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1. PODPISANIE UMOWY O DOFINANSOWANIE

Jest to proces kilkuetapowy. Po pozytywnym wyniku oceny Twojego wniosku projekt
zostaje umieszczony na liscie projektéw wybranych do dofinansowania. Procedura
podpisania umowy rozpoczyna sie w momencie, kiedy otrzymasz od Instytucji
Organizujgcej Konkurs pismo informujgce o zakonczeniu oceny wniosku
i potwierdzajgce przyznanie wsparcia na realizacje Twojego projektu. Pismo
to zawieraC bedzie proponowany termin podpisania umowy oraz wykaz niezbednych
do jej przygotowania dokumentow (czes¢ zatgcznikow do umowy moze zostac
dostarczona na etapie oceny merytorycznej Il stopnia). Wykaz dokumentéw moze sie

rézni¢ w zaleznosci od rodzaju projektu i typu jednostki realizujgcej projekt.

Wzory uméw o dofinansowanie zostaty przygotowane i zatwierdzone przez Instytucje
Zarzagdzajgcg. Ze wzgledu na specyfike roznych kategorii beneficjentéw
przygotowano dwa wzory umow o dofinansowanie w ramach Programu Infrastruktura

i Srodowisko:
« dla beneficjentow niebedagcych panstwowymi jednostkami budzetowymi;
« dla beneficjentow bedacych panstwowymi jednostkami budzetowymi.
Wymagane zatgczniki do umowy o dofinansowanie:

1. dokumenty potwierdzajgce umocowanie przedstawiciela beneficjenta do

podpisania umowy (odpis z KRS, petnomocnictwo, inne),

2. kopia umowy lub zaswiadczenia z banku o posiadaniu rachunku bankowego

dla potrzeb przekazywania zaliczki (jesli dotyczy),

3. kopia umowy lub zaswiadczenia z banku o posiadaniu rachunku bankowego

dla potrzeb przekazywania refundacji (jesli dotyczy),

4. zalgczniki okre$lajgce zakres rzeczowy oraz budzet realizowanego projektu:
harmonogram realizacji projektu, harmonogram ptatnosci, opis projektu,

zestawienie wskaznikéw,
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5. zafgczniki informacyjne dotyczgce obowigzujgcych beneficjentéw zasad
prowadzenia dziatan informacyjno-promocyjnych oraz warunkéw korygowania

wydatkéw nieprawidtowo poniesionych,
6. harmonogram uzyskiwania pozwolen,
7. os$wiadczenie o kwalifikowalnosci VAT,
8. wzor oswiadczenia o zmianie rachunku bankowego.

Dodatkowo powinienes wzig¢ pod uwage, ze prawidtowa realizacja Twojej umowy
bedzie wymaga¢ odpowiedniego zabezpieczenia. Moze by¢ to np. weksel, gwarancja
bankowa lub poreczenie. Rodzaj tego dokumentu dla kazdego beneficjenta okresla

Instytucja Organizujgca Konkurs.

Umowa o dofinansowanie opisuje zobowigzania i uprawnienia oraz zakres projektu
i jego budzet. Wszelkie ewentualne zmiany w umowie bedg wymagaty zatwierdzenia

przez instytucje bedgcg strong umowy.
2. KWALIFIKOWALNOSC WYDATKOW

Wszystkie wydatki przedstawiane przez Ciebie do rozliczenia w projekcie
realizowanym ze $rodkéw POIiS muszg by¢ poniesione zgodnie z Wytycznymi
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkbw w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020. Z dokumentem tym musisz zapozna¢
sie juz na etapie pisania wniosku o dofinansowanie. Tylko wydatki z tego katalogu

podlegajg dofinansowaniu. Pozostate koszty ponosisz ze srodkéw wiasnych.

