Co musisz wiedzied, zeby
zrealizowaé projekt?

Korzystanie z wunijnych dotacji wigze sie z 1licznymi
obowigzkami. Przede wszystkim trzeba zrealizowad projekt
zgodnie z wnioskiem, przestrzega¢ termindw i prawidtowo ja
rozliczyé.

Przedstawiamy kilka zasad, o ktdérych warto pamietac, aby
poprawnie zrealizowac¢ projekt:

1. przed rozpoczeciem realizacji przejrzyj ponownie Wniosek
0 dofinansowanie;

2. doktadnie przeczytaj Umowe o dofinansowanie (zwrd¢ uwage
na terminy, obowigzki);

3. postepuj zgodnie z Instrukcjg wypeiniania wniosku o
ptatnosd;

4. pamietaj o udokumentowaniu poniesionych wydatkoéw;

5. dokonuj zakupdéw zgodnie z zasadg konkurencyjnosci i PZP;

6. pamietaj o terminach rozpoczecia i zakonczenia projektu
oraz o kwalifikowalnosci wydatkéw;

7. informuj instytucje, z ktdérej uzyskate$ wsparcie o
zmianach dokonywanych/planowanych do dokonania w
projekcie;

8. monitoruj wskazniki celéw projektu;

9. pamietaj o trwatosci projektu;

10. pamietaj o dziataniach informacyjno — promocyjnych.
11. pamietaj o danych osobowych.

UMOWA O DOFINANSOWANIE

Procedura podpisania umowy o dofinansowanie rozpoczyna sie w
momencie otrzymania oficjalnego pisma potwierdzajagcego
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przyznanie wsparcia na realizacje projektu. Do podpisania
umowy musisz zgromadzi¢ i przestad¢ wymagane informacje
oraz dokumenty niezbedne do sporzadzenia umowy. Jesli jednak
przekazane informacje i dokumenty beda niekompletne 1lub
nieprawidtowe, zostaniesz wezwany pisemnie do uzupeitnienia
brakéw. Nalezy wzig¢ pod wuwage, ze dopiero po
uzupetnieniu/ztozeniu prawidtowych i kompletnych zatacznikéw
mozna podpisaé¢ umowe o dofinansowanie.

Harmonogram rzeczowo-finansowy

Realizujac projekt, trzymaj sie Scis$le zapisOw z wniosku o
dofinansowanie. Pamietaj, ze nie wolno Ci samodzielnie
zmienia¢ zakresu rzeczowego projektu, ktéry wskazates$ we
wniosku. Szczegblnie wazne jest tez przestrzeganie terminéw
okreslonych w harmonogramie wydatkéw/ptatnosci. Wszelkie
zmiany wymagajag konsultacji 1 zatwierdzenia przez instytucje
udzielajgcg Ci wsparcia. Obliguje Cie termin rozpoczecia i
zakonczenia projektu okreslony w umowie.

Kwalifikowalnos¢ wydatkow

Nie kazdy wydatek zwigzany 2z projektem moze zostad
dofinansowany. Wsparciem mogg zosta¢ objete tylko dziatania z
listy tzw. kosztéw kwalifikowalnych. 0 kwalifikowalnosSci
decyduje tez to, czy dokonasz zakupu zgodnie z obowigzujgcymi
Cie procedurami. To, czy wydatek jest kwalifikowalny jest
oceniane na kazdym etapie projektu. Nieprzestrzeganie tych
zasad moze sie skonczy¢ obnizeniem, a nawet catkowitym
cofnieciem dotacji.

Budzet projektu jest podstawa wydatkowania Srodkow.
Wykorzystanie $Srodkéw na cele niezgodne z warunkami umowy moze
skutkowa¢ obnizeniem lub catkowitym zwrotem wyptaconych
srodkow. Obowigzuje termin rozpoczecia i zakonczenia projektu



okreslony w umowie o dofinansowanie projektu, a zatem
wszystkie wydatki powinny by¢ poniesione w okresie
kwalifikowalnos$ci.

Wydatki kwalifikowalne sa:

 bezposrednio zwigzane z realizowanym projektem 1
niezbedne do jego realizacji

= racjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe

 faktycznie poniesionymi kosztami.

Konto bankowe

Wszystkie operacje finansowe w Twoim projekcie powinny sie
odbywa¢ za pos$rednictwem wyodrebnionego specjalnie w tym celu
konta bankowego. Jego numer podajesz do umowy O
dofinansowanie.

