu;
o numer i nazwa (akronim) projektu;
o jesli ma to zastosowanie (np. ten sam dokument dla réznych pozycji kosztowych), oswiadcze-

nie o czesci wydatku, o ktérego zwrot wnosi sie w ramach danego projektu.



Dalsze wymogi dotyczgce oznaczania dokumentéw przesytanych wraz z wnioskami o ptatnos¢ zostaty
zawarte w czesci Opisywanie faktur.

o &)

10. Trwatosc i wtasnosc projektu

Witasnosé, tytut i prawa wiasnosci intelektualnej i przemystowej do wynikéw projektu, raportéw i innych
dokumentéow przechodzg na Beneficjenta Wiodgcego i wszystkich Beneficjentéw Projektu odpowiedzial-
nych za wdrozenie odpowiednio ich czesci projektu. Beneficjent Wiodacy i wszyscy Beneficjenci Projektu
przekazg 1Z/WST prawo swobodnego i uznaniowego korzystania z wszystkich dokumentéw opracowanych
w ramach projektu, bez uszczerbku dla istniejgcych praw witasnosci intelektualnej i przemystowe;.

O ile nie przewidziano inaczej w Umowie Partnerskiej, w przypadku gdy kilku Beneficjentéw wspdlnie
wykonato prace generujgc produkty, a ich udziat w takich pracach nie moze zostac precyzyjnie okreslony,
przyjmuje sie, ze bedg oni wspdtwiascicielami takich wynikdw.

Na okres trwania projektu, towary zakupione w ramach Umowy pozostang do swobodnej dyspozycji pro-
jektu i nie zostang zbyte bez uprzedniej pisemnej zgody IZ. Nie dopuszcza sie przeniesienia wtasnosci,
nieprzewidzianego w projekcie, przed uptywem 5 lat od zakoriczenia projektu, chyba ze strony umowy
uzgodnig inaczej.

Wazne!
W okresie przynajmniej pieciu lat od ptatnosci koricowej na rzecz Beneficjenta Wiodacego

nie jest dopuszczalne przeniesienie wtasnosci produktéw projektu o charakterze inwestycji
w infrastrukture.

Jezeli okres amortyzacji elementu wyposazenia jest krétszy niz okres trwatosci projektu, okres trwatosci
dla urzadzenia jest rowny okresowi amortyzacji zgodnie z przepisami prawa krajowego.

Wystgpienie ktérejkolwiek z nastepujacych sytuacji bedzie stanowic¢ naruszenie zasad dotyczgcych trwa-
tosci:

o zmiana wtasnosci elementu infrastruktury;
o istotna zmiana dotyczaca charakteru, celéw lub warunkéw realizacji inwestycji, ktére naru-
szajq jej pierwotne cele.

W przypadku niespetnienia ktéregokolwiek z wymienionych warunkéw w okreslonym momencie, Bene-
ficjent Wiodgcy winien niezwtocznie powiadomié IZ/WST. IZ odzyska nienaleznie wyptacone srodki z EIS
proporcjonalnie do okresu, w ktérym wymogi te nie byty spetnione.

W przypadku czynnosci, ktére miaty charakter inny niz inwestycja, trwatos¢ produktéw projektu winna
odpowiadac opisowi zawartemu w Petnym Whniosku Aplikacyjnym, ktory zostat zatgczony do obowigzuja-
cej umowy.

W sSwietle odpowiedzialnosci Programu za skuteczng realizacje EIS, projekty winny dazy¢ do osiggniecia
wartosci docelowychijakosci wskaznikéw Programu, gtéwnych produktow i wskaznikéw dotyczgcych celéw
projektu zgodnie z Petnym Whnioskiem Aplikacyjnym. Program przewiduje pewng elastycznos¢ w zakresie
osiggania wskaznikow i celow projektu - zaréwno pod wzgledem formy odstepstw, jak i zmian w projekcie.



