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WPROWADZENIE:

Celem niniejszego podrecznika jest opisanie i wyjasnienie zasad Programu Wspotpracy Transgranicznej
EIS Polska-Biatorus-Ukraina 2014-2020 (Programu), ktéry funkcjonuje w ramach Europejskiego
Instrumentu Sasiedztwa (EIS). Podrecznik zawiera wskazéwki dotyczace najwazniejszych aspektéw
aplikowania i realizacji projektéw z matym budzetem. Jego postanowienia sg wigzace dla wszystkich
Beneficjentéw wiodacych i Beneficjentdw, ktdrzy stanowig gtéwng grupe docelowg dokumentu

Uwaga! Angielska wersja dokumentow zostata zaakceptowana przez Wspoélny Komitet Monitorujacy i
jest nadrzedna wobec jej roboczych ttumaczen na inne jezyki (polski, rosyjski i ukrainski).
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Wykaz skrotéow

KWP
Ocena AiK
(0]

PEIO
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UE
WA
WKM
WPO
WST
WT

Oddziat (Branch Office)

Beneficjent Wiodacy

Nabdr wnioskéw (Call for Proposals)

Europejski Instrument Sgsiedztwa

Europejski Instrument Sgsiedztwa i Partnerstwa

Grupa Audytorow

Instytucja Audytowa

Instytucja Krajowa

Instytucja Zarzadzajaca

Komisja Europejska

Kontrolny Punkt Kontaktowy

Komisja Wyboru Projektow

Ocena Administracyjna i Kwalifikowalnosci

Ocena Jakos$ciowa

Podrecznik Ewaluacji i Oceny (Evaluation and Assessment Manual)
Rozporzgdzenie Wykonawcze Komisji (UE) nr 897/2014 z dnia 18 sierpnia 2014 r.
ustanawiajace przepisy szczegdétowe dotyczace wdrazania programow wspotpracy
trans granicznej finansowanych na podstawie rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 232/2014 ustanawiajgcego Europejski Instrument
Sasiedztwa

Unia Europejska

Whiosek Aplikacyjny

Wspdlny Komitet Monitorujgcy

Wspdlny Program Operacyjny

Wspdlny Sekretariat Techniczny — Instytucja Posredniczaca

Wspodtpraca Transgraniczna



CZESC A: Dla Wnioskodawcow

1. Program

1.1. Kontekst

Program Wspdtpracy Transgranicznej (PWT) Polska-Biatorus-Ukraina 2014-2020 (Program) funkcjonuje
w ramach Europejskiego Instrumentu Sgsiedztwa (EIS). Kontynuuje on i rozszerza wspotprace na
obszarze pogranicza trzech zaangazowanych panstw, ktora dotychczas rozwijana byta w ramach
Programu Sasiedztwa Polska-Biatorus-Ukraina INTERREG IIIA/Tacis CBC 2004-2006 iProgramu
Wspdtpracy Transgranicznej EISP Polska-Biatorus-Ukraina 2007-2013.

Gtéwnym celem Programu jest wspieranie transgranicznych proceséw rozwojowych na pograniczu
Polski, Biatorusi i Ukrainy zgodnie z celami EIS okreslonymi w Rozporzadzeniu EIS. Niniejszy Program,
podobnie jak jego dwie poprzednie edycje, skierowany jest do polskich, ukrainskich i biatoruskich
regiondw przygranicznych i wszystkich instytucji o charakterze non-profit pochodzacych z tych
regiondw.

Strategia Programu odpowiada krajowym i regionalnym strategiom rozwoju spoteczno-gospodarczego,
ktére sg realizowane poprzez cele strategiczne Programu.

Ramy prawne Programu zostaty zawarte w ponizszych dokumentach:

= Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 232/2014 z dnia 11 marca 2014 r.
ustanawiajace Europejski Instrument Sgsiedztwa (Rozporzadzenie EIS)

= Rozporzadzenie Wykonawcze Komisji (UE) nr 897/2014 z dnia 18 sierpnia 2014 r. ustanawiajgce
przepisy szczegétowe dotyczagce wdrazania programdéw wspotpracy transgranicznej
finansowanych na podstawie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 232/2014
ustanawiajgcego Europejski Instrument Sgsiedztwa (RW);

=  Dokument Programowy dla wsparcia UE na rzecz Wspotpracy Transgranicznej EIS (2014-2020)

= Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 236/2014 z dnia 11 marca 2014 r.
ustanawiajgce wspodlne zasady i procedury wdrazania unijnych instrumentdw na rzecz
finansowania dziatan zewnetrznych;

= Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, Euratom) nr 966/2012 z dnia 25
pazdziernika 2012 w sprawie zasad finansowych majgcych zastosowanie do budzetu ogdlnego
Unii.

= Rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) nr 1268/2012 z dnia 29 pazdziernika 2012 r. w sprawie
zasad stosowania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, Euratom) nr 966/2012
z dnia 25 pazdziernika 2012 w sprawie zasad finansowych majacych zastosowanie do budzetu
ogoblnego Unii.

= Rozporzadzenie Rady (UE, Euratom) nr 2988/95 z dnia 18 grudnia 1995 r. w sprawie ochrony
interesow finansowych Wspdlnot Europejskich (zwane dalej "Rozporzadzeniem 2988/95")

=  Wspdlny Program Operacyjny Programu Wspotpracy Transgranicznej EIS Polska-Biatorus-
Ukraina 2014-2020, Porozumienie finansowe zawarte miedzy Ukraing a Unig Europejskg (19
grudnia 2016) oraz miedzy Republikg Biatorusi a Unig Europejska (28 grudnia 2016).

g X
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1.2. Instytucje programowe

Wspolny Komitet Monitorujacy (WKM)

Odpowiedzialny za :
e 0g0lng jakosc i efektywnos$¢ wdrazania Programu;
e wybdr projektow.

Wspdlny Komitet Monitorujgcy podejmuje decyzje w drodze konsensusu.
Komisja Wyboru Projektéw (KWP)
Jej cztonkowie sg zatwierdzani przez WKM. Kazdy kraj ma jednego cztonka z prawem gtosu.

Odpowiedzialna za:
e ocene przedtozonych wnioskow;
e sporzadzenie raportu dla Wspdlnego Komitetu Monitorujgcego z propozycjg wyboru projektéw
do dofinansowania

Instytucja Zarzadzajaca (1Z) — Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju RP

Odpowiedzialna za:
e wdrazanie Programu w zgodzie zasadami nalezytego zarzgdzania finansami, ekonomii,
wydajnosci, efektywnosci, jak i wymaganiami prawnymi
e podpisuje Umowy Grantowe z Beneficjentami projektéw.

Instytucje Krajowe:
e w Polsce: Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju RP;
e na Biatorusi: Ministerstwo Spraw Zagranicznych Republiki Biatorus;
e na Ukrainie: Ministerstwo Rozwoju Gospodarczego i Handlu Ukrainy.

Odpowiedzialne za:
e koordynowanie zarzgdzania Programem w kazdym kraju uczestniczgcym w Programie.
Wspolny Sekretariat Techniczny (WST)

WST zatrudnia pracownikéw z Polski, Biatorusi i Ukrainy, ktérych zadaniem jest wspieranie
whioskodawcéw w trakcie naboru wnioskéw i Beneficjentéw w trakcie realizacji projektow.

Odpowiedzialny za:
e wspieranie IZ w codziennym zarzgdzeniu Programem;
e dostarczanie informacji i wytycznych wnioskodawcom projektow;
e wsparcie Beneficjentéw w trakcie realizacji zakontraktowanych projektow.

Oddziaty (BO):
e Lwodw,
e Brzesd,
e Rzeszow.

Odpowiedzialne za:
e zapewnienie wtasciwej promocji Programu,
e dostarczanie informacji potencjalnym wnioskodawcow i Beneficjentom we wszystkich trzech
krajach.

Kontrolne Punkty Kontaktowe (KPK):
e w Polsce: Centrum Projektéw Europejskich w Polsce,
e na Biatorusi: Centrum Miedzynarodowej Pomocy Technicznej Unii Europejskiej na Biatorusi,
e na Ukrainie: Ministerstwo Finanséw Ukrainy.
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Odpowiedzialne za:
e wspracie IZ w weryfikacji wydatkow deklarowanych przez Beneficjentéw;
e ustanawianie kryteridw i zatwierdzanie audytoréw do weryfikacji wydatkow.

Instytucja Audytowa (1A):
e Generalny Inspektor Kontroli Skarbowej w Polsce

Odpowiedzialna za:
e zapewnienie prowadzenia audytow:
o systemu zarzadzania i kontroli Programu,
o na podstawie préby projektdw oraz rocznych sprawozdan finansowych Programu.

Grupa Audytoréw (GA)

Odpowiedzialna za:
e udzielanie wsparcia IA w zakresie oceny krajowej czesci systemu oraz w trakcie przeprowadzani
kontroli na prébie wydatkéw w ramach projektu;
e wspomaganie IA w zakresie opracowania strategii audytu Programu.

1.3. Jezyk Programu

Wazne!

Oficjalnym jezykiem Programu jest jezyk angielski.

Wszystkie istotne dokumenty oraz komunikacja miedzy wnioskodawcami — Beneficjentem Wiodgcym i
Beneficjentami projektu — oraz WST i IZ jest prowadzona w jezyku angielskim. Dla wygody Beneficjentow
niektére dokumenty Programu zostang przettumaczone na jezyki krajowe, ale wersja angielska zawsze
bedzie obowigzujaca.

1.4. Cele tematyczne i priorytety

Drugi nabér wnioskéw dotyczy obu priorytetéw Celu Tematycznego DZIEDZICTWO Promocja kultury
lokalnej i zachowanie dziedzictwa historycznego:

Priorytet 1.1 — Promocja kultury lokalnej i historii

Priorytet 1.2 — Promocja i zachowanie dziedzictwa naturalnego

Ma na celu:
e ochrone i propagowanie dziedzictwa kulturowego i historycznego regionéw Programu,
e wzmacnianie powigzan kulturowych i wspétpracy,
e poprawe wizerunku i atrakcyjnosci regionu,
e zwiekszanie potencjatu spotecznosci lokalnych.

Wsparcie Programu bedzie skupiac sie zaréwno na rozwoju transgranicznych potencjatow kulturowych,
historycznych i przyrodniczych, jak i na rozwoju turystyki transgranicznej. Projekty wspierane w ramach
tego naboru powinny wiec by¢ skoncentrowane na:
e wzmocnieniu kontaktdw i sieci wspdtpracy miedzy zainteresowanymi stronami z Polski, Biatorusi
i Ukrainy w sektorach kultury i turystyki,
e wzmocnieniu potencjatu instytucjonalnego zainteresowanych stron w dziedzinie turystyki,
kultury i ochrony srodowiska;
e poprawie rdéznorodnosci i jakosci ustug turystycznych, z uwzglednieniem zrdznicowania
sezonowego,
e kreowaniu wizerunku regionu w zakresie promocji dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego.
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1.4.1. Wspierane dziatania

Wspierane dziatania

Wspdlne wydarzenia

Wspdlne dziatania

Wspdlna promocja

Wspdlne tworzenie produktow
turystycznych

Wspdlny rozwdj
transgranicznych strategii,
planéw, koncepcji wspotpracy
transgranicznej po roku 2020

Ochrona dziedzictwa

Wspotpraca miedzy
instytucjami i budowanie
potencjatu instytucjonalnego
(wymiana najlepszych praktyk,
wspolne szkolenia)

Poprawa potencjatu ludzkiego
(wspdlne szkolenia personelu,
wymiana personelu majaca na
celu zwiekszenie ich
umiejetnosci, wymiana
miodziezy)

1.5. Wskazniki

Promocja kultury lokalnej
i historii
dotyczace promocji, rozwoju
i zachowania lokalnej kultury
i historii
majace na celu promocje i

zachowanie tradycyjnego
rzemiosta i rekodzieta

waloréw kulturowych
i historycznych regionéw w celu
rozwiniecia turystyki

z poszanowaniem koniecznosci
ochrony dziedzictwa
kulturowego

stuzace promocji, rozwojowi
i ochronie lokalnej kultury
i historii

kulturalnego i historycznego

w zakresie dziedzictwa
historycznego i kulturowego

w zakresie zarzadzania
dziedzictwem kulturowym

i historycznym, rozwoju
wspadlnych produktéw i ustug
turystycznych, marketingu
zasobow dziedzictwa
kulturowego

Promocja i zachowanie
dziedzictwa naturalnego

dotyczace promocji
i zachowania dziedzictwa
naturalnego

waloréw przyrodniczych
regionéw w celu rozwiniecia
turystyki

odnoszace sie do promocji
i ochrony dziedzictwa
przyrodniczego

dla zachowania i wykorzystania
naturalnych miejsc, obszaréw
i krajobrazéow

naturalnego

w zakresie zarzadzania
zasobami naturalnymi

w zakresie zarzgdzania ochrong
dziedzictwa przyrodniczego,
rozwoju wspolnych produktéw
i ustug turystycznych,
marketingu zasobdéw
dziedzictwa naturalnego
obszaru objetego Programem

Kazdy projekt powinien przyczynia¢ sie do osiggniecia wskaznikdw Programu zdefiniowanych we
Wspdlnym Programie Operacyjnym (WPO).

PRIORYTET
CEL
TEMATYCZNY
CcT Promocja
DZIEDZICTWO - | kultury lokalnej
Promocja i historii

kultury lokalnej
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WSKAZNIK PRODUKTU

Liczba udoskonalonych obiektéw dziedzictwa
kulturowego i historycznego bedaca bezposrednim

wynikiem wsparcia Programu;

Liczba transgranicznych wydarzen kulturalnych

zorganizowanych przy wsparciu EIS

WSKAZNIK REZULTATU

Wozrost liczby
odwiedzajgcych obiekty
dziedzictwa historycznego
i kulturowego



i zachowanie . e Liczba transgranicznych wydarzen
i Promocja . .
dziedzictwa . ) zorganizowanych przy wsparciu Programu
. i zachowanie . . )
historycznego s e Liczba wypromowanych i/lub chronionych
dziedzictwa o, . . A . .
obiektow przyrodniczych jako bezposredni wynik
naturalnego .
wsparcia Programu
e Liczba 0s6b uczestniczacych w wydarzeniach
i dziataniach podnoszgcych swiadomos¢,

promujacych zachowanie dziedzictwa naturalnego

Wozrost liczby
odwiedzajgcych obiekty
dziedzictwa naturalnego

Wazne!

Preferowane bedg projekty przyczyniajgce sie do osiggniecia wskaznikdw produktu catego Programu.
Pierwszenstwo otrzymajg projekty, ktére przyczynig sie do uzyskania nastepujgcych wskaznikéw
produktu:

° Liczba udoskonalonych obiektéw dziedzictwa kulturowego i historycznego bedaca
bezposrednim wynikiem wsparcia Programu

° Liczba transgranicznych wydarzen kulturalnych zorganizowanych przy wsparciu EIS

° Liczba transgranicznych wydarzen zorganizowanych przy wsparciu Programu

Ponadto, w razie potrzeby, w projektach mozna zastosowal nastepujgce szczegdtowe wskazniki
produktu:

PRIORYTET WSKAZNIK PRODUKTU

Promocja e Liczba uczestnikdw transgranicznych wydarzen kulturalnych zorganizowanych
kultury przy uzyciu finansowania z EIS
lokalnej e Liczba nowych produktow lub ustug turystycznych uwzgledniajgcych potrzebe
i historii ochrony dziedzictwa kulturowego i/lub promociji kultury lokalnej (tagcznie z e-

produktami, e-ustugami)

e Liczba nowo utworzonych ustug turystycznych zwiekszajacych poziom
korzystania z dziedzictwa kulturowego w turystyce

e Liczba udoskonalonych ustug turystycznych zwiekszajgcych poziom korzystania
z dziedzictwa kulturowego w turystyce

e Liczba stworzonej infrastruktury zwiekszajacej poziom korzystania z
dziedzictwa kulturowego w turystyce (np. szlaki rowerowe, Sciezki edukacyjne
itp.)

e Liczba zmodernizowanej/doposazonej/udoskonalonej (istniejgcej)
infrastruktury turystycznej zwiekszajacej poziom korzystania z dziedzictwa
kulturowego w turystyce (np. szlaki rowerowe, $ciezki edukacyjne itp.)

o Dtugosc udoskonalonej lub nowo utworzonej infrastruktury turystycznej
zwiekszajgcej poziom korzystania z dziedzictwa kulturowego w turystyce (np.
szlaki rowerowe, sSciezki edukacyjne itp.)

e Liczba kampanii promocyjnych dotyczacych lokalnej kultury i historii
(dziedzictwo kulturowe i historyczne)

e Liczba nowych strategii/polityk promocji i zachowania kultury lokalnej i/lub
dziedzictwa historycznego

e Liczba publikacji opisujacych dziedzictwo kulturowe i/lub historyczne regionu

e Liczba nowo utworzonej infrastruktury stuzgcej spotecznosci lokalnej w celu
zachowania lokalnej kultury i/lub dziedzictwa historycznego

e Lliczba szkolen dla personelu odpowiedzialnego za zarzadzanie dziedzictwem
kulturowym i historycznym

e Liczba wymian personelu odpowiedzialnego za zarzadzanie dziedzictwem
kulturowym i historycznym

Promocja e Liczba kampanii promocyjnych dotyczacych zachowania dziedzictwa
i zachowanie naturalnego
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dziedzictwa Liczba nowych strategii/polityk dotyczacych promoc;ji i zachowania dziedzictwa
naturalnego naturalnego

e Liczba publikacji dotyczacych regionalnego dziedzictwa naturalnego

e Lliczba stworzonej infrastruktury zwiekszajacej poziom korzystania z
dziedzictwa naturalnego w turystyce (np. szlaki rowerowe, Sciezki edukacyjne
itp.)

e Liczba zmodernizowanej/doposazonej/udoskonalonej (istniejgcej)
infrastruktury turystycznej zwiekszajacej poziom korzystania z dziedzictwa
naturalnego w turystyce (np. szlaki rowerowe, sciezki edukacyjne itp.)

e Dtugosc udoskonalonej lub nowo utworzonej infrastruktury turystycznej
majacej na celu zwiekszenie poziomu korzystania z dziedzictwa naturalnego w
turystyce (np. szlaki rowerowe, Sciezki edukacyjne itp.)

e Liczba nowych produktow lub ustug turystycznych dotyczacych promocgiji i
ochrony dziedzictwa naturalnego (facznie z e-produktami, e-ustugami)

o Lliczba szkolen dla personelu odpowiedzialnego za zarzadzanie dziedzictwem
naturalnym

e Liczba wymian personelu odpowiedzialnego za zarzadzanie dziedzictwem
naturalnym

2. Wymagania formalne naboru wnioskow

2.1. Kwalifikowalnos$¢ Beneficjentow i partnerstwa

Jedna z instytucji w kazdym projekcie powinna spetnia¢ role Beneficjenta Wiodgcego. Inne organizacje
wdrazajgce projekt to Beneficjenci. Beneficjent Wiodacy i Beneficjenci powinni aktywnie
wspotpracowa¢ w procesie przygotowania i wdrazania projektéw. Co wiecej, powinni oni
wspotpracowaé w zarzadzaniu i/lub finansowaniu projektéw. Beneficjent Wiodacy i Beneficjenci sg
prawnie i finansowo odpowiedzialni za wdrazane przez nich dziatania oraz za swojg czes¢ grantu.

Wazne!

Podczas realizacji projektu Beneficjenci Wiodacy i Beneficjenci majg mozliwos¢ zawierania umoéw z
wykonawcami, jednak wykonawcy nie s3 uznawani za Beneficjentéw i podlegajg procedurom
przetargowym.

