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Szukam
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PODPISANIE UMOWY
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Podpowiadamy

I Od poczatku utrzymuj porzagdek w dokumentach. Wszystkie ztozone dokumenty i otrzymane pisma przechowuj w kolejnosci chronologicznej w
wydzielonym segregatorze projektowym.

I Przechowuj takze wszystkie wersje elektroniczne dokumentéw na wydzielonym nosniku lub dysku, porzadkujac je wedtug fazy projektu, np. wniosek
ztozony / ocena etap | / ocena etap Il / dokumenty do umowy / realizacja projektu.

1.
2
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5
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Sprawdz kompletnos¢ sktadanych dokumentéw, sposdb ich podpisania i z16z w instytucji zgodnie z procedurg wskazang w pismie.

. Pamietaj, ze w piSmie masz wyznaczong date na ztozenie dokumentéw do umowy. Zt6z je we wskazanym terminie.
. Jezeli masz problem ze skompletowaniem dokumentow pamietaj, ze mozesz poprosic o przedtuzenie terminu ich ztozenia.

Zt6z komplet dokumentéw do instytucji. W przypadku koniecznosci poprawek lub uzupetnien, zostaniesz o tym poinformowany przez instytucje.

. Na koniec zostaniesz zaproszony do podpisania umowy i wreszcie mozesz rozpoczgc realizacje projektu.
. PAMIETA| - projekt mozesz rozpoczg¢ wczesniej, nie znajac jeszcze wyniku oceny ztozonego wniosku i przed podpisaniem umowy o dofinansowanie,

ale robisz to na wtasne ryzyko.

. Projekt rozpoczag¢ mozna zgodnie z okresem realizacji, wskazanym we wniosku o dofinansowanie.
8. Rozpoczecie realizacji projektu po ztozeniu wniosku, a przed podpisaniem umowy nie zwalnia Cie z obowigzkdéw zwigzanych z realizacjg projektu, np.

zachowania zasady konkurencyjnosci czy zasad promocji. Poznaj zasady promowania projektu: https://wrpo.wielkopolskie.pl/dowiedz-sie-wiecej-o-programie/
fundusze-europejskie-dla-Wielkopolski-2021-2027/komunikacja-i-widocznosc/poznaj-zasady-promowania-projektu-3. Zamdwienia w projektach musisz
ponosi¢ zgodnie z zasadami realizacji projektoéw z zachowaniem zasady konkurencyjnosci.

Jestem w trakcie
realizacji projektu

. Teraz dostaniesz pismo z prosbg o dostarczenie

niezbednych dokumentow do przygotowania umowy
o dofinansowanie. Skompletuj je we wskazanym
terminie i niezwtocznie dostarcz do instytugji
finansujgcej w formie okreslonej w zawiadomieniu.

. Szczegolnie wazne bedzie przygotowanie

dokumentdw zwigzanych z realizacjg projektu, w tym
harmonogramu ptatnosci.

.Na tym etapie niezbedne mogg byc réwniez inne

dokumenty formalne zgodnie z listg dokumentow
niezbednych do podpisania umowy. Wystgp o te
dokumenty, kiedy twoj projekt znajdzie sie na liscie
projektow wybranych do dofinansowania.

. Nalezy réwniez wyznaczy¢ osobe do obstugi CST2021

(Centralnego Systemu Teleinformatycznego) i ztozy¢
wniosek o nadanie jej odpowiednich uprawnien.
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https://wrpo.wielkopolskie.pl/realizuje-projekt/centralny-system-teleinformatyczny-sl2014-sl2021/centralny-system-teleinformatyczny-cst2021-sl2021-sm-efs
https://wrpo.wielkopolskie.pl/realizuje-projekt/centralny-system-teleinformatyczny-sl2014-sl2021/centralny-system-teleinformatyczny-cst2021-sl2021-sm-efs
https://wrpo.wielkopolskie.pl/dowiedz-sie-wiecej-o-programie/fundusze-europejskie-dla-Wielkopolski-2021-2027/komunikacja-i-widocznosc/poznaj-zasady-promowania-projektu-3
https://wrpo.wielkopolskie.pl/dowiedz-sie-wiecej-o-programie/fundusze-europejskie-dla-Wielkopolski-2021-2027/komunikacja-i-widocznosc/poznaj-zasady-promowania-projektu-3

@ REALIZACJA PROJEKTU
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Wazne

I Postepowanie i forma postepowania jest kluczowym elementem. Jego brak lub nieprawidtowe przeprowadzenie skutkuje czesto natozeniem korekt. Pamietaj tez,
ze parametry techniczne zakupionych elementéw projektu muszg by¢ zgodne z parametrami podanymi we wniosku.