O kwalifikowalnosci wydatku decyduje nie tylko zgodnos¢ z katalogiem okreslonym

w Wytycznych. Na etapie wstepnym (oceny wniosku) weryfikowane jest rowniez:

e czy wydatek jest zgodny z programem operacyjnym?
e czy wydatek jest niezbedny do realizacji projektu?

e czy wydatek jest efektywny?

Pozytywna ocena wniosku i przyznanie dofinansowania na realizacje projektu nie

oznacza, ze wszystkie wydatki przedstawiane przez Ciebie nastepnie we wnioskach
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o ptatnos¢ bedg kwalifikowalne do wspoétfinansowania. W trakcie realizacji projektu

sprawdzane bedzie takze:

e czy wydatek zostat rzeczywiscie poniesiony?

czy wydatek zostat poniesiony efektywnie?

e czy wydatek byt przewidziany we wniosku stanowigcym zatgcznik do umowy
o dofinansowanie?

e czy wydatek byt poniesiony zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
wspolnotowego oraz prawa krajowego?

e czy poniesienie danego wydatku jest zasadne dla realizacji projektu?

e czy sposbb poniesienia wydatkow zostat wiasciwie udokumentowany?

Wydatkowanie srodkéw publicznych w ramach projektu ma swoje konsekwencje
zwigzane z wyborem dostawcéw towardw i ustug. Jako beneficjent zobowigzujesz sie
ponosi¢ wszystkie wydatki z zachowaniem zasady uczciwej konkurencji,
efektywnosci, jawnosci i przejrzystosci, a takze ze dotozysz wszelkich staran, aby

unikng¢ konfliktu interesow.

Podmioty zobowigzane ustawowo do stosowania prawa zamowien publicznych
dokonujg wyboru dostawcow zgodnie z tymi przepisami. Podmioty, ktore nie sg
zobowigzane do stosowania na co dzieh prawa zamodwien publicznych, muszg
dokonywac¢ zakupow i zleca¢ ustugi zgodnie z zasadami uczciwej konkurencji

szczegotowo okreslonymi w Wytycznych.

Nalezy pamietaé takze, ze od 1 stycznia 2016 r. jako beneficjent POIiS 2014-2020
masz obowigzek publikacji zapytan ofertowych w Bazie Konkurencyjnosci Funduszy
Europejskich. Baza Konkurencyjnosci Funduszy Europejskich jest dostepna pod

nastepujgcymi adresami:

www.bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl

www.konkurencyjnosc.gov.pl

3. SPRAWOZDAWCZOSC | ROZLICZENIE PROJEKTU


http://www.konkurencyjnosc.gov.pl/
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Sprawozdania z postepu w realizacji projektu sg integralng czescig wniosku
o ptatno$é. Whnioski o ptatno$¢ musisz przygotowaé i przestaé (jedynie w formie
elektronicznej) do Instytucji Wdrazajgcej za posrednictwem Centralnego systemu
teleinformatycznego, tzw. systemu SL2014. Dokumenty skfadasz za okresy
sprawozdawcze nie dluzsze niz 3 miesigce. We wnioskach informujesz
0 podejmowanych dziataniach, uzyskiwanych efektach oraz ponoszonych wydatkach.
Przedstawiasz rowniez plan dziatah na okres poprzedzajgcy ztozenie kolejnego

whniosku.

Whniosek o ptatno$¢ jest podstawg do wyptaty przyznanego dofinansowania w formie
zaliczki lub refundaciji. Jest to takze dokument, za pomocg ktérego rozliczana jest
zaliczka juz wyptacona. Beneficjenci bedgcy panstwowymi jednostkami budzetowymi
sktadajg wnioski o ptatnos¢ w celu rozliczenia wydatkow poniesionych ze srodkow

zaplanowanych w ich budzecie (budzet srodkéw europejskich).