2.1.1. Beneficjenci Wiodacy

Beneficjent Wiodacy reprezentuje partnerstwo i powinien:

= ztozy¢ Whniosek Aplikacyjny do WST;

=  podpisa¢ Umowe Grantowa z 1Z;

= ustali¢ warunki partnerstwa z Beneficjentami w ramach Umowy Partnerskiej;

= stworzy¢ odpowiednio funkcjonujgce partnerstwo zapewniajgce prawidtowe i staranne
wdrazanie projektu;

= otrzymac dofinansowanie na realizacje projektu od IZ;

=  zapewnié, ze Beneficjenci otrzymajg swoje czesci grantu mozliwie najszybciej, zgodnie
z ustaleniami umowy partnerskiej. Beneficjent Wiodgcy nie moze odejmowac lub wstrzymywadé
jakiejkolwiek kwoty oraz nie powinien pobiera¢ zadnych optat, ktére mogg zmniejszy¢ czesci
grantu przystugujgce Beneficjentom;

=  przyjac¢ odpowiedzialno$¢ za zapewnienie poprawnej realizacji catosci projektu;

=  upewnic sie, ze wydatki przedstawiane przez Beneficjentow zostaty poniesione na cele realizacji
projektu i odpowiadajg dziataniom ustalonym w umowie i uzgodnionym przez wszystkich
Beneficjentow;




=  upewnié sie, ze wydatki przedstawiane przez Beneficjentow zostaty sprawdzone zgodnie z
art.32(1) RW.
Co do zasady, Beneficjent Wiodacy powinien by¢ odpowiedzialny za bezposredni kontakt pomiedzy
projektem a instytucjami programowymi. Mozliwos¢ inicjowania projektdw i petnienia roli Beneficjenta
Wiodacego jest dostepna dla wszystkich kwalifikowalnych organizacji.

2.1.2. Oswiadczenie partnerskie i Deklaracja Beneficjenta Wiodgacego

W celu upewnienia sie, ze wspotpraca pomiedzy Beneficjentami na etapie sktadania wniosku i wdrazania
projektu przebiega ptynnie, wszyscy Beneficjenci projektu (oprécz Beneficjenta Wiodgcego) muszg
uznaé swoje zobowigzania w zakresie projektu podpisujgc osobne oswiadczenie partnerskie.

Uwagal!

Odpowiednie oswiadczenie partnerskie musi zosta¢ podpisane, opieczetowane i datowane przez
kazdego Beneficjenta (oprdocz Beneficjenta Wiodgcego) przed ztozeniem Wniosku Aplikacyjnego do WST.
Whioski Aplikacyjne niezawierajgce odpowiednich oswiadczen partnerskich beda odrzucane.

Beneficjent Wiodgcy zobowigze sie do przestrzegania zasad dobrego partnerstwa oraz zobowigzan
natozonych na jego instytucje poprzez podpisanie Deklaracji Beneficjenta Wiodgcego, ktéra jest czescig
Whiosku Aplikacyjnego i ktdra powinna posiadac takg samg sume kontrolng jak odpowiedni Wniosek
Aplikacyjny ztozony do WST.

2.1.3. Umowa Partnerska
Beneficjent Wiodacy i Beneficjenci powinni przygotowac i podpisa¢ umowe partnerska. Ten dokument

powinien okresla¢ prawa i obowigzki wszystkich Beneficjentow (zdefiniowa¢ funkcje izadania we
wdrazaniu projektu, wzajemne zobowigzania).

Uwaga!

Umowa Partnerska musi by¢ przygotowana zgodnie ze Wzorem umowy partnerskiej dostepnym na
stronie internetowej Programu.

Umowa Partnerska powinna zawierac zapisy, ktore gwarantujg m.in. prawidtowe zarzgdzanie srodkami
przyznanymi na realizacje projektu, facznie z ustaleniami odnosnie sposobéw odzyskania srodkéw
nieprawidtowo wyptaconych.

Beneficjent Wiodacy powinien przedtozy¢ umowe partnerskg do WST najpdzniej w ciagu 30 dni od
podpisania Umowy Grantowej. Powinna ona zostac¢ przygotowana w jezyku angielskim i podpisana przez
wszystkich Beneficjentéw projektu. Moga do niej zostaé zatgczone ttumaczenia na jezyki narodowe.

2.1.4. Beneficjenci

Beneficjenci biorg udziat w przygotowaniu i wdrazaniu projektu. Koszty poniesione przez Beneficjentéw
podlegajg takim samym zasadom kwalifikowalnosci jak koszty poniesione przez Beneficjenta
Wiodacego. Dlatego tez, muszg oni spetnic¢ te same kryteria kwalifikowalnosci, ktére odnoszg sie do
Beneficjenta Wiodgacego, opisane w czesci 2.2.

Beneficjenci projektu majg nastepujace obowigzki i zadania:
=  zapewnienie realizacji czesci projektu, za ktérg sg odpowiedzialni zgodnie z planem realizacji
projektu oraz umowg partnerskg zawartg z Beneficjentem Wiodgcym;
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=  wspodtpraca z Beneficjentem Wiodgcym w zakresie realizacji projektu, sprawozdawczosci
i zapewnienia monitorowania;

= realizacja  produktéw  projektu  zaplanowanych ~we  wniosku i  uzgodnionych
W umowie partnerskiej;

= zapewnienie trwatosci gtéwnych produktéw;

= ponoszenie odpowiedzialnosci za wszelkie przypadki wystgpienia nieprawidtowosci w zakresie
wtasnych zadeklarowanych wydatkéw;

=  zwrot Beneficjentowi Wiodgcemu kwot nienaleznie wyptaconych, zgodnie z umowag partnerskg

=  podpisang miedzy Beneficjentami;

= przeprowadzanie dziatan informacyjnych i komunikacyjnych na temat projektu, zgodnie
z zasadami promocji opisanymi w Programie i odpowiednich rozporzadzeniach;

= przechowywanie i udostepnianie wszystkich dokumentdéw zwigzanych z projektem przez piec lat
od daty ptatnosci koricowej. Beneficjenci powinni w szczegdlnosci przechowywac raporty,
dokumenty potwierdzajgce wydatki, jak rédwniez wszystkie dokumenty ksiegowe i inne
dokumenty zwigzane z finansowaniem projektu;

=  ufatwianie przeprowadzania kontroli wedtug Sciezki audytu wszystkim wiasciwym organom
Wspolnoty Europejskiej, Instytucji Zarzadzajgcej, Instytucji Audytowej, Instytucjom Krajowym
oraz Kontrolnym Punktom Kontaktowym;

=  podpisanie Umowy Partnerskiej.

2.1.5. Skifad partnerstwa

Beneficjent Wiodacy i Beneficjenci kazdego projektu muszg zapewnic¢ jeden z nastepujacych sktadéw
cztonkowskich w ramach partnerstwa:

- Polska-Ukraina lub

- Polska-Biatorus lub

- Polska-Biatorus-Ukraina.

Dany projekt moze mieé wiecej niz jednego Beneficjenta z kazdego z powyzszych krajow.

Poniewaz mikroprojekty sg traktowane jako projekty zintegrowane, kazdy z projektdw musi spetniac¢
przynajmniej trzy z czterech ponizszych kryteriéw wspétpracy:

Wspdlne przygotowanie projektu (wymagane)
= Wszyscy partnerzy biorg udziat w tworzeniu pomystu na projekt;
= Partnerzy ustalajg sposdb zarzadzania projektem np. poprzez ustalenie wspdlnych celow i
rezultatow, planu finansowego, harmonogramu realizacji oraz podziatu odpowiedzialnosci
za dziatania projektowe w celu osiggniecia celéw projektu;
=  Kazdy partner definiuje, jaka wiedza i dosSwiadczenie mogg zosta¢ wykorzystane oraz jakie
sg oczekiwania partnera wzgledem realizacji projektu.

=  Wspdlne wdrazanie projektu (wymagane)
=  Beneficjent Wiodacy jest odpowiedzialny za wdrozenie catego projektu. Beneficjenci biorg
odpowiedzialnos$¢ za realizacje czesci projektu;
=  Kazdy Beneficjent odpowiedzialny za okreslong czes¢ projektu musi zapewni¢ koordynacje
i realizacje planowanych dziatan, osigganie celdw oraz rozwigzywanie nieprzewidzianych
probleméw;
=  Kilku Beneficjentow moze bra¢ udziat w realizacji jednej czesci projektu.

=  Wspdliny personel projektowy (opcjonalne)
=  Wszyscy Beneficjenci przyjmujg okreslone role w projekcie i zatrudniajg personel, aby je
wypetniaé;
=  Pracownicy Beneficjentéw koordynujg zadania pomiedzy sobg i regularnie wymieniaja
informacje;



=  Unika¢ nalezy zbednego dublowania funkcji w instytucjach partneréw.

=  Wspdlne finansowanie projektu (opcjonalne)
=  Projekt posiada wspdlny plan finansowy srodkéw przydzielonych Beneficjentom, zgodnie z
ich udziatem w projekcie;
= Przynajmniej jeden polskiijeden biatoruski i/lub ukrainski Beneficjent powinien wnie$¢ swoj
wktad do planu finansowego jako swdj wktad wtasny;
= Plan finansowy powinien przewidywaé obowigzki Beneficjentéw.

2.2. Kwalifikowalno$¢ Beneficjentéw Wiodacych i Beneficjentéow

Jedynie ponizsze typy organizacji mogg otrzymacé grant w ramach Programu:
a) instytucje wtadz krajowych, regionalnych, lokalnych lub zrzeszenia tych instytucji;

b) podmioty prawa publicznego lub prywatnego, ktére zostaty ustanowione w szczegdlnym celu
zaspokajania potrzeb w interesie ogélnym, nie majg charakteru przemystowego ani handlowego,
posiadajg osobowos¢ prawng i finansowane sg w przewazajacej czesci przez panstwo, jednostki
samorzadu terytorialnego lub inne podmioty prawa publicznego badz ktérych zarzad podlega
nadzorowi ze strony tych podmiotéw, lub tez posiadajgce organ administrujacy, zarzadzajacy lub
nadzorczy, w ktérym ponad potowa cztonkdéw jest mianowana przez panstwo, wtadze regionalne
lub lokalne lub inne podmioty prawa publicznego;

c) organizacje pozarzagdowe posiadajgce osobowos¢ prawna.

W przypadku polskich instytucji wymienionych w kategorii a) kwalifikowalnymi sa:
= podmioty posiadajgce osobowos¢ prawng zgodnie z obowigzujgcym prawem krajowym;
=  podmioty nieposiadajace osobowosci prawne;j:
- jesliich jednostka nadrzedna (posiadajgca osobowos¢ prawng) udziela im petnomocnictwa, a
takze ponosi odpowiedzialno$¢ finansowg za realizowany projekt;
- w imieniu ktérych jednostka nadrzedna bedzie aplikowa¢ o dofinansowanie (ze wskazaniem,
ktory podmiot bedzie realizowac projekt).

Poza powyzszymi wymaganiami, Beneficjent Wiodgcy/Beneficjent:
=  nie moze podlegac zadnej z sytuacji opisanych w art. 106(1) i art. 107 rozporzadzenia (UE,
Euratom) nr 966/2012;
*  musi posiadad przynalezno$é paristwowa! do jednego z krajéw uczestniczgcych lub byé osobg
prawng i posiada¢ faktyczng siedzibe na obszarze objetym Programem lub by¢ organizacja
miedzynarodowa?.

Wyjatek!

Beneficjenci Wiodgcy/Beneficjenci, ktérzy nie sg zarejestrowani na obszarze kwalifikowalnym Programu
powinni spetni¢ nastepujgce warunki:

! Przynalezno$¢ paristwowa jest ustalana na podstawie statutu organizacji/aktu zatozycielskiego, ktory powinien
wykazywac, ze zostata ona ustanowiona przez instrument regulowany prawem danego kraju. W zwigzku z tym, kazdy
podmioty prawny, ktorego akt zatozycielski zostat przyjety na terytorium innego kraju, nie moze by¢ uznany za
kwalifikowang organizacje lokalng, nawet jezeli jego akt zatozycielski jest zarejestrowany lokalnie lub nawet gdy wtasciwy
“Protokot ustalen” zostat zawarty.

2 Organizacje miedzynarodowe uwzgledniaja miedzynarodowe organizacje sektora publicznego utworzone na podstawie
porozumien miedzyrzadowych oraz podobnie utworzone wyspecjalizowane agencje; Miedzynarodowy Komitet Czerwonego
Krzyza (ICRC) oraz Miedzynarodowa Federacja Stowarzyszen Czerwonego Krzyza i Czerwonego Potksiezyca, Europejski Bank
Inwestycyjny (EBI) i Europejski Fundusz Inwestycyjny (EFI) sa takze uznawane za organizacje miedzynarodowe.
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e miec siedzibe w Polsce, na Ukrainie lub Biatorusi;

e ich udziat w projekcie musi by¢ niezbedny ze wzgledu na character i cele projektu oraz konieczny do
jego skutecznego wdrozenia;

o catkowita kwota alokacji w ramach projektu dotyczaca takich Beneficjentdw nie moze przekroczyé
20% budzetu projektu

2.2.1. Przyktady potencjalnych Beneficjentéw Wiodacych/Beneficjentow:

Instytucje regionalne lub lokalne, organy wykonujace ustugi publiczne zlecone przez te instytucje,
lub dziatajgce w ich imieniu;

organy centralne, dziatajgce w imieniu regionalnych i lokalnych przedstawicielstw, wykonujgce
prace publiczne na poziomie regionalnym/lokalnym;

regionalne i lokalne przedstawicielstwa rzadu centralnego odpowiedzialne za wykonywanie prac
publicznych na poziomie regionalnym/lokalnym;

instytucje/organizacje krajowe;

instytucje publiczne odpowiedzialne za ochrone srodowiska, zarzgdzanie obszarami chronionymi,
naturg, parkami i lasami;

publiczne instytucje edukacyjne (szkoty publiczne, uniwersytety publiczne, etc.);

organizacje pozarzgdowe i organizacje non-profit, takie jak euroregiony, organizacje wsparcia
biznesu, izby handlowe, organizacje promocji turystyki, instytucje szkoleniowe/edukacje i
badawcze,

stowarzyszenia, fundacje, parafie, etc.

Powyzsza lista nie jest petna.

2.3. Kwalifikowalno$¢ projektow

2.3.1. Zasady ogodlne

Definicja: projekt (dziatanie) to szereg dziatan zdefiniowanych i zarzgdzanych w odniesieniu do celéw,
produktdéw, rezultatéw i oddziatywan, ktére zamierza on osiggngc¢ w okreslonym czasie i przy okreslnym
budzecie. Cele, produkty, rezultaty i oddziatywania powinny wpisywac sie w priorytety zidentyfikowane
w Programie (punkt 1.4 tego Podrecznika)

Uzywajac dokumentéw aplikacyjnych dla danego naboru wnioskdw, Beneficjenci wspdlnie przygotujg i
ztozg Whniosek Aplikacyjny do WST. Projekty mogg otrzymaé grant z Programu pod warunkiem, ze
spetnig wszystkie ponizsze warunki:

a)

b)

majg wyrazne oddziatywanie transgraniczne i przynoszg korzysci opisane w Dokumencie
Programowym oraz stanowig warto$¢ dodang do strategii i programéw UE, Polski, Biatorusi
i Ukrainy;

zostang zrealizowane na obszarze Programu. W szczegdlnych przypadkach, projekty mogg by¢

realizowane czesSciowo poza obszarem Programu3, zaktadajac, ze spetnione zostang wszystkie

ponizsze warunki:

e projekty te sg niezbedne do osiggniecia celéw Programu i przynoszg korzysci obszarowi
Programu;

e t3czna kwota przeznaczona w Programie na dziatania poza jego obszarem nie przekracza
20% wktadu Unii na poziomie Programu;

e dziatania poza obszarem Programu nie mogg mieé¢ charakteru inwestycyjnego i/lub

3 Dziatania moga byé¢ realizowane w regionach poza obszarem Programu, jednak na terytorium Polski, Biatorusi lub Ukrainy.

3




infrastrukturalnego;
c) kazdy Beneficjent realizuje czes¢ dziatan projektu na swoim terytorium

d) przyczyniajg sie do realizacji przynajmniej jednego ze wskaznikéw produktu i wskaznikéw
rezulatu zdefiniowanych na liscie wskaznikow dla priorytetu, w ramach ktérego projekt bedzie
wdrazany (punkt 1.5 tego Podrecznika).

Wszystkie projekty powinny uwzglednia¢ zasady dostepnosci dla oséb niepetnosprawnych.

2.3.1.1. Grupy docelowe i beneficjenci korcowi

Kazdy projekt powinien mie¢ wptyw na grupy docelowe i beneficjentéw korncowych.

Grupy docelowe to podmioty bezposrednio i pozytywnie objete wptywem projektu na poziomie jego
celu.

Beneficjenci koncowi to ci, ktdrzy odczuwajg korzysci z projektu w dtuzszej perspektywie, w swoim
Srodowisku lub w szerszej skali.

2.3.1.2. Charakterystyka projektow

Wszystkie projekty finansowane w ramach tego naboru wnioskéw sg traktowane jako projekty miekkie,
poprawiajace relacje miedzyludzkie lub wzmacniajgce potencjat ludzki i instytucjonalny na obszarach
przygranicznych Polski, Biatorusi i Ukrainy. Projekty powinny mie¢ charakter nieinwestycyjny i byc
skoncentrowane na kulturowych i przyrodniczych aspektach wspdtpracy mieszkancéw stref
przygranicznych na obszarze kwalifikowalnym. Kazdy projekt powinien prowadzi¢ do wzmocnienia
wspotpracy instytucji i lokalnych spotecznosci oraz utatwiac¢ kontakty miedzy mieszkaricami.

Program bedzie wspierat wspdlne dziatania i wydarzenia nakierowane na promocje, rozwéj i zachowanie
dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego takie jak:

e wydarzenia kulturalne i sportowe, festiwale;

e seminaria i konferencje;

e rozwdj transgranicznych strategii, plandw, koncepcji wspotpracy transgranicznej po roku
2020;

e budowanie potencjatu instytucji (wspdlne szkolenia, wymiana najlepszych praktyk,
tworzenie sieci wspoétpracy, koordynacja polityk, tworzenie ram regulacyjnych);

e wzmochienie potencjatu ludzkiego (wspdlne szkolenia, wizyty studyjne, kursy kulturowe
i jezykowe, wymiana idei i pogladdéw, wymiana mtodziezy).

Wazine!

Koszty inwestycyjne i infrastrukturalne (roboty budowlane, dostawy) nie mogg przekroczy¢ 20% grantu
UE.

Najlepsze praktyki:

Mikroprojekty byty waznym elementem Programu Polska-Biatorus-Ukraina 2007-2013. Wspieraty one:
kontakty transgranicze i inicjatywy spoteczne, wspotprace naukowsq i edukacyjng, imprezy turystyczne,
kulturalne i sportowe. Mikroprojekty byty skoncentrowane na promocji i kultywowaniu wspdlnych
tradycji, roéznorodnosci kulturowej i mniejszosci narodowych oraz rozwoju spofeczenstwa
obywatelskiego i wspdlnot lokalnych.

Mikroprojekty wspieraty tworzenie nowych powigzan wspodtpracy transgranicznej miedzy réznymi

B
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podmiotami, wzmacnianie tozsamosci regionalnej i wzajemnego zrozumienia oraz przezwyciezanie
istniejgcych barier poprzez:

e warsztaty artystyczne i kulinarne




wydarzenia kulturalne
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e aktywne zycie i aktywna turystyke (np. Nordic walking, turystyke rowerowg, zawody sportowe)
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o wymiane doswiadczen

Efekty realizacji mikroprojektéw 2007-2013:

e 94 wydarzenia transgraniczne,

e 4 wspdlne badania naukowe,

e 12 wspdlnych strategii,

e 27 nowych stron internetowych promujacych pogranicze,

e blisko 112 000 stron publikacji,

o 4 aplikacje mobilne,

e 4010 egzemplarzy map,

e 69 promowanych miejsc,

e 434 km wyznaczonych, odnowionych lub oznakowanych szlakéw turystycznych,
e 2 nowe centra turystyczne.