Il Pamietaj, ze nie powinno sie dzieli¢ zamoéwien na mniejsze w celu zastosowania innego trybu wyboru dostawcy.

1. W celu wyboru wykonawcy realizowanego projektu zapoznaj sie z dokumentami zwigzanymi z trybami postepowan i zasadami przeprowadzenia wyboru odpowiednich dla Twojej
jednostki oraz skonsultuj planowane zakupy z osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie postepowan w odpowiednim trybie dla Twojej jednostki.
. Nie zapomnij o0 zasadach promocji - zapoznaj sie z dokumentami zwigzanymi z zasadami oznaczen projektow UE, odpowiednim oznaczeniu miejsca realizacji projektu (plansza
lub plakat informacyjny), zamieszczeniu informacji o realizacji projektu na stronie www, a czesto rowniez na twoich kanatach w mediach spotecznosciowych. Szczegétowe informacje
znajdujg sie TUTA).
. Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg projektu muszg posiada¢ odpowiednie oznaczenie graficzne (logotypy, flagi, grafiki, nazwy itp.) zgodnie z Podrecznikiem wnioskodawcy
i beneficjenta Funduszy Europejskich na lata 2021-2027 w zakresie informacji i promocji. Szczegotowe informacje znajdujg sie TUTA).

Podpowiadamy

Wyznacz osobe/osoby odpowiedzialne za realizacje projektu od strony merytorycznej, finansowej i organizacyjnej.
1. Jezeli zaplanowate$ w harmonogramie zaliczki na realizacje projektu, pamietaj, ze musisz ztozy¢ wniosek o wyptate zaliczki.
2. Zaplanuj dobrze termin ztozenia tego wniosku. Najczesciej bedziesz miat ograniczony czas na wydanie zaliczki, np. 2 miesigce.

Sprawozdawczos¢, oznaczenie itd.
- 0 czym nalezy pamietac, czego

koniecznie pilnowac i na co uwazac:

1. Przeanalizuj ponownie zakres
| zaplanowane terminy dotyczgce
projektu w celu rozpoczecia jego
realizadji.

2. W przypadku zakupdw, pamietaj
0 zachowaniu odpowiednich
procedur zakupowych
w zaleznosci od wartosci
przedmiotu zamowienia.

3. Zamowien w projektach musisz
dokonywac z zachowaniem
odpowiednich dla Twojej instytugji
procedur zakupowych. Oznacza
to np. koniecznosc rozeznania
rynku, zebrania ofert i szacowania
cen lub postepowania zgodnie
Z przepisami o zamowieniach
publicznych i wewnetrznych
procedur zakupowych Twojej
jednostki.
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https://wrpo.wielkopolskie.pl/dowiedz-sie-wiecej-o-programie/fundusze-europejskie-dla-Wielkopolski-2021-2027/komunikacja-i-widocznosc/poznaj-zasady-promowania-projektu-3
https://wrpo.wielkopolskie.pl/dowiedz-sie-wiecej-o-programie/fundusze-europejskie-dla-Wielkopolski-2021-2027/komunikacja-i-widocznosc/poznaj-zasady-promowania-projektu-3

REALIZACJA PROJEKTU

Sprawozdawczos¢, oznaczenie itd.

Podpowiadamy - 0 czym nalezy pamietac, czego

koniecznie pilnowac i na co uwazac:
I Na potrzeby projektu masz wydzielone konto bankowe. Korzystaj jedynie z tego konta do ptatnosci w ramach projektu.

Il Jesli nie wykorzystasz zaliczki w okreslonym czasie, pamietaj o koniecznosci jej zwrotu przed wskazanym terminem. 1. Przea nalizuj ponownie zakres

W przypadku niewydania zaliczki i opdznienia w jej zwrocie mozesz zaptacic¢ odsetki ustawowe. I zaplanowane termlny dotyczqce
Zaliczka moze by¢ wydatkowana jedynie na zakupy w ramach projektu. projektu W celu rozpoczecia jego
Kolejng zaliczke mozesz otrzymac dopiero po rozliczeniu zaliczki wczesniej otrzymanej. Jesli nie rozliczysz zaliczki, nie otrzymasz nastepne;! ) .

Realizacja projektu jest monitorowana! Pamietaj o terminowym sktadaniu wnioskéw sprawozdawczych oraz wnioskéw rozliczajgcych zaliczki i refundacyjnych. reallzaql.