Za posrednictwem Centralnego Systemu Teleinformatycznego (CST) mozesz:

utworzy¢ wniosek o ptatnos¢ i przesta¢ go do instytucji w celu weryfikaciji,

e prowadzi¢ korespondencije,

e przekaza¢ haromonogram realizacji projektu,

e ewidencjonowacC informacje o: zamdwieniach publicznych realizowanych
w ramach projektu, danych dotyczgcych personelu projektu oraz uczestnikéw

projektu.

Wiecej informacji o Centralnym Systemie Teleinformatycznym znajdziesz na Portalu

Funduszy Europejskich.

Whniosek o ptatnos¢ bedzie weryfikowany pod wzgledem zgodnosci z zatozeniami
przedstawionymi we wniosku o dofinansowanie oraz pod wzgledem poprawnosci

ponoszonych wydatkow.

Wysokosé wnioskowanej zaliczki okreslasz na podstawie kosztéw planowanych
do poniesienia w okresie poprzedzajgcym ztozenie kolejnego wniosku. Jednoczesnie
musisz wzig¢ pod uwage dopuszczalne limity wysokosci zaliczki okreslone w umowie

o dofinansowanie.


https://sl2014.gov.pl/
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/zasady-dzialania-funduszy/centralny-system-teleinformatyczny/
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/zasady-dzialania-funduszy/centralny-system-teleinformatyczny/
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Jezeli wniosek stuzy rozliczeniu poniesionych juz kosztow w czesci finansowej,
musisz przedstawi¢ zestawienie poniesionych wydatkbw wraz ze skanami

dokumentow ksiegowych potwierdzajgcych poniesienie tych wydatkow.

Wszystkie dokumenty dotyczgce realizowanego projektu powinny byc¢ ksiegowane
w sposéb umozliwiajgcy ich szybka, tatwg i jednoznaczng identyfikacje. Tak zwana
odrebna ewidencja ksiegowa moze oznacza¢ wprowadzenie jednolitego
oznakowania dofinansowanych pozycji bgdz ujmowanie ich na specjalnie w tym celu

utworzonych kontach.
4. ZASADY PROMOCJI | OZNAKOWANIA

Jezeli korzystasz z unijnego wsparcia masz nie tylko prawo, ale i obowigzek, aby
o tym informowac. Informacje o dofinansowaniu powiniene$s podawaé w trakcie
realizacji projektu, przy okazji wszystkich dziatan informacyjnych i promocyjnych,
jakie w zwigzku z nim podejmujesz. We wiasciwy sposdb musisz takze oznakowaé
dokumenty przeznaczone do publikacji i dla uczestnikdw projektow, miejsce realizacji

Twojego projektu i swojg strone internetowg (jesli takg posiadasz).

W ten sposob przekazujesz innym informacje o otrzymaniu dofinansowania z danego

funduszu polityki spéjnosci Unii Europejskiej oraz z danego programu.

Obowigzek informowania o projekcie pojawia sie od momentu uzyskania
dofinansowania. Od tego dnia obowigzujg Cie zasady opisane w Podreczniku
wnioskodawcy i beneficijenta programow polityki spdjnosci 2014-2020 w zakresie
informacji i promocji. Powinienes takze uwzgledni¢ zasady opisane w Podreczniku
w momencie przygotowania wniosku o dofinansowanie. Jesli okaze sie, ze w trakcie
realizacji projektu umowa zostanie rozwigzana, nie mozesz juz stosowac znaku Unii

Europejskiej oraz znaku Funduszy Europejskich do oznaczania swoich dziatan.
Jezeli jestes beneficjentem Funduszy Europejskich musisz oznaczac:
e dziatania informacyjne i promocyjne - informacje o dofinansowaniu

powiniene$ podawa¢ w trakcie realizacji projektu, przy okazji wszystkich

dziatan informacyjnych i promocyjnych, jakie w zwigzku z nim podejmujesz.
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Europejskie
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Nie istnieje jeden obowigzkowy, z gory okreslony zestaw dziatan informacyjno-