2.3.1.3. Czas realizacji

Planowany czas realizacji projektu nie moze przekraczaé¢ 12 miesiecy. Wszystkie dziatania projektowe
finansowane w ramach Programu powinny zakonczy¢ sie najpdzniej 31 grudnia 2022 r.

2.3.1.4. Granty

Przyznana kwota grantu musi sie miesci¢ w granicach 20.000 EUR - 60.000 EUR.
Grant nie moze przekroczy¢ 90% catkowitych kosztow kwalifikowalnych projektu.

Pozostata cze$é musi zostaé sfinansowana przez Beneficjenta Wiodgcego i/lub Beneficjenta z ich
wtasnych srodkoéw, lub Zrédet innych niz budzet Unii Europejskiej.

2.3.1.5. Lokalizacja

Obszar Programu obejmuje ponizsze regiony:

= w Polsce - podregiony: krosnienski, przemyski, rzeszowski, tarnobrzeski, chetmsko-zamoijski,
putawski, lubelski, bialski, ostrotecko-siedlecki, tomzynski, biatostocki, suwalski;

= na Biatorusi - obwody: grodzienski, brzeski, minski (fgcznie z miastem Minsk) oraz homelski;

= na Ukrainie - obwody: Iwowski, wotynski, zakarpacki, réwienski, tarnopolski, iwano-frankowski.



Obszar Programu
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2.3.1.6. Trwatosc

Trwatos$é produktéw i rezultatéw projektow jest kluczowa dla zapewnienia oddziatywania terytorialnego
i dtugoterminowych korzysci, ktére beda funkcjonowaty po zakoniczeniu projektu. W zwigzku z tym,
wszystkie projekty zawierajgce inwestycje i infrastrukture muszg zapewnié, ze osiggniete przez nie
produkty i rezultaty sg trwate oraz umozliwiajgce kontynuacje po zakonczeniu projektu (zdefiniowany
jako koniec okresu realizacji projektu okreslony w punkcie 4.4 Umowy Grantowej). Moze to uwzgledniac
dziatania nastepcze, diugoterminowe partnerstwa, usprawnione ustawodawstwo, plany, dalsze
finansowanie poprzez inne inicjatywy lub fundusze, etc.

W celu osiggniecia trwatosci, projekty mogg od poczatku przyjmowac dtuzsze perspektywy strategiczne,
ktére bedg prowadzity do pozadanych rezultatéw dla grup docelowych w ciggu dtuzszego czasu. Zatem
w trakcie przygotowywania projektu, niezbedne jest wziecie pod uwage potrzeb kluczowych
interesariuszy, jak rowniez kontekst instytucjonalny. Kluczowi interesariusze mogg aktywnie
uczestniczy¢, od wczesnych stadiéw, w przygotowywaniu projektu.

Wazne!

Wszelkie projekty zawierajace element infrastrukturalny, inwestycje muszg zwrdcié unijne
dofinansowanie, jezeli w ciggu pieciu lat po zamknieciu projektu, zostanie on poddany zmianie znacznie
wptywajacej na jego charakter, cele lub warunki realizacji, ktéra miataby negatywny wptyw na jego
pierwotne cele.

Kwoty nienaleznie wyptacone w odniesieniu do takiego projektu powinny zosta¢ odzyskane przez 1Z
proporcjonalnie do okresu, w ktdrym wymagania dotyczgce trwatosci nie zostaty spetnione.

2.3.2. Projekty niekwalifikowalne

Nastepujace typy projektéw sg niekwalifikowalne:

= dziatania, ktore wczesniej zostaty zatwierdzone do finansowania z innych Zrédet, witgczajac inne
programy UE. Jezeli dziatanie, lub jego poszczegdlne dziatania zostaty przedstawione we wniosku o
finansowanie z innych zrddet, 1Z powinna zosta¢ poinformowana o tym fakcie przez Beneficjenta
Wiod3acego;

= dziatania , ktére majg na celu, lub ktérych wynikiem jest przyniesienie zyskow dla Beneficjenta
Wiodacego lub Beneficjenta(-ow);

= dziafania skoncentrowane catkowicie lub gtownie na akcjach charytatywnych;

= dziatania, w ktérych Beneficjent Wiodacy lub Beneficjent(-ci) przyznajg granty innym organizacjom
(regranting);

= dziatania, w ktérych Beneficjenci dziatajg jako posrednicy, tzn. nie sg bezposrednio odpowiedzialni
za wdrazanie projektu, ale zatrudniajg osoby trzecie odpowiedzialne za wdrazanie projektu w ich
imieniu, np.
- projekt, ktéry jest w petni zarzadzany przez firme konsultingowsg;
- projekt, ktéry sktada sie z serii szkolen, ktdre zostaty zlecone jednej firmie, w ramach jednego
przetargu

=  regularne wydarzenia. Jednakze:
- faza wstepna regularnego wydarzenia moze by¢ wspierana w ramach Programu;
- jezeli innowacyjne elementy zostang wprowadzone do regularnie organizowanych
wydarzen - mogg one réwniez by¢ kwalifikowalne. Takie dziatania muszg zosta¢ doktadnie opisane
we Whniosku Aplikacyjnym:;

= dziatania, ktére majg negatywny wptyw na srodowisko lub nie przestrzegajg innych unijnych
zasad horyzontalnych;

=  dziatania stanowigce pomoc publiczna.

»
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Zgodnie z artykutem 107 Traktatu o Funkcjonowaniu Unii Europejskiej, pomoc publiczng definiuje sie
jako “wszelkg pomoc udzielang przez panstwo cztonkowskie lub przy uzyciu zasobéw panstwowych w
jakiejkolwiek formie, ktdra zaktdca lub grozi zaktdceniem konkurencji poprzez sprzyjanie niektérym
przedsiebiorstwom lub produkcji niektdrych towardw”, tym samym wptywajgc na wymiane handlowg
pomiedzy panstwami cztonkowskimi. Definicja pomocy publicznej zawiera kilka kryteriéw. Sg one
taczne, tzn. wszystkie pie¢ musi zostac spetnionych, aby dziatanie zostato uznane za pomoc publiczna:

] istnienie przedsiebiorstwa;

] finansowanie dziatania ze srodkéw publicznych;

] udzielenie korzysci;

] selektywnos¢ dziatania;

] potencjalny wptyw na konkurencje i handel w Unii.

[ Czy sg zaangazowane srodki publiczne? NIE ( \
=
>
=
[ Czy udzielono pomocy publicznej wybranemu wnioskodawcy / partnerowi? NIE
-
>
FS
Dziatalno$¢ gospodarcza / przedsiewziecie — produkty / ustugi oferowane
na rynku? NIE
-
>
=
Czy wnioskodawca / partnerzy otrzymajg korzysé, ktérej nie mogliby
otrzymac na rynku bez pomocy publicznej? NIE
=
>
=
[ Czy produkt / ustuga s3 potencjalnie zbywalne wsréd cztonkéw UE?
NIE

<)IV.I.

Wazine!

Jesli zaistnieje pomoc publiczna, dziatania muszg byc¢ usuniete z Wniosku Aplikacyjnego lub zmienione
tak, aby pomoc publiczna nie miata zastosowania.




Najwazniejszym krokiem jest ustalenie czy Beneficjent Wiodgcy/Beneficjent dziata jako przedsiebiorca
w ramach projektu. Z pozostatych kryteridw, decydujgcym bedzie czy Beneficjent Wiodgcy/Beneficjent
uzyskuje korzysc.

2.3.3. llos¢ wnioskow i grantow na Beneficjenta Wiodacego

Beneficjenci Wiodacy moga ztozy¢ nie wiecej niz trzy Wnioski Aplikacyjne. Beneficjent Wiodacy moze
by¢ jednoczesnie Beneficjentem w innym projekcie.

3. Procedury oceny i wyboru

Procedura oceny i wyboru projektu sktada sie z oceny administracyjnej i kwalifikowalnosci oraz oceny
jakosciowej projektu. Obie oceny bedg przeprowadzane jednoczesnie przez WST.

Catosciowa odpowiedzialnos¢ za ocene i wybdr projektéw ponosi Wspdlny Komitet Monitorujacy.
Proces oceny rozpoczyna sie wraz z otrzymaniem Whniosku Aplikacyjnego przez WST. Konczy sie
zatwierdzeniem przez WKM listy rankingowej ztozonych Wnioskéw, po ktdrej nastepuje ostateczna
weryfikacja kwalifikowalnosci Beneficjentéw. Procedury wyboru projektéw powinny zapewnié
zachowanie zasad przejrzystosci, réwnego traktowania, braku dyskryminacji, obiektywnosci i
przestrzegania uczciwej konkurencji.

Gtowne zasady zaproszenia do sktadania Wnioskow Aplikacyjnych:

= projekty powinny by¢ wybierane na podstawie ogtoszonych wczesniej kryteriow wyboru
okreslonych w siatce oceny. Proces oceny bedzie dotyczyt zdolnosci wnioskodawcy do ukonczenia
proponowanego dziatania lub planu oraz jakosci propozycji projektu w stosunku do ustalonych
celéw i priorytetow;

= granty powinny by¢ przedmiotem zasad upubliczniania ex ante i ex post;

= whnioskodawcy powinni by¢ pisemnie informowani o wynikach oceny. 1Z zapewni
przeprowadzanie procesu oceny zgodnie z wymaganiami Programu, w szczegdlnosci
z wymaganiami naboru projektéw i zaakceptowanymi kryteriami wyboru projektéw. Jezeli
wnioskowany grant nie zostanie przyznany, aplikantowi zostang przedstawione powody
odrzucenia, z odniesieniem do niespetnionych kryteriéw oceny i wyboru;

= wszelkie konflikty intereséw powinny by¢ unikane;

= identyczne zasady i warunki bedg stosowane wobec wszystkich aplikantéw.

3.1. Whniosek Aplikacyjny
3.1.1. Podstawowe informacje

We Whiosku Aplikacyjnym wnioskodawcy muszg szczegétowo wyjasni¢ miedzy innymi wktad projektu
w realizacje celéw Programu i wykazac transgraniczny charakter projektu. Ponadto wnioskodawcy
powinni przedstawic¢ szczegdtowa prezentacje planowanych dziatan na caty okres trwania projektu,
zaplanowac¢ harmonogram i ustali¢ obowigzki wynikajace z partnerstwa.

Po zatwierdzeniu przez WKM, informacje zawarte we Whniosku Aplikacyjnym beda wigzgce. Projekty
beda ponosi¢ odpowiedzialno$¢ przed Programem za osiggniecie wynikow i celéw wskazanych we
Whiosku Aplikacyjnym.
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3.1.1.1. Wymagania dotyczace sktadania Wnioskow Aplikacyjnych:

1. Wnhnioskodawcy powinni wypetni¢ Wniosek Aplikacyjny korzystajac z aplikacji dostepnej na
stronie Programu: www.pbu2020.eu, i ztozy¢ go do WST w dwéch formach jednoczesnie:

a) elektronicznej - pliki (.pdf i .ffaf) catego Whniosku Aplikacyjnego - zapisane na nosniku (CD,
DVD, pendrive itp.) i przedtozony WST wraz z

b) jedng podpisang i opieczetowang papierowg wersje (wydruk dwustronny, ponumerowane
strony, spiete pojedynczo w lewym gdérnym rogu). Papierowa wersja jest uznawana za
oficjalny wniosek. Wnioski Aplikacyjne ztozone wytacznie w formie elektronicznej bedg
odrzucane.

2. Wniosek Aplikacyjny powinien byé wypetniony wytgcznie w jezyku angielskim?®. Whniosek
Aplikacyjny ztozony w jezyku innym niz angielski, zostanie odrzucony.

3. Whniosek Aplikacyjny musi zosta¢ napisany na komputerze, przy uzyciu aplikacji dla Wnioseku
Aplikacyjnego opublikowanej dla tego naboru, dostepnej do pobrania na stronie Programu.
Odpowiednio wygenerowany i zatwierdzony Whniosek Aplikacyjny otrzyma unikalng sume
kontrolng, ktdora bedzie wyswietlona na kazdej stronie Whniosku. Potwierdzony Whniosek
Aplikacyjny musi zosta¢ wydrukowany i przestany wraz z wersjg elektroniczng do WST. Wersja
elektroniczna Whniosku Aplikacyjnego powinna by¢ identyczna z wersjg papierowa. Zostanie to
potwierdzone przez sume kontrolng wygenerowang przez e-Aplikacje Programu (powinna by¢
identyczna w obu wersjach).

Whioski Aplikacyjne wypetnione recznie, za pomocg nieprawidtiowego formularza, a takie wersje
robocze, niepotwierdzone (bez sumy kontrolnej) zostang odrzucone.

3.1.1.2. Gdzie i jak wysta¢ wersje drukowang Wniosku Aplikacyjnego
Zewnetrzne opakowanie musi posiada¢ nastepujace informacje:

e numer referencyjny naboru - a mianowicie: PBU2;
e tytut projektu;
e petng nazwe oraz adres Beneficjenta Wiodgcego.

Przesytka musi zosta¢ wystana w zapieczetowanej kopercie, listem poleconym, kurierem lub zostaé
dostarczona osobiscie (w przypadku dostawy osobistej, podpisane i datowane potwierdzenie odbioru
zostanie przekazane dostawcy przez WST), na adres WST:

Wspdlny Sekretariat Techniczny
Centrum Projektow Europejskich
UL. Domaniewska 39a
02-672 Warszawa, Polska

Whioski Aplikacyjne przestane w jakikolwiek inny sposéb (np. faksem lub e-mailem) lub doreczone na
inny adres zostang odrzucone.

Jezeli Beneficjent Wiodgcy wysyta kilka réznych Whnioskow Aplikacyjnych, kazdy z nich musi zostac
wystany w oddzielnej przesyice.

Nabér wnioskdw rozpoczyna sie 1 sierpnia 2018 r. i trwa 3 miesigce.

4 Nie dotyczy pdl, gdzie wymagane s3 nazwy wiasne w jezyku narodowym
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Wazine!
Ostateczny termin sktadania Wnioskow Aplikacyjnych

Ostatecznym terminem sktadania Wnioskéw Aplikacyjnych jest 31 pazdziernika 2018 r. i powinien on
zosta¢ potwierdzony datg nadania, stemplem pocztowym lub datg na potwierdzeniu wysytki.
W przypadku dostaw osobistych, termin ostateczny to 15.00 czasu lokalnego, potwierdzony
podpisanym i datowanym potwierdzeniem odbioru. Whnioski Aplikacyjne ztozone po terminie beda
odrzucane.

3.2. Zataczniki wymagane do Wniosku Aplikacyjnego
Kazdy Wniosek Aplikacyjny powinien by¢ dostarczany wraz z:

e budzetem projektu,

e deklaracjg Beneficjenta Wiodgcego,

e oswiadczeniami partnerskimi Beneficjentéw,

e informacjami kontaktowymi dla celow projektu — Beneficjenta Wiodgcego/Beneficjentow, tylko
w wersji elektronicznej.

Wszystkie te dokumenty (zatgczniki) zostang wygenerowane za pomocg Whniosku Aplikacyjnego.
Dodatkowe zatgczniki bedg wymagane na pdzniejszych etapach - po decyzji WKM, podczas procesu
kontraktowania (wiecej szczegétow w punkcie 3.5).

3.3. Kryteria wyboru projektow i system oceny

Whniosek Aplikacyjny wraz z wymaganymi zatgcznikami zostanie poddany jednoczesnej petnej ocenie
administracyjnej i kwalifikowalnosci (AiK) wraz z oceng jakosciowg (0J).

Whioski, ktdre nie spetniajg kryteriow oceny AiK, nie bedg podlegaty OJ.

Zaréwno ocena AiK, jak i OJ WA jest przeprowadzana przez dwdch asesoréw z WST zgodnie z kryteriami
ustalonymi dla naboru. Dla kazdego projektu przygotowywana jest tylko jedna wspdlna siatka oceny.

Gtowne kroki oceny administracyjnej i kwalifikowalnosci:

Dziatanie Uwagi

1. Sktadanie Wnioskéw Aplikacyjnych Tylko WA, ktére spetnity ostateczny termin
sktadania wnioskéw beda podlegaty ocenie AiK.

2. Ocena administracyjna i kwalifikowalnosci WST sprawdza kompletnos¢ i prawidtowosc
przedtozonych dokumentéw zgodnie z kryteriami
oceny okreslonymi w siatce oceny (zob. zatacznik
4 do niniejszego podrecznika).

Kazdy WA oceniany jest przez co najmniej dwéch
oceniajacych.

3. Wyjasnienia i poprawki Jesli  niektére z  kryteriow  opisanych
w Podreczniku nie zostang spetnione,
whnioskodawcy zostang poproszeni przez WST
o przedstawienie wyjasnien lub poprawek do
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4. Informacje o wynikach oceny
administracyjnej i kwalifikowalnosci (e-mail)

5. Ocena jakosciowa

6. Raport Komisji Wyboru Projektow

7. Decyzja Wspdlnego Komitetu Monitorujacego

8. Weryfikacja Komisji Europejskiej

3

Whiosku Aplikacyjnego.

WST zazada wyjasnien, jezeli przekazane
informacje s niejasne, brakuje ich lub s3
nieprawidtowe.

Wazne!

Beneficjent Wiodacy zostanie poproszony
o dostarczenie wyjasnien w terminie
wyznaczonym przez WST, ale nie pdzniej niz
w ciggu 14 dni kalendarzowych od wystania przez
WST zapytania o wyjasnienia za posrednictwem
poczty elektroniczne;.

Jezeli whioskodawca nie przedstawi
odpowiednich dokumentéw, wniosek zostanie
odrzucony.

WST poinformuje wszystkich Beneficjentow
wiodgcych za posrednictwem poczty e-mail, czy
ich WA spetnia wszystkie kryteria oceny AiK i czy
bedzie przedmiotem 0J.

Jezeli decyzja jest negatywna, powody zostang
podane w wiadomosci e-mail.

Watzne!

Beneficjenci wiodacy majg prawo do ztozenia
skargi  w przypadku, gdyby nie zgadzali sie
z wynikiem oceny AiK. OdpowiedZ na skarge
stanowi ostateczng decyzje IZ dotyczacg Wniosku
Aplikacyjnego (wiecej szczegétéw w punkcie 3.6).
Whioski Aplikacyjne bedg oceniane pod katem
trafnosci i koncepcji projektu. Ocena jakosciowa
WA zostanie przeprowadzona przez dwodch
oceniajgcych WST.

Podczas posiedzenia, KWP potwierdzi
przeprowadzenie oceny wnioskéw zgodnie ze
wszystkimi kryteriami. Po tym, jak cztonkowie
gtosujgcy KWP uzgodnig wynik oceny, podpisujg
Raport z oceny Wnioskdw Aplikacyjnych.
Podpisany  Raport z oceny  Whnioskow
Aplikacyjnych zostanie zatwierdzony przez WKM.
Podejmujac decyzje o przyznaniu srodkéw
projektom, WKM poprze wyniki catego procesu
oceny. Jezeli WKM postanowi nie stosowac sie do
wszystkich lub czesci zalecen KWP, musi wyjasnic
swojg decyzje na pisSmie.

Lista projektow wybranych do dofinansowania
zostanie przestana do Komisji Europejskiej w celu



9. Informacje o przyznaniu grantu

10. Weryfikacja koncowa kwalifikowalnosci
Beneficjentéw

konsultacji z réznymi dyrekcjami generalnymi i
UE, aby
projektéow

delegaturami unikng¢ podwadjnego

finansowania i zidentyfikowac
mozliwe synergie. Po tych konsultacjach WKM
moze podjgé decyzje o odrzuceniu wczesniej
zatwierdzonych wnioskéw.