Dokumentacja

Wszystkie wydatki w ramach projektu powinny by¢ ujete w tzw.
wyodrebnionej dokumentacji ksiegowej. To taki sposéb
ksiegowania, ktéory umozliwia %tatwg, szybka i precyzyjna
identyfikacje wszystkich dokumentéw ksiegowych zwigzanych z
projektem.

Jako beneficjent masz rdéwniez obowigzek udokumentowania
wszelkich przeprowadzonych dziatan projektowych. W projektach
wspétfinansowanych z EFS: np. za pomocg materiatéw
fotograficznych i filmowych, deklaracji uczestnictwa, 1list
obecnosci, dziennikéw zaje¢, korespondencji tradycyjnej i
mailowej.

Sprawozdawczos¢, rozliczenie projektu



Przez caty okres realizacji projektu powiniene$ regularnie
informowa¢ o postepach instytucje, ktéra udzielita Ci
wsparcia. Sprawozdania nalezy przygotowywaé¢ na specjalnym
formularzu. Czestotliwos¢ ich sktadania okreslona jest w
umowie o dofinansowanie — najcze$ciej wymagane Ssg minimum raz
na 3 miesigce. Sprawozdania z postepu w realizacji projektu sa
najczesciej integralng czescig wniosku o ptatnosc¢. Jest on
podstawg do wyptaty przyznanej dotacji w formie zaliczki,
refundacji czesciowej lub catkowitej.

Trwatos¢ projektu

Zakonczenie realizacji projektu nie oznacza jeszcze
wypeinienia wszystkich obowigzkdéw, jakie wynikajg z unijnego
wsparcia.

Jezeli w ramach projektu kupowate$ Srodki trwate, budowates
obiekty, instalacje, zatrudniate$ pracownikéw, stworzyte$
miejsca w placowkach przedszkolnych, to obowigzuje Cie tzw.
okres trwatosci. Jest to czas, w ktérym nalezy zachowad w
niezmienionej formie i wymiarze efekty projektu, ktérych
osiggniecie zadeklarowates we wniosku o dofinansowanie.

WNIOSEK O PLATNOSC

Podpisanie umowy o dofinansowanie to pierwszy krok. Po
uzyskaniu dotacji trzeba sie z niej rozliczy¢. Niestety, na
tym etapie wielu beneficjentéw popetnia btedy we wnioskach o
ptatnos¢ sktadanych do instytucji bedacej strong umowy.
Najczestsze z nich to: nieprawidtowe zakwalifikowanie
wydatkéw,[] niepoprawny opis lub jego brak na dokumentach
finansowych oraz brak wymaganych zatacznikéw do wnioskow o
ptatnosci. Moze to mie¢ wpityw na termin przekazania C(Ci
srodkéw, co w konsekwencji moze wymaga¢ od Ciebie
zaangazowania wiekszej ilo$ci wtasnych Srodkéw finansowych na



zapewnienie ptynnej realizacji projektu.

PROMOCJA I OZNAKOWANIE

0 dofinansowaniu nalezy informowac¢ przy okazji wszystkich
dziatan informacyjnych, promocyjnych i komunikacyjnych. Nalezy
poda¢ co najmniej nazwe funduszu unijnego, z ktdrego pochodza
srodki, programu i instytucji, ktora udzielita wsparcia.

Oznakowaniu podlegaja wszystkie materiaty powstate w ramach
dofinansowanego projektu:

= plakaty, ulotki, banery reklamowe, roll-up'y

»wszystkie materiaty drukowane: publikacje, ksigzki,
broszury, biuletyny, gazetki, kalendarze, mapy

= dyplomy, listy obecnosci, identyfikatory, zaproszenia

» publikacje elektroniczne (np. w formacie PDF, doc.)
zamieszczane na stronie www

= gadzety promocyjne, np. smycze, ditugopisy

» przedmioty zwigzane z realizacjg projektu lub powstate w
ramach projektu.

DANE OSOBOWE

Zalecane wzory dokumentdéw zwigzane z realizacja obowigzkéw
informacyjnych wynikajgcych z Rozdziatu III 0gdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (RODO) oraz zgodg na przetwarzanie danych szczegdlnej
kategorii mozna znalez¢ w zaktadce Zobacz wzory dokumentdw.

Komunikat Instytucji Zarzadzajacej RPO WD w zakresie
przetwarzania danych osobowych w zwigzku =z realizacija
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projektédw w ramach RPO WD 2014-2020

Omnibus requlation — dane uczestnikéw projektéw RPO WD
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