Harmonogram projektu mozesz weryfikowac wraz z postepem realizacji i go aktualizowad. i ) )
Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg projektu przechowuj w segregatorach w chronologicznym porzadku. 2.W prZypad ku zaku pow, pamIQtaJ
Pamietaj, ze w przypadku zakupéw niezbedne bedzie takze udokumentowanie przyjecia srodkow trwatych do ewidencji firmy. o zachowaniu od powiednich

Twoja ksiegowos¢ musi wydzieli¢ konta ksiegowe dedykowane do realizacji projektu. Na nich powinny by¢ ksiegowane wszelkie wydatki i zakupy zwigzane z realizacjg projektu.

Faktury i dokumenty zwigzane z zakupami w ramach projektu muszg by¢ odpowiednio oznaczone i opisane wraz z przypisaniem do projektu oraz wydatkow wskazanych we wniosku proced ur zaku pOWyCh

eI IS w zaleznosci od wartosci
10. Mozesz dokonywac przesunie¢ wydatkow i kosztéw kwalifikowanych pomiedzy poszczegdlnymi zadaniami zgodnie z zapisami umowy. Sprawdz doktadnie w umowie zasady

dokonywania przesunie¢ wydatkéw. przedmiotu zamowienia.
11.W przypadku bardziej istotnych zmian w projekcie i budzecie, poinformuj o tym instytucje, przedstaw przyczyny zmian, uzasadnij przesuniecia i dostarcz zaktualizowany budzet L . .
oraz harmonogram. W przedstawionym przypadku nalezy zgtosi¢ zmiany i zaktualizowa¢ wniosek o dofinansowanie. 3. Zamowien w prOJektach MUusISZ

12.Istotne zmiany w projekcie wymagajg akceptacji instytucji oraz przygotowania aneksu do umowy. dokonywac' 7 zachowaniem
13.W przypadku problemow z terminowg realizacjg i zakonczeniem projektu, mozesz wystgpi¢ do instytucji o przedtuzenie terminu realizacji projektu, jednak wymaga to uzasadnienia

i podpisania aneksu. od powiednich dla JST procedur
zakupowych. Oznacza to np.

sO 0o RO LIRS LR

Caty czas monitoruj postep realizacji projektu i poszczegolnych zadan lub zakupdéw. Dbaj na biezgco o kompletnos¢ dokumentacji z realizacji projektu. . - .
1. Projekt mozesz skonczy¢ wezesdniej i poinformowac o tym instytucje. koniecznosc¢ rozeznania ryn ku,

. Nie mozesz dokonywac zakupdw i ptatnosci po terminie realizacji projektu wskazanym we wniosku i aneksach - te wydatki nie bedg kwalifikowane.
. Pamietaj, ze na koniec projektu nalezy ztozy¢ wniosek kohcowy rozliczajgcy caty projekt i ze czas na to jest z gory okreslony.
. Utrzymuj kontakt z instytucjg oraz opiekunem projektu i konsultuj z nim na biezgco wszelkie watpliwosci. cen lub postepowania zgodnie
. Proces akceptacji wnioskéw rozliczajgcych zaliczke i wniosku koricowego moze trwac nawet 1 miesigc. Pamietaj o terminowym udzielaniu odpowiedzi w przypadku otrzymania pytan od 7 przepisami o zamodowieniach
instytucji.
. Przygotu;j sie na kontrole. Twéj projekt moze podlegac kontroli i weryfikacji. pUb“CZﬂyCh i Wewnetrznych
. Dotyczy to zarowno dokumentéw, jak i przedmiotu projektu (rzeczy zakupionych w ramach projektu czy zgodnosci inwestycji z projektem). W trakcie kontroli sprawdzane bedg réwniez pI’OCGdU r zakupowych TWOj ej
oznaczenia promocyjne. Pamietaj o umieszczeniu na wszystkich elementach zakupionych/powstatych w ramach projektu oznaczen informujgcych o dofinansowaniu.
. Na wypadek kontroli przygotuj w uporzadkowanej formie wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg, dokumenty ksiegowe, odpowiednio opisane faktury i rachunki, petng dokumentacje Jed nostki.
przetargowa, wyciggi z konta projektowego.
9. Liste dokumentoéw do przygotowania dostaniesz w pisSmie informujgcym o kontroli projektu.
10. PAMIETAJ! Utrzymuj spojnos¢ dokumentow przekazanych do instytucji w formie elektronicznej z dokumentami w wersji drukowanej/papierowe;.
11.Zapoznaj sie z protokotem pokontrolnym i jezeli nie ma w nim zadnych uwag, podpisz go i przekaz do instytucji.
12.W przypadku uwag wynikajgcych z kontroli, zapoznaj sie z nimi, uzupetnij brakujgce dokumenty i osSwiadczenia lub zt6z odpowiednie wyjasnienia.

zebrania ofert i szacowania
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ROZLICZENIE/ZAMKNIECIE
PROJEKTU
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1. Pamietaj, ze projekt musi zosta¢ zamkniety w okresie jego realizacji.