Po decyzji WKM o przyznaniu dofinansowania,
WST

whnioskodawcéw o decyzji WKM.

poinformuje na piSmie  wszystkich
Wazne!

Jezeli decyzja jest negatywna, w piSmie zostang
podane tego powody. Whnioskodawcy moga
ztozy¢ odwotanie dotyczagce wynikdw oceny
jakosciowej do IZ.

W celu

Beneficjentéw zgodnie z przepisami pkt 2.2

potwierdzenia  kwalifikowalnosci
niniejszego podrecznika programowego, tylko od
wybranych projektéw, jesli dotyczy, wymagane
bedg wszystkie istotne dokumenty (dokumenty
rejestrowe, statuty, odpowiednie upowaznienia).
Jesli

ktorykolwiek Beneficjent

sie
niekwalifikowalny, projekt zostanie odrzucony na

Wiodacy/Beneficjent okaze

tej podstawie i zostanie zastgpiony projektem z
listy rezerwowej.

Dalsze szczegdty dotyczace procedur dla catego procesu oceny zostang okreslone w Podreczniku

Ewaluacji i Oceny i Regulaminie procedur KWP >

Ocena jakosciowa przeprowadzana jest zgodnie z kryteriami oceny okreslonymi w siatce oceny. Ocenie

podlegac beda nastepujace aspekty projektu:

Kryteria oceny strategicznej

a) Kontekst projektu (znaczenie i strategia) - jak dobrze uzasadniono potrzebe wdrozenia

projektu?

b) Znaczenie wspotpracy i partnerstwa - jakg warto$é¢ dodang przynosi wspétpraca?

c) Znaczenie partnerstwa -
proponowanego projektu?

w jakim zakresie sktad partnerstwa jest odpowiedni

dla

d) Whktad projektu w oczekiwane rezultaty i wskazniki Programu - w jakim stopniu projekt przyczyni

sie do osiggniecia celéw Programu?

5 Dokument ten musi zostaé zatwierdzony przez WKM dla naboru i przedstawiony na stronie internetowe;j

Programu www.pbu2020.eu.
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Kryteria oceny operacyjnej

a) Zarzadzanie - w jakim zakresie struktura zarzadzania i procedury sg zgodne z wielkoscig,
okresem trwania i potrzebami projektu?

b) Komunikacja - w jakim zakresie dziatania komunikacyjne sg odpowiednie i skuteczne, by
zagwarantowac dotarcie do wiasciwej grupy docelowej i interesariuszy?

c) Harmonogram — w jakim zakresie harmonogram prac jest realistyczny, konsekwentny i spdjny?

d) Budzet-w jakim zakresie budzet projektu zapewnia wtasciwy stosunek jakosci do ceny? W jakim
zakresie budzet jest spdjny i proporcjonalny?

e) Trwatosé.

Maksymalna liczba punktéw, jakg Whniosek Aplikacyjny moze uzyskaé, wynosi 80 punktéw.
Minimalna liczba punktéw, jakg musi uzyska¢ Wniosek Aplikacyjny, aby byt brany pod uwage do
dofinansowania, wynosi 56 punktéw (i jednoczesnie co najmniej 60% maksymalnej liczby punktéw w
kazdej czesci oceny strategicznej i oceny operacyjnej bedgcych czescig oceny jakosciowej).

3.4. Decyzja o przyznaniu grantu

Lista rankingowa projektéw odzwierciedlajgca wyniki oceny przyznane przez KWP, powinna zostac
dotgczona do Raportu z oceny Whnioskdw Aplikacyjnych. Projektami rekomendowanymi do
dofinansowania bedg te, ktére uzyskaty najwyzsze wyniki po ocenie jakosciowej oraz mieszczg sie w
przewidzianym budzecie w ramach naboru wnioskéw.

WKM moze zaakceptowaé projekty z rekomendacjami. Jezeli rekomendacje nie zostang spetnione przez
Beneficjenta Wiodacego we wskazanym czasie przed podpisaniem Umowy Grantowej z IZ, projekt nie
powinien uzyskac wsparcia w ramach Programu.

WKM moze rowniez utworzy¢ liste rezerwowg projektéw, uszeregowanych wedtug punktacji.

Wazne!

Termin przygotowania dokumentacji do zawarcia Umowy Grantowej wynosi 6 miesiecy.

Jesli Beneficjent Wiodacy, ktéremu przyznano dotacje, nie zdecyduje sie zastosowac do zalecen WKM,
zdecyduje sie nie realizowac jednak swojego projektu lub przygotowanie do zawarcia Umowy Grantowej
potrwa dtuzej niz sze$¢ miesiecy od otrzymania informacji o decyzji WKM, decyzja o przyznaniu dotacji
na projekt zostanie anulowana, a dostepne srodki zostang wykorzystane na wsparcie projektow z listy
rezerwowej, poczagwszy od projektu na pierwszym miejscu.

W uzasadnionych przypadkach termin przygotowania dokumentacji do zawarcia Umowy grantowej
moze zostac przedtuzony.

3.5. Zatgczniki wymagane przed podpisaniem Umowy Grantowe;j

Na ostatnim etapie catego procesu (po decyzji WKM i przed ewentualnym podpisaniem Umowy
Grantowej) nastgpi weryfikacja uprawnienn Beneficjentow Wiodacych i Beneficjentéw wybranych
projektéw. Na wniosek WST Beneficjenci Wiodgcy dostarczg nastepujgce dokumenty potwierdzajgce
kwalifikowalno$¢ Beneficjenta Wiodacego / Beneficjentow:

1. Statuty lub inne odpowiednie dokumenty, np. regulacje wewnetrzne Beneficjenta Wiodacego
i wszystkich Beneficjentéw objetych projektem - nie dotyczy instytucji publicznych z Polski
i Ukrainy. W przypadku biatoruskich instytucji publicznych nalezy dostarczy¢ kopie
odpowiedniej rezolucji krajowej (odpowiedniego aktu prawnego dotyczgcego ustanowienia
i funkcjonowania instytucji). Jesli jest to konieczne do przeprowadzenia wiarygodnej oceny -
WST i WKM mogg poprosi¢ o dodatkowe wyjasnienia/dokumenty dotyczgce statusu prawnego
kazdego Beneficjenta Wiodgcego/Beneficjenta;




2. Jesli dotyczy, upowaznienie od Beneficjenta Wiodacego, ze dana osoba ma prawo podpisac
Whiosek aAlikacyjny (jezeli Wniosek Aplikacyjny zostanie podpisany nie przez osobe stojgcg na
czele organizacji). W przypadku polskich podmiotdw nieposiadajacych osobowosci prawnej
niezbedne bedzie pisemne os$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do podjecia zobowigzan
prawnych (w tym podpisania Umowy Grantowej) wydanych przez instytucje nadrzedng;

3. Dokument rejestracyjny dotyczacy Beneficjenta Wiodacego/ Beneficjentéw:

DLA POLSKICH BENEFICJENTOW WIODACYH/ BENEFICJENTOW: obowiazujacy (aktualny) wyciag
z Krajowego Rejestru Sgdowego; (nie dotyczy instytucji publicznych).

DLA UKRAINSKICH BENEFICJENTOW WIODACYH/ BENEFICJENTOW:
dla instytucji publicznych i niepublicznych - jeden z nastepujgcych dokumentow:

- kopia notarialna oryginatu wyciggu lub oryginat wyciggu (sutar) z Jednolitego Rejestru
Panstwowego oséb prawnych i oséb prywatnych, lub

- kopia notarialna oryginatu wyciggu lub oryginat wyciggu (BuMnucka) ze Jednolitego Rejestru
Panstwowego oséb prawnych i oséb prywatnych.

a dla instytucji niepublicznych dodatkowo:

- wyciag z rejestru instytucji non-profit wydanego przez Inspekcje Podatkowg Ukrainy.

DLA BIALORUSKICH BENEFICJENTOW WIODACYCH/BENEFICJENTOW: kopia Certyfikatu panstwowej
rejestracji osoby prawnej, potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem przez organ wydajgcy lub
notariusza (nie dotyczy instytucji publicznych).

Wyzej wymienione dokumenty powinny by¢ przekazane do WST w wersji elektronicznej (skany)
w terminie wyznaczonym przez WST, jednak nie pdzniej niz w ciggu 14 dni kalendarzowych od wystania
zadania przez WST za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

Réwnoczesnie, przy sktadaniu Wniosku Aplikacyjnego, Beneficjent Wiodacy potwierdza czy i jakie
doktadnie pozwolenia sg niezbedne do realizacji projektu. Przed podpisaniem Umowy Grantowej
Beneficjenci Wiodacy/Beneficjenci beda zobowigzani do ztozenia oswiadczenia, ze posiadajg wszystkie
niezbedne dokumenty infrastrukturalne i Srodowiskowe wymagane przez ustawodawstwo krajowe lub
zadeklarowania, ze takie dokumenty nie sg wymagane zgodnie z prawem krajowym. Istnienie i
prawidtowos¢ takich dokumentow bedzie weryfikowana przez Niezaleznych Audytoréw w ramach
weryfikacji raportu koncowego. Brak niezbednych i zadeklarowanych pozwolen (lub ich
odpowiednikéw) spowoduje zwrot funduszy UE.

3.6. Odwotania

Beneficjenci Wiodacy mogg ztozy¢ odwotanie, jesli uwazajg, ze zostali poszkodowani w zwigzku
z btedem lub nieprawidtowoscig w trakcie oceny, lub jezeli nie zgadzajg sie ostateczng decyzjg.

Odwotanie moze zostac¢ wystane po kazdym etapie oceny. Odwotanie moze zostac ztozone w przypadku
decyzji:

e naruszajgcej prawa okreSlone w podstawie prawnej Programu i w rozporzadzeniach Unii
Europejskiej;
e stanowi naruszenie zasad naboru wnioskéwlub procedur regulujgcych proces oceny.

IZ jest odpowiedzialna za rozpatrzenie odwotania. W zwigzku z tym wszystkie odwotania nalezy sktadac
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do IZ za posrednictwem WST, nie pdzniej niz w ciggu 21 dni kalendarzowych (liczone od dnia wysytki,
daty pieczeci pocztowej lub daty na potwierdzeniu wysytki) po wystaniu e-mailem decyzji przez WST.
Odwotania ztozone po tym terminie bedg odrzucane.

Odwotanie musi by¢:
e przygotowane w jezyku angielskim;
e wystane do IZ przez WST e-mailem (pbu@pbu2020.eu), oryginat nalezy wysta¢ pocztg na adres
WST;
e podpisane przez osobe upowazniong do reprezentowania Beneficjenta Wiodgcego;
e zawierac wyrazne odniesienie do natury naruszenia podstawy prawnej Programu, rozporzadzen
UE i procedur naboru wnioskéw.

IZ odpowiada w ciggu 45 dni kalendarzowych od otrzymania odwotania e-mailem (ktéremu bedzie
towarzyszy¢ wystanie pisma poczty). Odpowiedz na odwotanie stanowi ostateczng decyzje IZ dotyczaca
whniosku.

4. Wsparcie w ramach Programu

Odpowiednie przygotowanie pomystu na projekt jest kluczem do jego pdziniejszego sukcesu.
Dlatego instytucje programowe od poczatku naboru wnioskéw zapewnig narzedzia elektroniczne i
zorganizujg szereg réznych wydarzen we wszystkich trzech krajach, ktére utatwig stworzenie
Whniosku Aplikacyjnego i wsparcie Beneficjentéw w opracowaniu pomystédw na projekty.

4.1. Wsparcie w przygotowaniu Wniosku Aplikacyjnego
4.1.1. Strona internetowa Programu

Wszystkie dokumenty Programu niezbedne do ztozenia Wniosku Aplikacyjnego oraz informacje dotyczgce
niniejszego naboru wnioskéw sg dostepne na stronie internetowej Programu www.pbu2020.eu od
momentu ogtoszenia naboru. Angielska wersja informacji jest oficjalna i wigzaca, ale te same tresci na
potrzeby informacyjne bedg dostepne réwniez w jezykach narodowych. Strona internetowa Programu
zawiera szereg zagadnien tematycznych, ktére szczegétowo wyjasniajg najwazniejsze aspekty projektéw
wspotpracy transgranicznej. W niniejszym podreczniku podkreslono informacje, ktére powinny zostaé
uwzglednione przez wnioskodawcow podczas pisania projektéw. Na stronie internetowej zostang rowniez
opublikowane odpowiedzi do najczesciej zadawanych pytan, a takze terminy, wiadomosci i informacje o
wydarzeniach.

Pytania dotyczace naboru, ktére mogg by¢ istotne dla innych Beneficjentow Wiodgacych, zostang
opublikowane na stronie internetowej Programu wraz z odpowiedziami. Zaleca sie zatem regularne
Sledzenie programowej strony internetowe]j w celu uzyskania informacji na temat opublikowanych pytan
i odpowiedzi.

4.1.2. Forum Poszukiwania Partneréw
Otwarte fora poszukiwania partnerdéw zostang zorganizowane przez Program na Biatorusi i Ukrainie lub w

Polsce. Petna dokumentacja wydarzenia bedzie dostepna na stronie internetowej Programu. Forum jest
miejscem dla nowych potencjalnych wnioskodawcdw, gdzie mogg oni publikowac lub wyszukiwaé pomysty
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na projekty i profile ich potencjalnych partneréw. Nalezy pamietaé, ze pomysty na projekty mozna sktadac
wytgcznie za pomocg narzedzia internetowego.

4.1.3. Szkolenia dla potencjalnych Wnioskodawcéw

Podstawowe informacje na temat procedur i wymogdéw naboru projektéw wraz ze wzorem Whniosku
Aplikacyjnego zostang zaprezentowane podczas szkoled organizowanych w kazdym regionie
kwalifikowalnym na obszarze Programu. Na stronie internetowej zostanie przeprowadzona otwarta
rejestracja. Na niej wnioskodawcy bedg mogli réwniez znalezé petng liste wszystkich wydarzen
organizowanych w ich regionie. Szkolenia te bedy prowadzone w jezykach narodowych. Tam, gdzie to
mozliwe, szkolenia beda transmitowane w Internecie.

Jednoczesnie, zaréwno te informacje, jak i inne szczegdty dotyczace konkretnych wymogéw krajowych,
mozna bedzie uzyskaé podczas Dni Otwartych, ktére bedg organizowane na zyczenie w okresie naboru w
siedzibie WST (Warszawa) oraz w Oddziatach terenowych (Rzeszéw / Lwéw / Brzesc). Zainteresowani
whioskodawcy powinni z wyprzedzeniem zarejestrowac swoj udziat w tych wydarzeniach.

4.1.4. Konsultacje indywidualne z WST i e-maile

Dla wypetniajgcych Wniosek Aplikacyjny WST oferuje indywidualne konsultacje dotyczgce wszystkich
aspektow sktadania wnioskéw (merytorycznych, finansowych i komunikacyjnych). Konsultacje s3
zalecane jako dziatania nastepcze po udziale w szkoleniach dla wnioskodawcow. Jesli przedstawiciele
projektu nie mogg uczestniczyé w szkoleniu, zaleca sie indywidualng konsultacje przed ztozeniem
Whiosku Aplikacyjnego. Celem tych konsultacji jest udzielenie porad technicznych, skupiajgcych sie na
planie dziatan i budzecie oraz obejmujacych wszystkie kwestie merytoryczne, finansowe i
komunikacyjne. Kazdej instytucji przystugiwaé bedzie jedna indywidualna konsultacja, ktéra potrwa
najwyzej pot godziny.

Beneficjenci majg réwniez prawo zadawaé pisemne pytania dotyczace naboru wnioskéw. Pytania
w formie pisemnej mozna przesta¢ do WST pocztg lub poczta elektroniczng (nie pdzniej niz 21 dni
kalendarzowych przed ostatecznym terminem ztozenia Whniosku Aplikacyjnego), z wyraznym
zaznaczeniem odniesienia do naboru.

WST/IZ nie ma obowigzku udzielania dalszych wyjasnien na pytania otrzymane po tym terminie.

Odpowiedzi pisemne zostang udzielone nie pdzniej niz na 14 dni kalendarzowych przed uptywem
terminu sktadania Wnioskéw Aplikacyjnych.

5. Ptatnosci

Beneficjenci Wiodacy, ktérych projekty zostaty wybrane do dofinansowania korzystajg z jednej sposréd
nastepujacych opcji otrzymywania srodkéw od 1Z:

1. Opcja 1 - ptatnosc zaliczkowa,
2. Opcja 2 - refundacja (jedna ptatnos$¢ na koniec projektu)
Opcja 1:

Ptatnos¢ zaliczkowa stanowigca maksymalnie 85% grantu przewidzianego na realizacje Projektu,
zostanie wyptacona przez IZ w ciggu 30 dni od daty zatwierdzenia przez Wspdlny Sekretariat Techniczny
poprawnych dokumentéw dostarczonych wraz z podpisang Umowag wraz z:

i) whioskiem o ptatno$¢ zgodnym ze wzorem, ktdry zostanie zamieszczony na stronie
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internetowej Programu;

ii) Umowa Partnerska podpisang przez wszystkich Beneficjentow;

iii) rejestracjg projektu wspotpracy transgrsanicznej zgodnie z Dekretem Prezydenta
Biatorusi nr 304 z dnia 9 sierpnia 2019 r. ,,W sprawie realizacji Umdw Finansowych w ramach
Wspdtpracy Transgranicznej” oraz Uchwatg Rady Ministréw Republiki Biatorus z 26 wrzesnia
2019 nr 661 ,W sprawie wykonania Dekretu Prezydenta Republiki Biatorus z 9 sierpnia 2019 r.
Nr 304” — punkt ten ma zastosowanie wytgcznie do projektéw z udziatem Beneficjentéw
biatoruskich.

Ptatnos¢ koricowa: stanowigca co najmniej 15% kwoty grantu, zostanie wyptacona przez IZ w ciggu
60 dni od daty otrzymania przez nia:
i) whniosku o ptatnos¢ zgodnego ze wzorem, ktéry zostanie udostepniony na stronie

internetowej Programu;

ii) raportu koncowego z realizacji projektu (sktadajgcego sie z czesci opisowej
i finansowej), ztozonego do 1Z nie pdzniej niz 3 miesigce po uptywie okresu realizacji projektu,
wskazanego w Umowie Grantowej;

iii) certyfikatéw kontroli wydatkéw od wszystkich Beneficjentéw projektu.

Opcja 2:

W ramach tej opcji finansowania wszystkie dziatania projektu beda wstepnie finansowane przez
Beneficjenta Wiodgcego i wszystkich Beneficjentdw projektu, a poniesione wydatki zostang zwrdcone.
Ptatnos¢ koncowa (jednorazowa) stanowigca do 100% kwoty grantu przewidzianej w Umowie
Grantowe] zostanie wyptacona przez IZ w terminie 60 dni od daty otrzymania przez WST wniosku
o ptatnos¢, raportu koricowego z realizacji projektu (sktadajgcego sie z czesci opisowej i finansowej) oraz
certyfikatéw weryfikacji wydatkéw wszystkich Beneficjentow.

6. Kryteria kwalifikowalnosci kosztow

Pozycje budzetowe i zwigzane z nimi zasady kwalifikowalnosci obowigzujgce w Programie ustalono
w oparciu o wymogi wprowadzone na mocy przepisOw obowigzujagcych w UE, w szczegdlnosci
Rozporzadzenia (UE) nr 236/2014, Rozporzadzenia (UE) nr 232/2014 i Rozporzadzenia (UE) nr 897/2014.
Zasady kwalifikowalnosci ustanowione w niniejszym Podreczniku na podstawie art. 4 rozporzadzenia
(UE) nr 897/2014 nie mogg zostac uchylone.