promocyjnych, ktdére musisz zrealizowac — trzeba wybrac takie dziatania, ktore
bedg zgodne celem Twojego projektu oraz jego charakterem i skalg. Jezeli
posiadasz strone internetowg, umies¢ na niej krotki opis projektu i wstaw znaki
Unii Europejskiej i Funduszy Europejskich. Wazne jest, aby flaga UE i napis
Unia Europejska wida¢ byto od razu w momencie wejscia na strone www.
dokumenty zwigzane z projektem podawane do wiadomosci publicznej
i przeznaczone dla uczestnikow projektow — powinienes tez odpowiednio
oznacza¢ dokumenty dotyczgce projektu, ktére bedziesz upubliczniaé np.:
dokumentacje przetargowg, ogtoszenia, raporty, publikacje, materiaty dla
prasy etc. Ta sama zasada obowigzuje Cie w przypadku dokumentéw
i materiatdbw przeznaczonych dla uczestnikdw projektdow np. zaswiadczen,
certyfikatow, materiatéw informacyjnych, programow szkolen i warsztatow, list
obecnosci.

miejsca realizacji wspétfinansowanego przedsiewziecia.

Narzedzia jakich nalezy uzy¢, aby spetni¢ ten warunek, ilustruje ponizsza tabela:

Kto? Co?

Jesli realizujesz projekt wspoéifinasowany z Funduszu Tablica informacyjna
Spadjnosci, ktéry w ramach programu uzyskat dofinansowanie
na kwote powyzej 500 tys. euro i ktéry dotyczy:

a) dziatan w zakresie infrastruktury

lub

b) prac budowlanych.

(w trakcie realizaciji
projektu)

Jesli zakonczyles realizacje projektu dofinasowanego na  Tablica pamigtkowa
kwote powyzej 500 tys. euro, ktory polegat na:
a) dziataniach w zakresie infrastruktury

lub

b) pracach budowlanych

lub

c¢) zakupie srodkow trwatych.

(po zakonczeniu
realizacji projektu)

Jesli nie jestes zobowigzany do: Plakat
a) umieszczania tablicy informacyjnej
lub

b) umieszczania tablicy pamigtkowe;j.

(w trakcie realizacji
projektu)
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Jesli uzyskate$ dofinansowanie ponizej 500 tys. euro, mozesz umiesci¢ tablice

informacyjng i pamigtkowg przy swoim projekcie, ale nie jest to obowigzkowe.

Nie zapomnij udokumentowaé swoich dziatan informacyjnych i promocyjnych.
Podstawowe obowigzki nie sg ucigzliwe, ale konieczne. Ich wypetnienie bedzie
mogto zostaé skontrolowane, podobnie jak przestrzeganie innych wymagan

zwigzanych z realizacjg projektow.
Kazde oznaczenie musi zawiera¢ nastepujgce znaki:

e znak Funduszy Europejskich z odwotaniem do Programu Infrastruktura

i Srodowisko
e znak Unii Europejskiej z odwotaniem do Funduszu Spojnosci

« opcjonalnie w zestawieniu znakow mozesz dodatkowo doda¢ swoje logo jako
beneficjenta pomiedzy znakiem Programu Infrastruktura i Srodowisko,
a znakiem Unii Europejskiej, musisz jednak przestrzega¢ zasady, ze jesli
w zestawieniu lub na materiale wystepujg inne dodatkowe znaki, to nie mogg
by¢ one wieksze (mierzone wysokoscig lub szerokoscig) od symbolu (flagi)

Unii Europejskiej

Fundusze : :
E Europejskie Unia Europejska

. . Fundusz Spojnosci
Infrastruktura i Srodowisko

Pamietaj, ze znak Funduszy Europejskich oraz znak Unii Europejskiej muszg by¢

zawsze umieszczone w widocznym miejscu. Ich umiejscowienie oraz wielko$¢ muszg

by¢ odpowiednie do charakteru i wielkosci materiatu, przedmiotu czy dokumentu.
Zwré¢ szczegolng uwage, zeby znaki i napisy byty czytelne dla odbiorcy i wyraznie

widoczne.