Na koniec projektu nalezy ztozy¢ wniosek koncowy rozliczajgcy go w catosci.

Projekt moze podlegac kontroli, ktora zweryfikuje jego prawidtowg realizacje.

Monitoruj wskazniki projektu i stopien ich realizacji. Pamietaj, ze zadeklarowane wskazniki muszg zostac zrealizowane.

Udzielaj we wskazanych terminach wszystkich wyjasnien oraz uzupetnij brakujgce dokumenty zwigzane z realizacjg projektu.

o Uk~ WD

W przypadku istotnych zmian w projekcie, moze byc¢ konieczne podpisanie aneksu do umowy o dofinansowanie. Jesli nastgpi taka sytuacja,
zostaniesz wezwany do jego podpisania po weryfikacji i kontroli projektu.

~

Dopiero po zamknieciu i prawidtowym rozliczeniu projektu zostanie wyptacona ostatnia refundacja.

8. Okres trwatosci rozpoczyna sie od daty ostatniej refundacji, wiec im dtuzej bedziesz zwlekac z rozliczeniem projektu, tym dtuzej bedzie on
w okresie trwatosci.

9. Okres trwatosci projektow infrastrukturalnych wynosi najczesciej 5 lat. Twoja jednostka moze tez realizowac projekty, ktére nie majg
okresu trwatosci.

10. Pamietaj o wskaznikach rezultatu, na ktorych realizacje masz czas po zakonczeniu projektu.

Krok 4
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Pamietaj!

1.

0000 OKRES TRWALOSCI
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WAZNE!

Zakonczenie projektu nie oznacza konca obowigzkow.

Co roku sktadaj oswiadczenie o utrzymaniu okresu trwatosci wraz ) . . s e
z informacjg o stopniu realizacji wskaznikéw projektu. 1. PFOJEkty pOdIegan tzw. okresowi trwatosci:

. Projekt w okresie trwatosci moze podlegac réwniez kontroli, podobnie a. dla ma’rych i mikro przedsiebiorstw okres trwatosci Wynosi 3 |ata.

jak w przypadku kontroli kohcowe;.

| B urerEle e U EEs e ey b. dla duzych przedsiebiorstw i jednostek samorzgdu terytorialnego (JST) okres trwatosci wynosi 5 lat.

segregatorach, zachowujac spéjnosc dokumentacji zwiazanej 2. W okresie trwatosci musisz pamietac o realizacji wskazanych we wniosku wskaznikow, np. liczba
z realizacjg projektu z dokumentacja aplikacyjna.

| W e e B e e eR e B s e ey e G przeprowadzonych kampanii informacyjno-edukacyjnych ksztattujgcych sSwiadomos¢ ekologiczng, liczba

zasady promodji projektow, np. zachowanie informacji na stronie obiektédw dostosowanych do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami, liczba podmiotéw wspartych w zakresie
Www, oznaczenie siedziby, oznaczenie zakupionych srodkéw trwatych.

T W cyberbezpieczenstwa, liczba ustug publicznych udostepnionych on-line o stopniu dojrzatosci co najmniej

projekt zostat w catosci zrealizowany i rozliczony. 4 - transakcja, liczba jednostek stuzb ratowniczych doposazonych w sprzet do prowadzenia akcji ratowniczych

. Na etapie okresu trwatosci niedotrzymanie obowigzkéw lub brak

realizacji wskaznikow moze skutkowac natozeniem kary albo nawet | usuwania skutkow katastrof.

koniecznoscig zwrotu catego dofinansowania.

e e 6 e e e e, B e 3. Wszystkie zakupione w ramach projektu przedmioty - Srodki trwate, wyposazenie, oprogramowanie, muszg byc

wszelkich obowigzkach informacyjnych, tych zwigzanych ze utrzymane w okresie trwatosci.
sprawozdawczoscig, wskaznikami i ich realizacjg oraz sktadaniem

niezbednych raportéw do instytucji finansujgce;.

) g

M a SZ pyta n Ia? Zanim skorzystasz z ustug Punktu
. . . Informacyjnego zobacz, czy podobne
Skonta ktUj Sle Z naszyml pytanie nie zostato juz zadane:

specjalistami ds. Funduszy Europejskich: S

Znajdz najblizszy

Punkt Informacyjny
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https://wrpo.wielkopolskie.pl/punkty-informacyjne
https://wrpo.wielkopolskie.pl/punkty-informacyjne
https://wrpo.wielkopolskie.pl/faq_few
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