6.1. Rozliczenie kosztéw poniesionych przez Beneficjentow

W celu uproszczenia realizacji projektéw, mozna stosowac nastepujace formy rozliczania kosztéw
poniesionych przez Beneficjentow:

a) rozliczenie faktycznie poniesionych kosztéw kwalifikowalnych (kosztow rzeczywistych). Koszty
kwalifikowalne oblicza sie wczesniej w budzecie projektu z uwzglednieniem kosztéw, ktére
zostang faktycznie poniesione przez Beneficjenta. Wystepujgc o zwrot tych kosztéw,
Beneficjenci muszg udowodni¢, ze wydatki zostaty faktycznie poniesione, przedkfadajac
odpowiednie dokumenty potwierdzajace;

b) finansowanie poprzez stawki ryczattowe jako % kosztow kwalifikowanych (flat-rate). Koszty
posrednie (administracyjne) powinny by¢é wyraznie wskazane w budzecie projektu, na
podstawie obliczen dokonanych przez wnioskodawce. Wtasciwe uzasadnienie stawki
ryczattowej (opis zastosowanej metodologii) nalezy przedstawi¢ we Wniosku Aplikacyjnym.



Wystepujac o zwrot tych kosztéw, Beneficjenci nie muszg udowodnié, ze wydatki zostaty
faktycznie poniesione.

c) ptatnosci ryczattowe. Granty obejmujg pewne szczegdlne kategorie kosztow kwalifikowanych
(koszty personelu lub koszty podrdzy), ktére nalezy okreslic w budzecie projektu. Beneficjenci
mogg ubiegac sie o zwrot tych kosztéw tylko do pewnej kwoty i nie majg obowigzku przedktadac
do rozliczenia dokumentdw potwierdzajgcych, ze faktycznie poniedli te wydatki;

Otrzymanego dofinansowania nie mozna wykorzysta¢ na potrzeby osiggniecia zysku, jako celu lub

skutku realizacji projektu.

6.2. Koszty kwalifikowalne

Grant moze zosta¢ wykorzystany wyfgcznie w celu sfinansowania ,kosztow kwalifikowalnych”.

Wszystkie koszty muszg zostac przedstawione w budzecie projektu. Ponizej wskazano kategorie kosztow

uznawanych za kwalifikowalne i niekwalifikowalne. Budzet stanowi kosztorys, a zarazem okresla putap

,kosztéw kwalifikowanych”. Koszty rzeczywiste muszg opierac sie na przedtozonych dokumentach.

6.2.1. Podstawowe zasady dotyczace kwalifikowalnosci kosztéw

Koszty kwalifikowalne sg kosztami faktycznie poniesionymi przez Beneficjentéw, ktdre spetniajg

wszystkie ponizsze kryteria:

a)

koszty zostaty poniesione w okresie realizacji projektu. W szczegdlnosci:

koszty ustug i robdt budowlanych dotyczg dziatan przeprowadzonych w okresie realizacji
projektu. Koszty zwigzane z dostawami dotyczg dostaw i instalacji elementéw w okresie
realizacji projektu. Podpisanie umowy, ztozenie zamdwienia lub zaciggniecie jakichkolwiek
zobowigzan finansowych w okresie realizacji projektu dotyczace przysztego swiadczenia ustug,
wykonania robdt budowlanych lub dostaw po uptywie terminu realizacji projektu nie spetnia
tego wymogu; transferu srodkéw finansowych miedzy Beneficjentem Wiodgcym
a pozostatymi Beneficjentami nie uznaje sie za poniesione koszty;

. koszty powinny zosta¢ faktycznie poniesione przed ztozeniem sprawozdania korcowego.

Moga zosta¢ optacone pdziniej, pod warunkiem ze zostaty wymienione w sprawozdaniu
koncowym wraz z przewidywanym terminem ptatnosci;

wyjatek stanowig koszty zwigzane z przygotowaniem sprawozdan koficowych, w tym kontrolg
wydatkéw, audytem i ewaluacjg projektu, ktére mogg zostac poniesione po uptywie terminu
realizacji projektu;

. procedury udzielania zamdwien, o ktdrych mowa w art. 52 RW6 i kolejnych artykutach mozna

rozpoczaé, a umowy mogg zostac zawarte przez Beneficjenta(-ow) przed rozpoczeciem okresu
realizacji projektu, pod warunkiem przestrzegania tresci art. 52 RW i kolejnych artykutow;

b) zostaty wskazane w szacunkowym budzecie catkowitym projektu;

c)

sg niezbedne do realizacji projektu;

d) sg identyfikowalne i weryfikowalne, w szczegdlnosci poprzez zaksiegowanie ich w ksiegach

rachunkowych Beneficjenta (na potrzeby projektu powinny zosta¢ utworzone osobne
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rachunki) i ujete zgodnie ze stosowang przez Beneficjenta praktykg prowadzenia rachunku
ksiegowych;

e) s zgodne z wymogami okreslonymi w obowigzujgcych przepisach prawa;

f) sgracjonalne, uzasadnione i zgodne z wymogami nalezytego zarzadzania finansami, zwtaszcza
pod wzgledem oszczednosci i wydajnosci;

g) sg poparte fakturami lub dokumentami o réwnowaznej wartosci dowodowe;j.

6.2.2. Kwalifikowalnos¢ kosztéw bezposrednich

Za kwalifikowalne uznaje sie nastepujgce koszty bezposrednie poniesione przez Beneficjenta:
a) koszty personelu przydzielonego do projektu;
b) koszty podrézy i pobytu pracownikow oraz innych osdb biorgcych udziat w projekcie;

c) koszty zakupu lub najmu wyposazenia (nowego lub uzywanego) i zaopatrzenia na potrzeby
projektu, pod warunkiem ze odpowiadajg cenom rynkowym;

d) koszty materiatéw eksploatacyjnych zakupionych specjalnie na potrzeby projektu;
e) koszty wynikajgce z umow zawartych przez Beneficjentdw na potrzeby projektu;

f) koszty zwigzane bezposrednio z wymogami wynikajgcymi z tresci RW i projektu (m.in. dziatania
informacyjne i promocyjne, oceny, kontrole zewnetrzne, ttumaczenia), w tym koszty ustug
finansowych (takie jak koszty przelewdw).

6.2.3. Kwalifikowalno$¢ kosztéw posrednich (administracyjnych)

Koszty posrednie mogg by¢ obliczane na podstawie zryczattowanej stawki procentowej w wysokosci do
7% kwalifikowanych kosztéw bezposrednich projektu, pomniejszone o koszty zwigzane z komponentem

infrastrukturalnym, pod warunkiem ze stawka ta jest obliczana w sposdb rzetelny i weryfikowalny.

Za koszty posrednie projektu uwaza sie koszty kwalifikowalne, ktérych nie mozna uznaé za koszty
bezposrednio zwigzane z realizacjg projektu, i ktére nie mogg by¢ zaksiegowane bezposrednio jako
koszty projektu, zgodnie z warunkami kwalifikowalnos$ci okreslonymi w art. 48 RW. Na przyktfad, koszty
administracyjne mogg obejmowaé koszty prowadzenia biura Beneficjenta (lub jego czesci),
pozostajgcego w jego posiadaniu i wykorzystywanego na potrzeby realizacji projektu. Koszty
administracyjne nie mogg obejmowac kosztéw niekwalifikowalnych ani kosztow zadeklarowanych juz w
ramach innej pozycji lub linii budzetu projektu.

6.3. Koszty niekwalifikowalne
6.3.1. Lista kosztow niekwalifikowalnych

Nastepujace koszty zwigzane z realizacjg projektu nie sg uznawane za kwalifikowalne:
a) dtugii koszty obstugi zadtuzenia (odsetki);
b) rezerwy na straty lub zobowigzania;
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c) koszty zadeklarowane przez Beneficjenta i finansowane juz z budzetu Unii;

d) zakup gruntéw lub budynkéw na kwote przekraczajgcg 10% wydatkéw kwalifikowalnych w ramach
danego projektu;

e) straty kursowe;

f) cta, podatkiioptaty, w tym VAT, z wyjgtkiem kwot, ktorych odzyskanie uniemozliwiajg obowigzujgce
w danym kraju przepisy podatkowe, chyba ze w odpowiednich przepisach negocjowanych z krajami
partnerskimi w ramach wspoétpracy transgranicznej okreslono inaczej;

g) pozyczki narzecz oséb trzecich;

h) grzywny, kary i koszty postepowan sgdowych;

i) wktady rzeczowe (zgodnie z definicjg zawartg w art. 14 ust. 1 RW);

j) inne koszty okreslone jako niekwalifikowalne w opisie pozycji budzetu.

6.4. Wktad rzeczowy (niepieniezny)

Wszelkie wkfady w postaci zasobdw niefinansowych wnoszonych nieodptatnie przez osobe trzeciag
uwaza sie za niepieniezny wktad w projekt. Wktady niepieniezne nie stanowig kosztéw kwalifikowanych

i nie moga by¢ traktowane jako czes¢ minimalnego, 10-procentowanego wspoétfinansowania, jakiego

wymaga sie od Beneficjenta(-éw) projektu.

Koszty personelu przydzielonego do projektu nie bedg uwazane za wktad niepieniezny, ale mogg by¢
traktowane jako cze$¢ minimalnego, 10-procentowego wspétfinansowania i ujete w budzecie, jezeli
zostang faktycznie poniesione przez Beneficjenta(-6w) projektu.

Niezaleznie od powyzszego, jezeli opis dziatania zaproponowany przez Beneficjenta Wiodgacego
przewiduje wktady niepieniezne, wkfady takie muszg by¢ wyraznie ujete w formularzu wniosku, ale nie
uwzglednia sie ich w budzecie projektu.

6.5. Konkurencja i zamoéwienia publiczne
6.5.1. Podstawowe zasady

Przygotowanie i przeprowadzenie zamoéwien publicznych, a takze udzielanie zamdéwiedn w ramach
projektu powinny byé prowadzone w sposéb zapewniajgcy zgodnos¢ z zasadg przejrzystosci, uczciwej
konkurencji i réwnego traktowania wykonawcéw, w tym potencjalnych wykonawcéw. Ponadto
w odniesieniu do wszystkich zamowien udzielanych w ramach projektu, niezaleznie od ich wartosci,
sposobu wyboru wykonawcy i organu udzielajgcego zamodwienia, wymaga sie przestrzegania zasady
nalezytego zarzadzania finansami. Nalezy przestrzegac zasad gospodarnosci, wydajnosci i skutecznosci
oraz zasadnosSci wydatkowania srodkéw publicznych, a takze z innych warunkéw kwalifikowalnosci
wydatkéw okreslonych w Programie.

6.5.2. Beneficjenci z siedzibg w Polsce

Beneficjenci z siedzibg w Polsce muszg przestrzegac przepiséw prawa polskiego w zakresie zamoéwien
publicznych. Przepisy te sg zgodne z prawem Unii Europejskiej, majgcym zastosowanie do procedur
udzielania zaméwien.
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Aby zapewni¢ przestrzeganie zasad konkurencji i udzielania zamodwien publicznych, o ktérych mowa
powyzej, zamdwienia w ramach projektu muszg by¢ udzielane na podstawie unijnych i krajowych
przepisdw dotyczgcych przetargdw i zaméwien publicznych, jezeli przepisy te majg zastosowanie do
danego zamédwienia.

6.5.3. Organizacje miedzynarodowe

Jezeli Beneficjent jest organizacjg miedzynarodowg, moze stosowac wiasne zasady udzielania zamodwien
publicznych, badz zaoferowac¢ gwarancje réwnowazne z przyjetymi standardami miedzynarodowymi.

6.5.4. Szczegolne zasady Programu
6.5.4.1. Szczegdlne zasady dla beneficjentéw z Biatorusi i Ukrainy

Beneficjenci z Biatorusi i Ukrainy muszg przestrzegac zasad okreslonych w art. 52-56 rozporzadzenia
wykonawczego, a mianowicie tego, zezamdwienie zostanie udzielone oferentowi, ktérego oferta
stanowi¢ bedzie najlepszy stosunek jakosci do ceny lub, w stosownych przypadkach, oferentowi, ktory
zaproponuje najnizszg cene, unikajgc przy tym wszelkich konfliktéw interesow.

Beneficjenci sg zobowigzani do przestrzegania i stosowania najlepszych praktyk miedzynarodowych i
do spetnienia wymagan Programu.

Ponadto Beneficjenci z Biatorusi i Ukrainy muszg w stosownych przypadkach przestrzegaé krajowych
przepiséw dotyczacych zamoéwien publicznych. W kazdym przypadku zastosowanie ma bardziej
rygorystyczna zasada ustawodawstwa krajowego. Niemniej jednak nalezy unika¢ rodzajéow zamédwien
publicznych wymaganych przez ustawodawstwo krajowe, ale nie wymienionych w Programie.

6.5.4.2. Zasada konkurencyjnosci

Przygotowanie i przeprowadzanie procedur zamodwien publicznych przez wszystkich Beneficjentéw,
a takze udzielanie zamodwien w ramach projektu, powinno by¢ prowadzone w sposéb zapewniajacy
zgodnos¢ z zasadg uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcéw.

Wazine!

Szczegdtowe zasady zamowien dla polskich Beneficjentéw zostaty przedstawione w zatgczniku nr 5a do
podrecznika.

Szczegdtowe zasady dotyczace ukrainskich i biatoruskich Beneficjentéw opisano w podrozdziale 6.5.4. i
w zatgczniku nr 5b

Najczestsze naruszenia w procesie udzielania zaméwien publicznych s3 zwigzane z:

a) dzieleniem lub zanizaniem szacunkowej wartosci zamdéwienia w celu unikniecia stosowania
przepiséw prawa;

b) przeprowadzenie postepowania w niewtasciwy sposdb (np. udzielanie zamdwien w drodze
procedury niekonkurencyjnej w sytuacjach, w ktérych nie ma podstaw do zastosowania takiej




c)

d)

e)

f)

j)

n)

procedury; w przypadku ustug priorytetowych, stosowanie procedury dedykowanej ustugom
niepriorytetowym);

niekonkurencyjny opis przedmiotu zamoéwienia poprzez bezpodstawne powotanie sie na znaki
towarowe, patenty lub pochodzenie towardw, bez mozliwosci sktadania ofert réwnowaznych i
bez opisu réwnowaznosci;

ustalenie nieodpowiednich termindw skfadania ofert lub niezgodne z przepisami skrdcenie
terminu sktadania ofert;

ustalenie niewtasciwych warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamédwienia
publicznego prowadzgcych do dyskryminacji wykonawcdéw;

okreslanie warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, ktére sg
nieuzasadnione z punktu widzenia realizacji celéw umowy;

zgdanie od cztonkéw konsorcjum wspdlnego spetnienia wszystkich warunkéw udziatu
W postepowaniu;

zgdanie przedtozenia dokumentow niewymaganych na mocy przepiséw prawa;

zadanie udowodnienia doswiadczenia w realizacji zamdwien wspoétfinansowanych ze srodkow
UE lub funduszy krajowych, w sytuacjach, w ktérych nie jest to konieczne, aby udowodnié
zdolnos¢ wykonawcy do realizacji zaméwienia;

nieprzestrzeganie przepisdw dotyczacych publikacji ogtoszenia o zamdwieniu lub wprowadzania
zmian do takiego ogtoszenia;

nielegalne ograniczanie podwykonawstwa;
ustanowienie niewtasciwych kryteriéw oceny ofert;

prowadzenie postepowania z naruszeniem zasady przejrzystosci, uczciwej konkurencji
i rownego traktowania wykonawcow;

niezgodne z prawem zmiany tresci umowy zawartej z wykonawca.

Najczestsze naruszenia w zakresie udzielania zamdwien zgodnie z zasadg konkurencyjnosci

a)

b)

d)

dzieleniem lub zanizaniem szacunkowej wartosci zamowienia w celu unikniecia stosowania
przepiséw prawa;

nieopublikowaniem zapytania ofertowego na przeznaczonej do tego stronie internetowej, jezeli
taka strona zostata stworzona;

jesli nie powstata strona poswiecona publikacji zapytan ofertowych, niedopetnienie obowigzku
przestania zapytania ofertowego wymaganej liczbie potencjalnych wykonawcéw lub
nieopublikowanie zapytania ofertowego na stronie internetowej instytucji zamawiajacej, jezeli
posiada ona takg strone internetowsg;

nieokreslenie kryteridéw oceny ofert;

ustalaniem terminéw sktadania ofert w sposéb uniemozliwiajacy ztozenie ofert potencjalnym
wykonawcom;
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f) podpisaniem umowy z podmiotem majgcym powigzania osobowe lub kapitatowe z instytucjg
zamawiajgcg, jezeli na rynku dziata inny potencjalny wykonawca danego zamdwienia
publicznego;

g) nieopublikowaniem lub niewtasciwym opublikowaniem informacji o wyborze najkorzystniejszej
oferty;

h) zawarciem umowy stowne;.

6.5.5. Konflikt interesow

W celu unikniecia konfliktu interesdéw osoby uczestniczace w procedurze wyboru wykonawcy w imieniu
kontrahenta, w tym w ocenie ofert, nie mogg mie¢ osobowych lub kapitatowych powigzan z
wykonawcami. Powinny one zachowac bezstronnos¢ i obiektywnosé.

Konflikt intereséw zachodzi wéwczas, gdy bezstronne i obiektywne uczestnictwo w procedurze wyboru
wykonawcy przez Beneficjenta projektu oraz osoby upowaznione do zaciggania zobowigzan w imieniu
Beneficjenta projektu lub osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
procedury wyboru wykonawcy w imieniu Beneficjenta projektu, jest zagrozone z uwagi na wzgledy
rodzinne, emocjonalne, sympatie polityczne lub krajowe, interes gospodarczy lub jakiekolwiek inny
interes wspodlny z wykonawcami.

Powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie jako wzajemne powigzania pomiedzy Beneficjentem
projektu a osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Beneficjenta projektu, lub
osobami wykonujacymi czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru
wykonawcy w imieniu Beneficjenta projektu i wykonawcy, w szczegdlnosci:

a) pozycja wspdlnika w spétce cywilnej lub spoétce osobowej,
b) posiadanie co najmniej 10% udziatéw lub akcji,
c) petnienie funkcji cztonka rady nadzorczej lub zarzadu, przedstawiciela lub petnomocnika,

d) pozostawanie w zwigzku matzenskim lub w stosunku pokrewierstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, albo w zwigzku
z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.

6.5.6. Zasady narodowosci i pochodzenia

Beneficjenci powinni przestrzega¢ zasad narodowosci i pochodzenia wskazanych w art. 8 i 9
rozporzadzenia (UE) nr 236/2014 Parlamentu Europejskiego i Rady.

6.5.7. Korekty finansowe

W przypadku naruszenia przepiséw lub zasad dotyczacych udzielania zaméwien publicznych (dotyczy to
wszystkich partneréw projektu) lub zasad udzielania zamdwien obowigzujagcych w Programie,
odpowiednie wydatki zostang uznane (w catosci lub w czesci) za niekwalifikowalne i zostanie wykonana
korekta finansowa. Zgodnie z trescig art. 71 RW, Instytucja Zarzadzajaca dokonuje korekt finansowych,
biorgc pod uwage charakter i wage nieprawidtowosci oraz strat finansowych, stosujgc proporcjonalng
korekte finansowa. Kryteria stuzgce ustaleniu poziomu korekty finansowej zostang sformutowane przez
Instytucje Zarzadzajacg w Wytycznych do weryfikacji wydatkdw.

Zgodnie z trescig art. 48 pkt. 3 RW, wedtug ktérego grant mozna przyznac z mocg wsteczng, Beneficjenci,
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ktdrzy rozpoczng realizacje projektu przed podpisaniem Umowy Grantowej sg zobowigzani do
przestrzegania powyzszych przepisdw i zasad dotyczacych udzielania zaméwien publicznych. W
przypadku naruszenia przepiséw lub zasad dotyczacych udzielania zamdéwien publicznych, zastosowanie
maja réwniez wskazane powyzej przepisy dotyczace korekt finansowych.