Ostateczny opis Twoich obowigzkéw w zakresie informacji i promocji znajduje sie

w Poradniku Beneficienta oraz w Ksiedze identyfikacji wizualnej znaku marki

Fundusze Europejskie i znakéw programow polityki spdjnosci na lata 2014-2020.



http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/6301/9_07_2015_Podrecznik_wnioskodawcy_i_beneficjenta_info_promo.pdf
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/9916/KIW_CMYK_09102015.pdf
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/9916/KIW_CMYK_09102015.pdf
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5. KONTROLA PROJEKTU

Realizowany przez Ciebie projekt moze zosta¢ skontrolowany. Aby zapewnié
realizacje celow i zadan projektbw w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy instytucje, zaangazowane w proces wdrazania POIiS muszg
przeprowadza¢ kontrole u beneficjentdw. Towarzyszg one realizacji kazdego
przedsiewziecia, ktéremu udzielono wsparcia z funduszy unijnych. Sg one
obowigzkowym elementem projektu w trakcie jego trwania, po jego zakonhczeniu
(poprzedzajgc ostateczne rozliczenie) lub tez w okresie jego trwatosci. Projekty mogg
podlega¢ nastepujgcym kontrolom prowadzonym najczesciej przez Instytucje

Wdrazajaca:

e Weryfikacja wnioskdw o ptatno$¢ — kazdy ztozony przez beneficjenta
wniosek o ptatnos¢ zostanie sprawdzony pod katem formalnym
i rachunkowym; dodatkowo sprawdzone zostanie, czy wydatki ujete w tym
wniosku do refundacji lub rozliczenia sg wydatkami kwalifikowalnymi;

e Kontrola w miejscu jego realizacji lub w siedzibie beneficjenta — moze byé
prowadzona w trakcie realizacji projektu, na jego zakonczenie lub po jego
zakonczeniu; kontroli podlega¢ bedzie dokumentacja i zakres rzeczowy
realizowanego projektu;

e Kontrola na zakonhczenie — w ramach tej kontroli instytucja sprawdza
kompletnos¢ izgodnos¢ z procedurami catej dokumentacji zwigzanej
z realizacjg projektu, ktorg zobowigzany jestes posiadac. Zakres czynnosci
moze tez obejmowac kontrole w miejscu realizacji projektu;

e Kontrola trwatosci — prowadzona jest po zakonczeniu realizacji projektu.
Sprawdzeniu podlega, czy w projekcie nie zaszly niedozwolone
modyfikacje; moze byC¢ rozszerzona o kontrole innych elementow, np.

osiggniecia i utrzymania wskaznikow.

W POIiS 2014-2020 bedg prowadzone réwniez kontrole krzyzowe — w sytuacji gdy
beneficjent realizuje wiecej niz jeden projekt (nawet w réznych programach) lub gdy
realizowat projekty w perspektywie finansowej 2007-2013. Sprawdzane bedzie, czy w
ramach kilku projektéw nie byty finansowane te same wydatki. W wiekszosci

przypadkoéw kontroli krzyzowych beneficjent nie uczestniczy w nich bezposrednio —
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prowadzona jest ona bowiem na podstawie danych zgromadzonych w systemach
informatycznych. W trakcie przedmiotowej kontroli mozesz zostaé poproszony o
przedstawienie dodatkowych dokumentéw do weryfikacji. W szczegdlnych
przypadkach czynnosci kontrolne mogg zostac¢ przeprowadzone w miejscu realizacji

projektéw lub w twojej siedzibie.

Dodatkowo projekt moze =zosta¢ poddany innym kontrolom Ilub audytom
realizowanym bezposrednio przez Komisje Europejskg, Europejski Trybunat
Obrachunkowy, Prezesa Urzedu Zamdéwien Publicznych, Instytucje Audytowa,

Urzedy Kontroli Skarbowej lub Najwyzszg Izbe Kontroli.