Nalezy pamietac, ze procedury zamdwien publicznych muszg by¢ odpowiednio udokumentowane.
Dokumenty takie jak ogtoszenia o zamoéwieniach publicznych, specyfikacje istotnych warunkéw
zamowienia, oferty/wyceny, formularze zamdwien i umowy muszg zostaé¢ udostepnione na potrzeby
kontroli finansowej i audytu.

6.6. Budzet projektu i opis pozycji budzetowych
6.6.1. Koszty personelu

,Koszty personelu” jako pozycja w budzecie obejmuje koszty zwigzane z zarzadzaniem
i administrowaniem projektem (np. koszty zwigzane z zatrudnieniem koordynatora projektu, kierownika
projektu, kierownika finansowego, asystenta kierownika projektu itd.).

Ta kategoria kosztéw jest rozliczana jako ptatnos¢ ryczattowa. Beneficjenci moga wykazac kwote do 13
000 EUR kosztéw kwalifikowalnych na projekt bez koniecznosci potwierdzania odpowiednimi
dokumentami, ze wydatki zostaty poniesione i zaptacone, ale muszg osiggng¢ wyznaczony wskaznik
okreslony w Umowie Grantowej. Stosujgc tg metode, na etapie sktadania wniosku nalezy przedstawié
odpowiednig metodologie obliczania kosztéw personelu.

6.6.2. Koszty podrozy i diety

Pozycja ta obejmuje wydatki poniesione na podrdze i zakwaterowanie personelu zarzgdzajgcego
organizacji Beneficjenta Wiodacego / Beneficjenta, zwigzane z realizacjg projektu.

Maksymalny limit ptatnosci ryczattowej jakg mozna przeznaczy¢ w projekcie na koszty tej kategorii
wynosi 2 000 EUR na projekt. Na etapie sktadania wniosku nalezy przedstawi¢ odpowiednig metodologie
obliczania kosztéw podrézy; nie istnieje natomiast koniecznos¢ udowodnienia, ze wydatki zostaty
poniesione i zaptacone. Zatwierdzenie kosztow bedzie zalezne od spetnienia wyznaczonego wskaznika,
przewidzianego w Umowie Grantowe].

6.6.3. Sprzet i zaopatrzenie
Wydatki na zakup lub najem sprzetu przez Beneficjenta, niezbedne do osiggniecia celéw projektu.
Poddziat budzetu Przyktady kosztéw kwalifikowanych

Zakup pojazdu, zakup paliwa, utrzymanie

0] L (05 e (i (9 e i n:'c\pra\,/va pojazddw, zakup czesci zamiennych do
pojazdéw  wykorzystywanych na  potrzeby
realizacji projektu, koszty ubezpieczenia.

3.2 Meble Meble (w tym meble biurowe).

Komputery stacjonarne, laptopy, tablety,

.
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3.3 Sprzet komputerowy

monitory, klawiatury, myszy komputerowe,
drukarki, skanery, oprogramowanie IT,
projektory cyfrowe, kamery cyfrowe/wideo,
telefony komodrkowe, konserwacja i naprawy
sprzetu komputerowego, elementy zapasowe do
sprzetu komputerowego niezbedne do realizacji
projektu.

Sprzet laboratoryjny, maszyny, narzedzia,

3.4 Inne (prosze podac) wyposazenie na potrzeby wystaw, chemikalia do

badan, inne urzadzenia i materiaty niezbedne do
realizacji projektu (niekoniecznie zaliczane do
wyposazenia).

Specyficzne wymagania:

Wszystkie koszty podlegajg obowigzujgcym przepisom dotyczagcym zamédwienn publicznych
i kazdy Beneficjent Wiodacy jest odpowiedzialny za ich przestrzeganie.

Koszty zakupu sprzetu sg kwalifikowalne, jezeli sprzet ten jest wykorzystywany wytgcznie na
potrzeby realizacji projektu lub grupy docelowej, zgodnie z celami projektu, i jezeli koszty zostaty
poniesione w okresie kwalifikowalnosci.

Kwalifikowalny jest petny koszt zakupu sprzetu (w tym koszty dostawy i instalacji), tzn.
amortyzacja nie jest kwalifikowalna.

Koszt zakupu sprzetu jest kwalifikowalny pod warunkiem, ze urzadzenia spetfniajg obowigzujgce
normy i standardy.

Koszt sprzetu dostarczonego jako wktad rzeczowy jest niekwalifikowany.

Urzadzenia nie mozna kupié¢ lub wypozyczy¢ od innego Beneficjenta projektu.

Beneficjenci zapewniajg, ze sprzet jest uzywany zgodnie z celami projektu w ciggu pieciu lat od
jego zakonczenia. Beneficjenci dokonajg zwrotu wktadu Unii Europejskiej, jezeli ulegnie znacznej
zmianie majacej wptyw na jego charakter lub warunki realizacji, co mogtoby doprowadzi¢ do
podwazenia pierwotnie przyjetych celéw. Kwoty nienaleznie wyptacone na realizacje projektu
zostang odzyskane przez instytucje zarzadzajaca proporcjonalnie do okresu, w ktéorym wymaog
ten byt spetniony.

Przyktady dokumentow uzupetniajgcych.

Na potrzeby kontroli nalezy udostepnic nastepujgce dokumenty:

Dowody potwierdzajagce przeprowadzenie procedury udzielania zaméwien publicznych
(ogtoszenie, wybdr i przyznanie zamdwienia), zgodnie z krajowymi przepisami dotyczgcymi
zamoéwien publicznych (w przypadku Beneficjentéw z Polski) lub przepisami dotyczacymi
zamoéwien publicznych, zawartymi w art. 52.2 RW i wymogami programowymi(w przypadku
Beneficjentéw z Ukrainy i Biatorusi), w zaleznosci od kwoty zamdwienia;

Umowa dostawy;



e Faktura zawierajacg wszystkie istotne

prowadzenia rachunkowosci;
e Dowdd dostawy;
e Dowdd zaptaty.

6.6.4. Ustugi

informacje, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami

Koszty ekspertyz i ustug zwigzanych z realizacjg projektu, z wyjgtkiem kosztéw zarzadzania

i administrowania projektem, swiadczonych przez podmiot prawa prywatnego lub publicznego, lub

osobe fizyczng inng niz Beneficjent.

Poddziat budzetu

4.1 Wynagrodzenia personelu technicznego
(kwoty brutto)

4.2 Publikacje

4.3 Badania, ekspertyzy

4.4 Koszty audytu zewnetrznego

4.5 Koszty ewaluacji

4.6 Tlumaczenia ustne i pisemne

4.7 Ustugi finansowe

4.8 Koszty organizacji
konferencji/seminariéw

Przyktady kosztéw kwalifikowanych

Wypfata wynagrodzen i inne koszty bezposrednio
zwigzane z wyptata wynagrodzen personelu
technicznego, ktéremu Beneficjent (-ci) wiodacy
powierzyt realizacje projektu.

Publikacja strategii,

raportéw badawczych

podrecznikow,
itp. niezwigzanych
z dziatalnosci promocyjna.

Oceny (inne niz oceny projektu), badania
zewnetrzne, projekty, dokumentacja techniczna
(z wyjatkiem sytuacji, w ktérych zaréwno projekt,
jak i wykonanie prac jest przewidziane w ramach
tego samego projektu - w takim przypadku koszt
dokumentacji technicznej powinien by¢ ujety w
budzecie, w poddziale nr 6. Komponent
infrastrukturalny, ocena oddziatywania inwestycji
na srodowisko, inne ekspertyzy zewnetrzne i
ustugi

zwigzane zinwestycjami, przejazdy i

zakwaterowanie dla ustugodawcéw itd.
Koszty kontroli wydatkéw w ramach projektu
Ocena/ewaluacja projektu

Ttumaczenia (pisemne lub ustne) niezwigzane
z organizacjg konferencji, spotkan i seminariéw

Optaty bankowe za otwarcie i administrowanie
rachunkiem (rachunkami)

Ustugi zwigzane z organizacjg wydarzen i spotkan
(np. wynajem sali, catering, ttumaczenia, z
wyjatkiem zewnetrznych prelegentéw, ktorzy

s R
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4.9 Dziatania promocyjne

4.10 Inne (prosze podacg)

powinni by¢ ujeci w linii 4.1 ,Wynagrodzenia
personelu technicznego”), przejazdy i
zakwaterowanie dla uczestnikéw i prelegentéw.

Ustugi w zakresie promocji, komunikacji, reklamy,
informacji (np. projektowanie, edytowanie,
drukowanie i dystrybucja broszur, ulotek,
publikacji itp., publikowanie  artykutéw
promocyjnych, wkfadek do gazet, informacji
prasowych, artykutow promocyjnych itd.),
tworzenie stron internetowych, modyfikacje
i aktualizacje.

Ustugi notarialne, prawa witasnosci
intelektualnej, inne ustugi zwigzane z realizacja
projektu.

Specyficzne wymagania:

Koszty powinny by¢ Scisle powigzane z realizacjg projektu lub wynika¢ bezposrednio z wymogow
wynikajacych z tresci RW;

Koszty muszg by¢ poniesione w zwigzku z projektem, wyraznie identyfikowalne i nieobjete
zadng inng pozycjg w wykazie kosztow;

Koszty uwazane s3 za kwalifikowalne, jezeli zostaty zatwierdzone w budzecie projektu;
Wszystkie koszty podlegajg obowigzujgcym przepisom dotyczagcym zamdwienn publicznych
i kazdy Beneficjent Wiodacy jest odpowiedzialny za ich przestrzeganie;

Dziatania zwigzane z komunikacja i promocjag powinny byé wtasciwie zaplanowane
i uwzglednione w budzecie na kazdym etapie planowania projektu. Dziatania te powinny by¢
zgodnie z wymogami w zakresie informacji i promocji obowigzujgcymi w UE, wskazanymi
w podreczniku  dotyczgcym  komunikacji i widocznosci zewnetrznych dziatan UE
(Communication and Visibility Manual for EU External Actions)® oraz w przewodniku dotyczgcym
komunikacji (ENI CBC Communication Guide)’;

Zamoéwienie na swiadczenie ustug nie moze zostaé przyznane innemu Beneficjentowi projektu;
Nieodptatna, wykonywana na zasadzie wolontariatu praca stanowi koszt niekwalifikowalny.

Przyktady dokumentow uzupetniajgcych

Na potrzeby kontroli nalezy udostepnic nastepujgce dokumenty:

Dowody potwierdzajace przeprowadzenie procedury udzielania zamoéwien publicznych
(ogtoszenie, wybor i przyznanie zamowienia), zgodnie zatgcznikami 5a i 5b.

6 http://ec.europa.eu/europeaid/work/visibility/index_en.htm

7 http://admin.staging.enpi.interact-eu.net/downloads/8403/INTERACT ENPI ENI CBC Communication Guide 06 2015.pdf
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e Umowe okreslajagcy ustugi, jakie majg by¢ swiadczone, z wyraznym odniesieniem do projektu i
Programu.

e Fakture zawierajgcg wszystkie istotne informacje, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
prowadzenia rachunkowosci.

¢ Protokdt odbioru ustug

e Dowdd zaptaty.

e Przyktady rezultatéow realizacji zamdwienia na ustugi (np. gadzet promocyjny, publikacje,
podreczniki, opublikowany artykut itp.).

e Dowody potwierdzajgce realizacje organizowanych wydarzen (np. program, lista uczestnikow
na kazdy dzien, zdjecia, przyktady materiatéw promocyjnych, prezentacje itp.)

e Dokumenty dotyczace personelu technicznego zatrudnionego przez Beneficjenta na podstawie
przepisdw prawa pracy.

6.6.5. Komponent infrastrukturalny (prace, ustugi, inne dziatania zwigzane
z planowanymi robotami)

Mikroprojekty sg uwazane za projekty miekkie z naciskiem na dziatania ludzi dla ludzi.

Niemniej jednak cze$¢ budzetu projektu mozna przeznaczy¢ na dziatania w zakresie infrastruktury /
inwestycji - te dziatania nie moga jednak przekroczy¢ 20% dotacji UE.

Wydatki na finansowanie infrastruktury i robdt budowlanych obejmujg réwniez koszty zwigzane
z tworzeniem infrastruktury, ktére nie wchodzg w zakres innych linii budzetowych. Obejmuje to koszty
przygotowania terenu, dostawy, nadzoru, instalacji, renowacji, zakupu gruntéw lub budynkow, inne
koszty zwigzane z planowanymi pracami, koszty dostaw itp., o ile ma to zastosowanie.

Specyficzne wymagania:

e Wszystkie koszty podlegajg obowigzujgcym przepisom dotyczagcym zamdwienn publicznych
i kazdy Beneficjent wiodacy jest odpowiedzialny za ich przestrzeganie;

e Kwalifikowalny jest peten koszt zakupu sprzetu (w tym koszty dostawy i instalacji), tzn.
amortyzacja nie jest kwalifikowalna;

e Nalezy przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce prawo wtasnosci gruntéw i/lub budynkow,
w ktérych prowadzone bedg prace;

e Zakup gruntdéw lub budynkéw nie moze przekroczy¢ 10% wydatkéw kwalifikowalnych w ramach
danego projektu;

e Muszg by¢ spetnione wszystkie wymogi obowigzkowe ustanowione przez UE i wynikajgce
z ustawodawstwa krajowego zwigzanego z dang inwestycjg w infrastrukture (np. studia
wykonalnosci, oceny oddziatywania na srodowisko, pozwolenia na budowe itp.);

e Nalezy przestrzega¢ obowigzujgcych w UE wymogow dotyczacych widocznosci dziatan
zwigzanych z infrastrukturg;

e Wktad UE w kazdy projekt posiadajacy komponent infrastrukturalny zostanie zwrdcony, jezeli w
ciggu pieciu lat od zakonczenia projektu ulegnie on istotnej zmianie, majgcej wptyw na jego
charakter, cele lub warunki realizacji i potencjalnie podwazajgcej jego pierwotne cele. Instytucja
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Zarzadzajgca odzyska kwoty wyptacone nienaleznie na realizacje projektu, proporcjonalnie do
okresu, w ktorym wymag nie byt spetniony.

Przyktady dokumentéw potwierdzajgcych.

Na potrzeby kontroli nalezy udostepnic nastepujgce dokumenty:

e Dowody na przeprowadzenie procesu udzielania zaméwien publicznych (ogtoszenie, wybor
i przyznanie zamoéwienia), zgodnie z krajowymi przepisami dotyczgcymi zaméwien publicznych
(w przypadku Beneficjentow z Polski) lub przepisami dotyczacymi zamodwienn publicznych
zawartymi w art. 52.2 RW i obowigzujgcymi wymaganiami programowymi (w przypadku
Beneficjentéw z Ukrainy i Biatorusi), w zaleznosci od kwoty zamédwienia;

e Zamodwienie okreslajgce zakres robot budowlanych/budowy infrastruktury, z wyraznym
odniesieniem do projektu i Programu;

e Pozwolenia budowlane i srodowiskowe wymagane przez ustawodawstwo krajowe;

e Fakture zawierajacg wszystkie istotne informacje, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
prowadzenia rachunkowosci;

Dokumenty zwigzane z komponentem infrastrukturalnym (jesli dotyczy):

DLA POLSKICH BENEFICJENTOW WIODACYCH / BENEFICJENTOW: pozwolenie na budowe lub
rownowazny dokument (np. zgtoszenie robét budowlanych).

DLA BIALORUSKICH BENEFICJENTOW WIODACYCH / BENEFICJENTOW: Decyzja lokalnego organu
wykonawczego i administracyjnego o pozwoleniu na budowe obiektu (PeweHue mecTHoro
WCMNOJIHATENBHOTO U PacnopaaMTENbHOIO OpraHa O paspeLweHnr CTPouTeNbCTBa 06beKTa)”.

DLA UKRAINSKICH BENEFICJENTOW WIODACYCH / BENEFICJENTOW: pozytywna Ekspertyza
dokumentacji projektowej zarejestrowana Deklaracja o rozpoczeciu prac budowlanych lub pozwolenie
na budowe, jesli dotyczy.

5. Dokumenty srodowiskowe

DLA POLSKICH BENEFICJENTOW WIODACYCH / BENEFICJENTOW: Decyzja o $rodowiskowych
uwarunkowaniach. Jezeli nie dotyczy — nalezy ztozy¢ pisemne oswiadczenie wydane przez odpowiednig
instytucje.

DLA UKRAINSKICH BENEFICJENTOW WIODACYCH / BENEFICJENTOW:

1) Whniosek/konkluzja z oceny oddziatywania na $rodowisko (BMCHOBOK 3 OLiHKM BRNAMBY Ha
HaBKO/IMWIHE cepegoBuule) wydane przez wiasciwy organ publiczny lub Decyzja Krajowej
Ekspertyzy Ekologicznej wydana przez wtasciwy organ publiczny, oraz

2) Raport z oceny oddziatywania na sSrodowisko (3BiT Npo OUiHKY BNAMBY Ha HaBKOJIMLUHEE
cepeposuie). Jezeli ww. dokumenty nie majg zastosowania - nalezy przedstawi¢ odpowiednie
pisemne oswiadczenie wydane przez Beneficjenta Wiodgcego/ Beneficjenta.

DLA BIALORUSKICH BENEFICJENTOW WIODACYCH / BENEFICJENTOW: 1. Decyzja Krajowe] Ekspertyzy
Ekologicznej wydana przez Ministerstwo (lub jego regionalne organy) Zasobéw Naturalnych i Ochrony
Srodowiska Republiki Biatorus (Rosyjski: 3akntoueHne rocyapcTBEHHOM 3KONOTMYECKON KCMepTU3bl,
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BblgaHHOe MMWHUCTEPCTBOM NPUPOLHbIX PECYPCOB W OXpaHbl OKpyKatowen cpepbl Pecnybavku
Benapycb MMbo ero TeppuUTOpManbHbIMK opraHamm) oraz 2. Raport z Oddziatywania na Srodowisko
(Rosyjski: OTyeT o0 pesynbTaTax NpoBeAeHUA OLEHKM BO3LEWCTBUA Ha OKpy:Kawwyo cpeay). Jezeli
powyzsze dokumenty nie sg obowigzkowe, nalezy przedtozy¢ odpowiedni list, wydany przez
Ministerstwo Zasobdw Naturalnych i Ochrony Srodowiska Republiki Biatorusé (lub jego regionalne
organy).

DODATKOWA UWARUNKOWA DLA UKRAINSKICH | BIALORUSKICH BENEFICJENTOW WIODACYCH /
BENEFICJENTOW: Jezeli projekt jest wymieniony w Aneksie | do Dyrektywy 2011/92/EU Parlamentu
Europejskiego i Rady z 13 Grudnia 2011, dot. oceny efektéw niektdrych publicznych i prywatnych
projektow na $rodowisko, nastepujgce dokumenty, bedgce dowodem na zgodnos$¢ z 2011/92/EU,
powinny zostac przedtozone: a) kopia nietechnicznego podsumowania —dokumentu, ktéry byt uzywany
w konsultacjach publicznych; b) informacje o konsultacjach z opinig publiczng (kiedy, gdzie, informacje
o publicznych konferencjach itd) i instytucjami srodowiskowymi, oraz innymi Krajami Cztonkowskimi
jezeli konsultacje transgraniczne sy wymagane; c) kopia zgody na budowe, informacje o srodkach
ograniczajacych i kompensujgcych, oraz gtéwnych wzgledach, na ktdrych oparta bedzie decyzja,
wiaczajac informacje o procesie udziatu opinii publicznej. OWS powinna by¢ zgodne z konwencjg
UN/ECE z Espoo dot. Ocen Wptywu Srodowiskowego w Kontekécie Transgranicznym z 25 Lutego 1991.
Jezeli projekt obejmuje Aneks 1l, oraz odpowiednia instytucja ustalita, ze nie ma potrzeby
przeprowadzenia petnej procedury OWS, Beneficjenci bedg musieli przedtozyé wyjasnienie powodow i
ustali¢ granice, kryteria lub przeprowadzi¢ indywidualne badania w celu wskazania, iz projekt nie ma
znaczacego wptywu na srodowisko.

6.6.6. Koszty administracyjne

Ta kategoria kosztow obejmuje wydatki na prowadzenie biura i koszty administracyjne. Obejmuje koszty
operacyjne i administracyjne poniesione przez organizacje Beneficjenta Wiodgcego / Beneficjentéw na
realizacje dziatan projektowych.

Przyktady kwalifikowalnych kosztéw administracyjnych: najem biura, media (np. prad, ogrzewanie),
materiaty biurowe (np., dtugopisy, spinacze, skoroszyty, papier, tonery do kserokopiarki, zakup
kawy/ciastek na zebrania dotyczace projektu), archiwizacja dokumentéw, archiwizacja
i przechowywanie danych, konserwacja i sprzgtanie pomieszczen biurowych, ochrona, optaty za
korzystanie z oprogramowania (np. systemu ksiegowego), koszty komunikacji (np. abonament za telefon
stacjonarny, telefon komérkowy, faks, Internet, ustugi pocztowe, koszty korzystania ze Skype lub innych
komunikatoréw internetowych) itd.

Specyficzne wymagania:

e Koszty administracyjne beda zwracane na podstawie zryczattowanej stawki w wysokosci do 7%
kwalifikowanych kosztéw bezposrednich, z wyfgczeniem kosztéw poniesionych w ramach
komponentu infrastrukturalnego (linia budzetowa 5), pod warunkiem ze stawke obliczono w
sposob rzetelny, sprawiedliwy i weryfikowalny.

e Za koszty posrednie projektu uznaje sie za koszty kwalifikowalne, ktérych nie mozna uznad za
koszty bezposrednio zwigzane z realizacjg projektu, i ktére nie mogg by¢ zaksiegowane jako
bezposrednio zwigzane z projektem zgodnie z warunkami kwalifikowalnosci okreslonymi
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powyzej. Nie mogg one obejmowac kosztéw niekwalifikowalnych wymienionych ponizej, ani
kosztéw zadeklarowanych w ramach innej pozycji kosztowej lub pozycji budzetowych projektu.

e Sprzet biurowy, sprzet komputerowy, oprogramowanie i meble nie mogg by¢ uwzglednione w
tej linii budzetowej; koszty te muszg by¢ zgtoszone jako wydatki na sprzet. Nie obejmuje to
wsparcia systemu informatycznego o charakterze administracyjnym; koszty te ksieguje sie w
budzecie jako ustugi.

e Koszty kontroli i audytu projektu nie mogg by¢ uwzglednione w ramach tej linii budzetowej;
nalezy je zgtosi¢ jako koszty ustug.

Co do zasady, finansowanie na podstawie stawek ryczattowych w odniesieniu do kosztédw posrednich
nie musi by¢ poparte dokumentami ksiegowymi. Niemniej jednak, Beneficjent Wiodacy uzasadnia
whioskowang wartos$¢ procentowg w petnym wniosku, zgodnie z metodologig przyjeta na potrzeby
Programu (patrz Zatgcznik 3) i znajac wszelkie wymogi kontroli / audytu w tym zakresie.



CZESC B: dla Beneficjentéw

7. Podstawowe zasady

7.1. Zasada Beneficjenta Wiodgcego

Realizacja projektu opiera sie na zasadzie Beneficjenta Wiodgcego. Oznacza to, ze dla kazdego projektu
musi zosta¢ powofany Beneficjent Wiodacy, ktéry bedzie odpowiedzialny przed WST oraz 1Z za
zgtoszenie oraz jego realizacje. Gtdwne zadania Beneficjenta Wiodgcego zostaty okreslone ponizej i
opisane szczegdétowo w Umowie Grantowej.

7.1.1. Giéwne obowigzki Beneficjenta Wiodacego

Beneficjent Wiodacy jest odpowiedzialny nie tylko za opracowanie Wniosku Aplikacyjnego we
wspotpracy z Beneficjentami Projektu oraz i ztozenie go w wyznaczonym terminie do WST, ale takze za
udzielanie ewentualnych wyjasnien na wniosek WST, jak rdwniez za realizacje projektu.

Po zatwierdzeniu projektu do finansowania ze Srodkéw funduszy programu, Beneficjent Wiodacy
podpisuje Umowe Grantowg z IZ i rozpoczyna realizacje projektu. Na etapie realizacji, gtéwnym
zadaniem Beneficjenta Wiodgcego jest koordynacja i zarzadzanie catym projektem, wtacznie z
odpowiednim zarzgdzaniem budzetem projektu.

Beneficnet Wiodgcy musi upewnic sie, ze wszyscy partnerzy znajdujg sie w obiegu informac;ji oraz ze
komunikujg sie ze sobg wzajemnie oraz z WST. Wtasciwa wymiana informacji umozliwia pomysine
osiggniecie celéw projektu i jego realizacje.

Wazne!
Pamietaj: Beneficjent Wiodacy jest wytgcznie odpowiedzialny przed WST i IZ za terminowg realizacje
catosci projektu..

7.1.2. Gtéwne obowigzki Beneficjentow Projektu

Beneficjenci projektu sg gtéwnie odpowiedzialni za:

e osiggniecie celéw projektu okreslonych we Wniosku Aplikacyjnym i w Umowie Partnerskiej;

e spetnianie wszystkich wymogdédw Programu w zakresie monitorowania i raportowania
w odniesieniu do realizowanej czesci projektu,

e zapewnienie dobrej wspdtpracy i komunikacji z Beneficjentem Wiodgcym w zakresie realizacji
dziatan projektu,

e przejecie odpowiedzialnosci za wszelkie nieprawidtowosci w zakresie zadeklarowanych
wydatkéw,;

e sptate na rzecz Beneficjenta Wiodacego wszelkich kwot nienaleznie wyptaconych zgodnie
z Umowag Partnerskg;

e prowadzenie dziatan informacyjnych i komunikacyjnych dotyczgcych dziatan zwigzanych
z projektem;

e zapewnienie trwatosci produktéw projektu;

e przechowywanie wszystkich dokumentédw zwigzanych z projektem w ciggu pieciu lat od daty
jego rozliczenia z Programem.
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Waine!

Szczegbétowy podziat zadan miedzy Beneficjentem Wiodgcym a pozostatymi Beneficjentami zostanie
okreslony w Umowie Partnerskiej, ktdrej minimalne wymagania sg okreslone na stronie internetowej
Programu (www.pbu2020.eu).

7.2. Umowa Grantowa

Umowa Grantowa jest podpisywana pomiedzy Beneficjentem Wiodacym a Instytucjg Zarzadzajaca
Programem (IZ). Stanowi ona ramy prawne realizacji projektu, okreslajgc odpowiedzialnos¢ i obowigzki
obu stron oraz przewidujgc maksymalng kwote finansowania projektu z Programu, jak réwniez opcje
ptatnosci oraz zobowigzania w zakresie raportowania projektu oraz zawierajgc inne kluczowe ustalenia.
Kluczowe elementy wersji ostatecznej zatwierdzonego Whniosku Aplikacyjnego stanowig nieodtgczng
cze$s¢ Umowy Grantowej. .

Watzne!

Po zatwierdzeniu projektu przez Wspdlny Komitet Monitorujacy oraz, tam gdzie ma to zastosowanie, po
spetnieniu warunkéw zatwierdzenia, przedstawiciel prawny I1Z podpisuje zindywidualizowang Umowe
Grantowa. Nastepnie, jest ona przesytana przez Wspdlny Sekretariat Techniczny w imieniu 1Z do
Beneficjenta Wiodacego. Beneficjent Wiodgcy ma nastepnie 30 dni na podpisanie Umowy (od daty
przestania) i odestanie trzech opatrzonych datg, podpisem i ostemplowanych przez uprawnionego
przedstawiciela Beneficjenta Wiodgcego egzemplarzy Umowy Grantowe; .

7.3. Umowa Partnerska

Beneficjent Wiodacy okredla zasady wspétpracy z Beneficjentami Projektu w porozumieniu
zawierajgcym przejrzysty podziat zadan i obowigzkéw dotyczacych realizacji projektu, miedzy innymi,
postanowien gwarantujacych wtasciwe zarzadzanie budzetem projektu, w tym odzyskanie nienaleznie
wyptaconych kwot. Podczas gdy Umowa Grantowa ustanawia stosunek prawny pomiedzy 1Z a
Beneficjentem Wiodgcym, Umowa Partnerska ustanawia stosunek prawny pomiedzy Beneficjentem
Wiodacym, a wszystkimi Beneficjentami Projektu. . Umowa Partnerska nie moze jednak by¢ sprzeczna z
postanowieniami Umowy Grantowej.

Wazine!

Wzdr Umowy Partnerskiej dostepny jest na stronie internetowej Programu http://www.pbu2020.eu
i zawiera minimalne obowigzkowe wymogi dla tego dokumentu. Dodatkowe elementy mogg byc
wigczone do umowy w celu dostosowania umowy do potrzeb danego partnerstwa. Dodatkowe
postanowienia zawarte w dokumencie muszg w kazdym razie by¢ zgodne z celami Programu i ramami
prawnymi ustanowionymi w Umowie Grantowej oraz we wzorze Umowiy Partnerskie;j.

Wazne!
Umowa Partnerska zostanie podpisana i przedtozona WST w ciggu 30 dni po zawarciu Umowy
Grantowe;.

WST/IZ zastrzega sobie prawo do weryfikacji Umowy Partnerskiej pod katem jej zgodnosci
z wymaganiami Programu.
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Umowa Partnerska przygotowywana jest w jezyku angielskim, jako wersja obowigzkowa i wigzaca,
a jednoczes$nie w jezykach narodowych.

7.4. Rejestracja projektow na Biatorusi

Aby otrzymac dofinansowanie w ramach Programu i wdrozy¢ dziatania projektu, biatoruscy Beneficjenci
Wiodacy i Beneficjenci muszg przejs¢ okreslone procedury legalizacji projektu na Biatorusi.

Dekret Prezydenta Biatorusi nr 304 z dnia 9 sierpnia 2019 r. ,,W sprawie realizacji Umoéw Finansowych w
ramach Wspotpracy Transgranicznej
(http://www.pravo.by/upload/docs/op/P31900304_1565643600.pdf) wprowadza specjalne zasady dla
projektéw Wspodtpracy Transgranicznej. W szczegdlnosci ww. Dekret ustanawia nowg procedure
krajowej rejestracji projektow Wspdtpracy Transgranicznej, znoszqcq krajowq procedure zatwierdzenia.

Ponadto Dekret zezwala na zwolnienia podatkowe i celne w przypadku wspétfinansowania krajowych
projektéw Wspdtpracy Transgranicznej, a takze okresla, ze wszystkie zamdwienia na towary, roboty
budowlane lub ustugi w ramach projektéw Wspdtpracy Transgranicznej, w tym te objete
wspotfinansowaniem krajowym, podlegajg tym samym wymogom proceduralnym przewidzianym w
Programie.

Szczegdbty procedury rejestracyjnej i wymagania dotyczace pakietu dokumentéw okresla Uchwata Rady
Ministrow Republiki Biatorus z dnia 26 wrzesnia 2019 r. Nr 661 ,W sprawie wykonania Dekretu
Prezydenta Republiki Biatoruss z dnia 9 sierpnia 2019 r. Nr 304"
(http://pravo.by/upload/docs/op/C21900661_1569618000.pdf). Procedura rejestracji sktada sie z
dwéch etapdéw. Po pierwsze, Beneficjent Wiodacy lub Beneficjent musi otrzymaé zaswiadczenie
Ministerstwa Spraw Zagranicznych Biatorusi w sprawie realizacji projektu miedzynarodowej pomocy
technicznej (ITA) w ramach Programdéw Wspodtpracy Transgranicznej. Po otrzymaniu takiego
zaswiadczenia projekt musi zostaé zarejestrowany w Ministerstwie Gospodarki Republiki Biatorusi.
Nalezy pamieta¢, ze zgodnie z ostatnimi praktykami, kopia Umowy Grantowej wraz ze wszystkimi jej
aneksami jest traktowana przez odpowiednie wiadze biatoruskie jako dokument projektowy.

Ponadto, zgodnie z Uchwatg Rady Ministrow Republiki Biatorus z dnia 26 wrzesnia 2019 r. Nr 661 , W
sprawie wykonania Dekretu Prezydenta Republiki Biatorusi z dnia 9 sierpnia 2019 r. Nr 304” w celu
skorzystania z mechanizmu zwolnienia podatkowego i celnego w przypadku krajowego
wspotfinansowania, Beneficjent Wiodacy lub Beneficjent musi ztozy¢ liste towardw, robét lub ustug
pozyskanych w ramach krajowego wspoditfinansowania do odpowiedniego regionalnego komitetu
wykonawczego (lub Komitetu Wykonawczego Miasta Minska). Lista towardw, robdt i ustug do
dofinansowania musi zosta¢ przekazana do Ministerstwa Gospodarki Republiki Biatorus zgodnie z
wymogami okreslonymi w Rozporzadzeniu Rady Ministréw Republiki Biatorus nr 1522 z 22 Pazdziernika
2003 r. (http://www.pravo.by/document/?guid=3871&p0=c20301522). Wiecej informacji na temat listy
towardw, robét i ustug do finansowania z grantu mozna znaleZ¢ na stronie internetowej Ministerstwa
Gospodarki (http://www.economy.gov.by/ru/mtp_4-ru/).

7.5. Rejestracja projektu 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 umowami miedzynarodowymi.

Aby zarejestrowac projekt w Ministerstwie Rozwoju Gospodarczego i Handlu Ukrainy nalezy przedtozy¢
nastepujgce dokumenty:
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e pismo-wniosek (nucT-knonotaHHA) o rejestracje projektu sktadane przez Beneficjentow
Projektu (ukrainskiego Beneficjenta Wiodgcego i wszystkich ukrainskich Beneficjentéw)
w jezyku ukrainskim;

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

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

e kopia Umowy o Dofinansowanie projektu (wraz z Aneksami 1, 2 i 3) poswiadczona przez I1Z lub
Beneficjenta Wiodacego, wraz z ttumaczeniem na jezyk ukraiiski;

e kopia Umowy Partnerskiej wraz z ttumaczeniem na jezyk ukraifnski poswiadczonym przez
ttumacza lub przez Beneficjenta Wiodgacego;

e plan zamoéwien (Aneks 5 do rozporzadzenia Gabinetu Ministrow Ukrainy nr 153 z dn.
15.02.2002) — dwa egzemplarze oryginalne w jezyku ukrainskim podpisane przez Beneficjenta
Wiodacego oraz wiasciwg Obwodowg Administracje Panstwowg. Wstepnie, dwa egzemplarze
oryginalne Planu Zamdwien powinny zosta¢ przedtozone w pakiecie dokumentéow wiasciwej
Obwodowej Administracji Panstwowej — w przypadku zwolnienia podatkowego.

7.6. Dostepnos¢

Unia Europejska ratyfikowata Konwencje o prawach oséb z niepetnosprawnosciami - miedzynarodowy
traktat Organizacji Narodow Zjednoczonych w zakresie praw cztowieka, majgcy na celu ochrone praw i
godnosci 0séb z niepetnosprawnosciami. Konwencja podkresla, ze osoby z niepetnosprawnosciami
powinny 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 réwni z innymi
osobami. Poniewaz dostepnos¢ mozna zakwalifikowaé do trzech gtéwnych kategorii: dostepnosc
fizyczna, dostepnosé ustug oraz dostepnos$¢ komunikacji i informacji, nalezy podjgé 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 oséb z niepetnosprawnosciami przy planowaniu i realizacji projektéw utatwitoby
integracje spoteczng oséb niepetnosprawnych i oséb starszych oraz ich mobilnosé na terenie krajow
cztonkowskich, przyczyniajgc sie do realizacji zasady swobodnego przeptywu osdb. W zwigzku z tym,
projektowanie uniwersalne lub projektowanie dla wszystkich (sposéb projektowania produktéw,
otoczenia, programow i ustug tak, aby stuzyly one mozliwie najwiekszej liczbie ludzi, w tym osobom
starszym, matkom i ojcom z wézkami dzieciecymi oraz osobom o réznych potrzebach funkcjonalnych
wynikajgcych np. z otytosci, urazu na nartach, cigzy lub znacznego wzrostu) jest najlepszym wyborem
dla wszystkich projektéw otrzymujgcych finansowanie z UE. Wszystko, co jest finansowe z funduszy
europejskich musi by¢ dostepne dla wszystkich obywateli, w tym osdb z niepetnosprawnosciami.

Przyktady najlepszych praktyk:

e kazdy nowy budynek, ustuga lub inne produkty, ktérych tworzenie jest finansowane z funduszy
europejskich winny by¢ dostepne dla wszystkich osdb;

e strony internetowe projektéw i instytucji uczestniczacych w realizacji projektéw finansowanych
z funduszy europejskich muszg by¢ dostepne dla oséb z réznymi niepetnosprawnosciami;

e otwarte spotkania, na ktére nie jest konieczna rejestracja, powinny by¢ organizowane
w budynkach dostepnych, pod wzgledem architektonicznym, dla 0sbb
z niepetnosprawnosciami;



e nowe pociggi, muzea, budowane drogi, miejsca opieki w przedszkolach, pracownie
komputerowe muszg byé dostepne dla osdb z niepetnosprawnosciami.

8. Finansowanie i monitorowanie projektu
8.1. Kwestie ogdlne

8.1.1. Kurs wymiany euro

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

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

8.1.2. Wskazniki projektu

Wszystkie wskazniki projektu sg monitorowane w raporcie koncowym, jednak informacje w tym zakresie
sg rowniez przedstawiane przez Beneficjentow Wiodacych w krétkim raporcie z postepow (Brief
Progress Report). Nalezy pamietaé, ze Beneficjent Wiodgcy ponosi ogdlng odpowiedzialnos$¢ za projekt.
Czes$¢ ogdlnej odpowiedzialnosci obejmuje wykonanie produktdw i osiggniecie rezultatéw projektu. W
zwigzku z tym, w przypadku wystgpienia trudnosci lub potrzeby zmian w okresie realizacji projektu,
Beneficjent Wiodacy powinien w stosownym czasie skontaktowac sie z Kierownikiem Projektu w WST
i poinformowaé go o tym. W szczegdlnosci, kazdy Beneficjent Wiodacy powinien skontaktowaé sie
z WST w przypadku, gdy w jego projekcie wystepuje ryzyko niedostatecznego wykonania gtéwnych
produktéow 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 dotyczacych sposobu postepowania w
wymienionych sytuacjach oraz zapobiezenia nieosiggnieciu zatozonych wskaznikow projektu.

8.2. Zarzadzanie finansowe projektem

Wydatki projektu poniesione i zaptacone przez poszczegélnych Beneficjentéw podlegajg weryfikacji
przez szereg instytucji, zgodnie z wymogami zarzgdzania i kontroli okreslonych w Programie. W zwigzku
z tym, ustanowienie doktadnego i przejrzystego systemu ksiegowego w ramach projektu jest bardzo
wazne.