Po zakonczeniu kontroli/audytu zostaje sporzgdzona informacja pokontrolna, raport
z audytu albo podobny dokument. W przypadku wykrycia w trakcie kontroli uchybien
otrzymasz zalecenia pokontrolne wraz z terminem ich wypetnienia. Zalecenia mogg
tez dotyczyC usprawnienia kwestii zwigzanych z realizacjg projektu. Jezeli podczas
kontroli zostang stwierdzone nieprawidtowosci, konsekwencjg moze by¢ koniecznos¢

zwrotu czesci lub catosci dofinansowania.
6. TRWALOSC PROJEKTU

Realizacja projektow wigze sie z osiggnieciem zatozonych celow oraz trwatym
utrzymaniem ich efektow. Jezeli w ramach projektu zakupites s$rodki trwate,
wybudowate$s obiekty lub instalacje badz tez =zostali zatrudnieni pracownicy,
obowigzuje Cie tzw. okres trwatosci. Jest to czas, w ktorym beneficjenci sg
zobligowani do zachowania w niezmienionej formie i wymiarze efektéw projektu,
ktérych osiggniecie zostato zadeklarowane w umowie o dofinansowanie.
W przypadku beneficjentow projektéw realizowanych w ramach dziatania 2.4

Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko okres trwato$ci wynosi 5 lat.

Okres trwatosci liczony jest od daty ptatnosci koncowej dotacji. Za date ptatnosci

koncowej uznaje sie:

e w przypadku gdy w ramach rozliczenia wniosku o ptatnos¢ korncowa
beneficjentowi przekazywane sg srodki — date dokonania przelewu na

rachunek bankowy beneficjenta,
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e w pozostatych przypadkach — date zatwierdzenia wniosku o ptatnosc

koncows.

Po zakonczeniu projektu jestes zobowigzany do przechowywania petnej
dokumentacji przez okres wskazany w umowie o0 dofinansowanie. Miejscem
archiwizacji powinna by¢ siedziba beneficjenta, ktory realizowat projekt. W okresie
tym masz obowigzek udostepni¢ wglad w dokumentacje przedstawicielom instytuciji,
ktéra udzielita wsparcia, Instytucji Zarzadzajgcej POIiS, a takze przedstawicielom

Unii Europejskiej — jezeli zajdzie taka potrzeba.

Naruszenie zasady trwatosci nastepuje w sytuacji, gdy w okresie jej trwania wystgpi

co najmniej jedna z przestanek:

e nastgpi zmiana witasnosci elementu wspétfinansowanej infrastruktury, ktéra
daje przedsiebiorstwu lub podmiotowi publicznemu nienalezne korzysci,

e nastgpi istotna zmiana wptywajgca na charakter projektu, jego cele Iub
warunki realizacji, ktéra mogtaby doprowadzi¢ do naruszenia jego

pierwotnych zatozen.

Beneficienci do konhca okresu trwatosci sg zobowigzani do niezwlocznego
poinformowania Instytucji Wdrazajgcej o wystgpieniu wszelkich okolicznosciach
mogacych skutkowa¢ naruszeniem zasady trwatosci projektu. Kazda taka sytuacja
jest indywidualnie analizowana przez instytucje zaangazowane we wdrazanie
programu. Naruszenie trwatosci moze oznacza¢ koniecznos¢ zwrotu Srodkow
otrzymanych na realizacje projektu (wraz z odsetkami liczonymi jak dla zalegtosci

podatkowych) proporcjonalnie do okresu niezachowania obowigzku trwatosci.

Uprzejmie informujemy, Ze niniejsze opracowanie ma charakter wytgcznie informacyjny i nie stanowi zrédta

ani wykfadni prawa.
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