8.2.1. System ksiegowy projektu

Beneficjent Wiodacy i wszyscy Beneficjenci powinni prowadzi¢ doktadne i regularne zapisy ksiegowe
wydatkéw w ramach projektu, stosujgc odpowiedni system ksiegowy oparty na zasadzie podwdjnego
zapisu. Systemy te mogg stanowic integralng czes¢ podstawowego systemu ksiegowego Beneficjentow
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 dotyczgce dziatan powinny pozwalac¢ na tatwg identyfikacje i weryfikacje. Mozna to
0siggnac stosujac oddzielne konta dla danej czynnosci lub zapewniajgc mozliwos¢ tatwej identyfikacji i
Sledzenia wydatkow dla danej czynnosci w ramach systemoéw ksiegowych Beneficjenta. Konta musza
zapewniac szczegotowe informacje dotyczgce odsetek narostych od funduszy wyptaconych przez 1Z.
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Beneficjent Wiodacy i wszyscy Beneficjenci Projektu powinni zapewni¢, aby wszystkie wnioski o ptatnos¢
obejmujace raporty finansowe wymagane Umowg Grantowg mogty by¢ wtasciwie i fatwo uzgodnione z
systemem ksiegowym Beneficjenta, jak rowniez 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.

Zapisom ksiegowym (komputerowym lub recznym) z systeméw ksiegowych Beneficjenta Wiodacego
i Beneficjentéw, takich jak ksiega gtéwna, ksiegi pomocnicze i konta wynagrodzen, rejestry srodkéw
trwatych i inne odpowiednie informacje ksiegowe towarzysza:

e dowdd procedur przetargowych, takich jak dokumenty przetargowe, oferty od oferentéw
i raporty z oceny;

e dowdd zobowigzan, taki jak umowy i formularze zaméwien;

e dowdd dostawy ustug, taki jak zatwierdzone raporty, karty czasu pracy, bilety srodkow
komunikacji;

e dowdd podrézy;

e dowdd wziecia udziatu w seminariach, konferencjach i szkoleniach (w tym otrzymane
dokumenty i materiaty, Swiadectwa), itp.;

¢ dowdd otrzymania towarow, taki jak dowody dostawy od dostawcow;

e dowdd ukonczenia prac, taki jak protokoty odbioru;

e dowdd zakupu, taki jak faktury i rachunki;

e dowdd ptatnosci, taki jak wyciggi bankowe, noty obcigzeniowe, dowdd rozliczenia
z wykonawcg;

e dowdd, ze odprowadzony podatek VAT nie moze zostaé¢ zwrdcony;

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

e dokumenty kadrowe i ptacowe, takie jak umowy, zaswiadczenia o wynagrodzeniu, karty czasu
pracy. W przypadku pracownikéw lokalnych zatrudnionych na podstawie umoéw czasowych,
szczegodtowe informacje na temat wyptaconego wynagrodzenia odpowiednio uzasadnione przez
kierownika na miejscu, z uwzglednieniem wynagrodzenia brutto, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne oraz wynagrodzenia netto.

W przypadku kosztéw ustalonych na podstawie stawki ryczattowej lub ptatnosci ryczattowej moga
pojawic¢ sie réznice miedzy szacunkowa wartoscig budzetu a rzeczywistymi kosztami ponoszonymi w
tych kategoriach.

8.2.2. Opis faktury

Opis faktury / innych dokumentéw o analogicznej wartosci dowodowej ma kluczowe znaczenie dla
wiasciwego przygotowania dokumentéw finansowych do rozliczenia. Odpowiedni opis faktury powinien
w sposéb jednoznaczny stwierdzaé, ze dokument zostat rozliczony w ramach projektu i Programu.
Jednoczesnie, powinien on gwarantowac, ze ta sama faktura nie zostata sfinansowana ze $rodkow
innych programéw UE.

Poprawny opis faktury winien zawieraé nastepujace elementy: Na kazdej fakturze nalezy zawrzec tresé
"Sfinansowano przez Unie Europejskg na potrzeby Europejskiego Instrumentu Sasiedztwa w ramach
Programu Wspdtpracy Transgranicznej Polska-Biatorus-Ukraina 2014-2020".

Ponadto, nalezy zawrze¢ nastepujgce informacje:

1. Tytut projektu,
2. Numer Umowy Grantowej,
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3. Numer faktury,

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

5. Numer rejestracji faktury w systemie ksiegowym Beneficjenta Wiodacego (lub Beneficjentéw
projektu),

6. Opis wydatkow,

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

8. Suma wszystkich kwalifikowalnych wydatkéw w walucie krajowej,

9. Zatwierdzenie wydatkow przez upowazniong osobe.

Opis powinien by¢ przygotowany w jezyku angielskim i umieszczony na odwrocie oryginatu faktury /
dokumentu o analogicznej wartosci dowodowej. W przypadku braku mozliwosci umieszczenia petnego
opisu na fakturze, opis nalezy przygotowac na oddzielnej karcie i trwale potaczy¢ jg z fakturg w taki
sposéb zapewniajacy, aby oba dokumenty (faktura i opis) byty potaczone ze soba i nie mogly by¢
traktowane oddzielnie. W tym celu, zaleca sie ostemplowaé miejsce potgczenia obu dokumentow
pieczecig Beneficjenta Wiodgcego lub Beneficjenta Projektu.

8.3. Modele finansowania projektu

Nalezy zwréci¢ uwage na fakt, ze kazdy wniosek o ptatnosé jest weryfikowany i zatwierdzany przez wiele
podmiotéw w ramach Programu (np. Niezaleznego Audytora, WST, 1Z). W zwigzku z tym, planujac
harmonogram projektu, Beneficjenci winni uwzglednié czas wymagany przez poszczegdlne instytucje na
wykonanie stosownych czynnosci. I1Z przekazuje fundusze korzystajac z opcji OUR, co oznacza, ze optaty
za przelew srodkdow pozostajg po stronie IZ.

8.4. Monitorowanie projektu

Wtasciwe monitorowanie zalezy od rzetelnych, poprawnych i terminowych informacji dotyczacych
dziatan, produktow i wynikéw projektu. Informacje wymagane do monitorowania nalezy zidentyfikowa¢é
w fazie planowania projektu (i/lub podczas jego przegladéw), tj. na etapie okreslania celdw,
oczekiwanych wynikow i dziatan oraz podczas catego wdrazania projektu (gromadzenie, analizowanie i
raportowanie informacji).

W celu monitorowania postepéw realizaji projektu, Beneficjent Wiodacy jest zobowigzny do
sporzadzenia dwdch rodzajéw raportéw wymienionych ponizej:

o skrécony raport opisowy

. raport koricowy.

8.4.1. Niezalezni Audytorzy

Czesci finansowe raportéow koncowych opracowanych przez Beneficjenta Wiodgcego
i poszczegdlnych Beneficjentéw Projektu (wydatki deklarowane przez kazdego z Beneficjentow we
whniosku o ptatno$¢) wymagajg weryfikacji i poswiadczenia przez Niezaleznego Audytora. Audytor
winien by¢ niezalezny od Beneficjenta, jak i organdéw Programu (1Z,WST, IA). Audytor winien zbada¢, czy
koszty deklarowane przez Beneficjenta i przychody projektu sg realne, precyzyjnie zaewidencjonowane
i kwalifikujg sie zgodnie z postanowieniami Umowy Grantowe;j.

Wazne!



Zakres weryfikacji wydatkéw dokonywany przez audytora oraz inne wymagania programowe w tym
zakresie zostaty opisane w Wytycznych do weryfikacji wydatkéw opublikowanych na stronie
internetowej www.pbu2020.eu.

Kazdy Beneficjent projektu bedzie musiat wybraé Niezaleznego Audytora w celu weryfikacji i certyfikacji
wydatkdéw poniesionych w ramach realizowanej przez niego czesci projektu.

Polscy Beneficjenci muszg pamietac, ze ich audytor powinien zostaé zatwierdzony przez Polski Kontrolny
Punkt Kontaktowy, nie pdzniej niz w terminie trzech miesiecy od daty podpisania Umowy Grantowe;j.

Biatoruscy i Ukraifnscy Beneficjenci muszg pamietac, ze ich audytorzy majg zosta¢ wybrani z listy
audytoréow ustalonej przez Biatoruskie i Ukrainskie Kontrolne Punkty Kontaktowe.

8.4.2. Raporty
8.4.2.1. Skrécone raporty opisowe

Skrécone raporty opisowe (brief narrative reports) stanowig oficjalne zrédto informacji dla 1Z/WST na
temat postepu realizacji projektu. Raport ma posta¢ skrécong i obejmuje gtdéwnie 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 przygotowuje skrécony raport opisowy obejmujacy potowe okresu trwania
projektu (maksymalnie 6 miesiecy) i przesyta go do WST w terminie 21 dni po zakonczeniu tego
okresu.Skrécony raport opisowy powinien zawieraé niezbedne informacje na temat realizacji dziatan
projektowych, zmienionego planu dziatan, informacji o wskaznikach lub wszelkich pojawiajacych sie
problemach.

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

Skrécony raport opisowy nalezy przekazywaé wytacznie w celach informacyjnych. Wzér raportu jest
dostepny na stronie internetowej Programu (www.pbu2020.eu).

8.4.2.2. Raport koncowy

Raport koiAcowy podsumowuje informacje o realizacji catego projektu. Sktada sie z czesci opisowe;j
i finansowej i musi zosta¢ zweryfikowany przez Niezaleznego Audytora.

Szczegblng uwage nalezy zwrdcic na raportowanie osiggniecia zatozen projektu, celdw oraz wskaznikéw
produktu i rezultatu. Czes¢ finansowa obejmuje informacje o planowanych i rzeczywistych wydatkach,
kosztach i przychodach z wyraznym wskazaniem, ktéry Beneficjent ponosit koszty. W sprawozdaniu
nalezy rowniez przedstawic¢ wskaznik wspoétfinansowania UE kazdego Beneficjenta. Raport koricowy jest
przekazywany do WST nie pdzniej niz 3 miesigce od zakoriczenia okresu realizacji okreslonego w Umowie
Grantowe,;.

Data koricowa oznacza termin realizacji nastepujgcych dziatan:
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e realizacja wszystkich dziatarh w zakresie projektu,
e odbidr wszystkich prac, produktéw i ustug,
e ptatnosc za wszystkie dziatania w ramach projektu.

Wyjatkiem od zasad wskazanych powyzej sg koszty zwigzane z raportami koncowymi, obejmujace
weryfikacje wydatkéw, audyt i koncowa ewaluacje projektu. Koszty te mogg zostaé poniesione po
okresie realizacji projektu.

Wz6r raportu konncowego znajduje sie na stronie internetowej Programu (www.pbu2020.eu).

8.4.2.3. Wniosek o ptatnos¢

Whiosek o ptatnosé jest oficjalnym dokumentem stanowigcym podstawe dla instytucji Programu do
wyptaty transz dofinansowania z konta bankowego Programu na konto bankowe Beneficjenta
Wiodacego.

Wazne!

W przypadku projektow, ktore wybraty system ptatnosci w ramach Opcji 1 (ptatnosc zaliczkowa):
Pierwszy wniosek o ptatnos¢ dotyczy 85% przyznanej dotacji (zaliczki). Drugi wniosek o ptatnos¢ jest
Scisle zwigzany ze ztozeniem raportu koncowego i certyfikatéw wydanych przez audytoréw.

W przypadku projektow, ktore wybraty schemat ptatnosci w ramach Opcji 2 (refundacja):

Whiosek o ptatnosc jest scisle zwigzany ze ztozeniem raportu koricowego i certyfikatéw wydanych przez
audytorow.

Nalezy zwréci¢ uwage na fakt, ze wniosek o ptatnos¢ winien by¢ podpisany przez upowazniong osobe
(zgodnie z Umowg Grantowa) i zawiera¢ dane konta bankowego, ktére winny by¢ zgodne z danymi
wskazanymi w Formularzu Identyfikacji Finansowej zatgczonym do Umowy Grantowe;j.

Wzdér wniosku o ptatnosé jest dostepny na stronie internetowej Programu (www.pbu2020.eu).

Koncowe saldo dofinansowania zostanie wypfacone dopiero po zakorczeniu okresu realizacji, po
zatwierdzeniu wniosku o ptatno$é wraz z raportem koncowym przez WST/IZ. W przypadku, gdy
catkowita kwota zaliczki jest wyzsza niz kwota zaakceptowanych kosztéw kwalifikowalnych (wartosé
EIS), rdznica zostaje zwrdcona przez Beneficjenta Wiodgcego na rachunek bankowy Programu. W tym
celu 1Z wydaje i wysyta do Beneficjenta Wiodgcego wezwanie do zaptaty, w ktérym wskazuje kwote
srodkoéw do zwrotu i termin ich przekazania.

Okres wykonania Umowy Grantowe] to okres od poczatku realizacji Umowy Grantowej do momentu

wykonania ptatnosci koricowej przez IZ oraz, w kazdym przypadku, najpdzniej 12 miesiecy od
zakonczenia okresu realizacji. Umowa Grantowa moze by¢ zmieniana tylko w okresie wykonania.

9. Inne aspekty realizacji

9.1. Zaliczki

Zaliczka jest przekazywana z rachunku bankowego Programu na rachunek Beneficjenta Wiodgcego
okreslony w Umowie Grantowej (Identyfikacja Finansowa) po zatwierdzeniu wniosku o ptatnosc.
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Wazne!
Beneficjent Wiodacy musi zatozy¢ oddzielny rachunek bankowy na potrzeby projektu. Rachunek musi
by¢ prowadzony w euro.

Transza zaliczki moze by¢ wykorzystana tylko na potrzeby realizacji projektu. Wszelkie przelewy
niezwigzane z realizacjg grantu mogg zosta¢ uznane za nieprawidtowos¢ (zgodnie z definicjg w uUowie
Grantowej). Beneficjent Wiodgacy i wszyscy Beneficjenci powinni prowadzi¢ przejrzystg ksiegowosc, aby
wykazaé, ze poprawnie wykorzystujg zaliczke.

Beneficjent Wiodacy i wszyscy Beneficjenci Projektu mogg wykorzystac¢ 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. Decyzja o momencie przewalutowania EUR na walute krajowg
w celu dokonania ptatnosci nalezy do Beneficjentow.

Aby unikngé wszelkich nieporozumien dotyczacych przekazywania zaliczek pomiedzy wszystkimi
uczestnikami projektu, zaleca sie, aby szczegdty podziatu transz i warunki dokonania przelewdw zostaty
okreslone w Umowie Partnerskiej.

Wazne!
Prosze pamietaé, ze Beneficjent Wiodacy jest zobowigzany poinformowac¢ WST o kazdej ptatnosci
przestanej do Beneficjentdw w ciggu 7 dni od tej ptatnosci.

9.1.1. Odsetki od zaliczek

Wszelkie odsetki lub rownowazne korzysci z tytutu wyptaty zaliczki przez IZ na rzecz Beneficjenta
Wiodacego i przekazane Beneficjentom Projektu nie podlegajg zwrotowi na rzecz 1Z i mogg zostac
wykorzystane przez kazdego Beneficjenta na dziatania. Jednakze, na potrzeby monitorowania, uzyskane
odsetki nalezy wskaza¢ w raportach kornicowych.

9.2. Zasada braku zyskow. Jak traktowac przychody z projektu?

Wazine!

Dofinansowanie nie moze skutkowac¢ zyskiem dla Beneficjenta Wiodgcego lub ktéregokolwiek
z Beneficjentéw Projektu. Zysk stanowi nadwyzke przychodéw nad kwalifikowalnymi kosztami
zatwierdzonymi przez I1Z przy sktadaniu wniosku o ptatnos¢ salda dofinansowania.

Koncowa kwota udziatu IZ bedzie uwzglednia¢ zasade braku zyskow, tj. wktad finansowy jest
ograniczony do kwoty wymaganej do zbilansowania przychodéw z zatwierdzonymi, kwalifikowalnymi
kosztami dziatan. Zastosowanie zasady braku zyskéw powinno mieé charakter ogdlny, na szczeblu
projektu (skonsolidowanego), a nie na szczeblu poszczegdlnych Beneficjentéw Projektu.

Wszelkie ptatnosci otrzymane przez ktdregokolwiek z Beneficjentow Projektu lub Beneficjenta
Wiodacego, wynikajgce z kar umownych z tytutu naruszenia umowy pomiedzy danym Beneficjentem a
strong trzecig lub ktdre wystgpity w wyniku wycofania oferty przez strone trzecig zgodnie z zasadami
postepowan w sprawie zamowien publicznych (wadium), nie bedg stanowi¢ przychodu i nie podlegajg
potrgceniu od kwoty kwalifikowalnych wydatkéw w ramach projektu.
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Przychody wygenerowane przez projekt s3 monitorowane w catym cyklu zycia projektu w raportach
opisowych i finansowych. Przychody, ktére mogg zostac potencjalnie wygenerowane podczas realizacji
projektu mogg stanowi¢ zrddto wspdtfinansowania Beneficjenta Wiodgcego lub Beneficjentéw
(przynajmniej 10% projektu), jezeli byty przewidziane w budzecie projektu. Wszelkie przychody powyzej
tego progu zostang potracone z kwoty zgtoszonych, kwalifikowalnych wydatkéw najpdzniej przy okazji
koncowego wniosku o ptatnosé ztozonego przez Beneficjenta Wiodgcego.

Kazdy Beneficjent jest odpowiedzialny za prowadzenie ksiegowosci i dokumentowanie wszystkich
przychoddéw generowanych podczas i po (w okresie trwatosci) realizacji projektu na potrzeby kontroli.

Przychody netto wygenerowane w ramach projektu w okresie 5 lat po jego zakoriczeniu (okres trwatosci)
powinny by¢ monitorowane poprzez ich przedstawienie w tzw raportach z okresu trwatosci projektu
(durability reports). Powinny one by¢ przygotowywane przez Beneficjenta Wiodgcego i przesytane do
WST raz do roku w okresie 5 lat po zakonczeniu projektu.

Wazne!

Przychdd netto wygenerowany podczas realizacji projektu definiuje sie jako:

o wptywy gotdwkowe zaptacone bezposrednio przez uzytkownikéw towardéw lub ustug zapewnionych
przez projekt, takich jak optaty ponoszone bezposrednio przez uzytkownikdw za korzystanie z
infrastruktury, sprzedaz lub dzierzawe ziemi lub budynkéw albo zaptaty za ustugi, pomniejszony o

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

9.3. Podatek VAT (dotyczy tylko Beneficjentow Wiodgcych i Beneficjentéw Projektéow
z Polski)

Beneficjent Wiodacy lub Beneficjenci Projektu zadeklaruja tylko podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi,
poniewaz podatek VAT podlegajacy 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, ktory zostat zaptacony w odniesieniu do kosztéw projektu (np. przez zwrot od krajowych
organdw podatkowych), podatek VAT nie moze zosta¢ uznany jako koszt kwalifikowalny w ramach
Programu. Beneficjenci powinni by¢ swiadomi swojego statusu w zakresie podatku VAT w odniesieniu
do planowanych dziatan projektu.

Beneficjenci bedg zobowigzani potwierdzi¢ swoj status w zakresie podatku VAT podczas
przygotowywania projektu, potwierdzajac go w deklaracji o uprawnieniu do odzyskania podatku VAT,
ktdra jest czescig deklaracji Beneficjenta Wiodacego i Umowy Partnerskiej dotagczonej do Whniosku
Aplikacyjnego.

Jezeli status podatkowy VAT Beneficjentéw ulegnie zmianie w okresie realizacji projektu, Beneficjenci
sg zobowigzani do poinformowania WST i wtasciwego Niezaleznego Audytora o takiej zmianie. Jezeli
koszty podlegajgce podatkowi VAT mozlliwe do odzyskania zostaty zgtoszone izrefundowane z
Programu, Beneficjent Wiodacy jest zobowigzany do sptaty danej kwoty zgodnie z zasadami okreslonymi
w Umowie Grantowe;.
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9.4. Nieprawidtowosci

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

Wedtug RW, "nieprawidtowosci" oznaczajg wszelkie naruszenia umowy finansowej, kontraktu lub
obowigzujgcego prawa wynikajgce z dziatania lub zaniechania przez operatora ekonomicznego
zaangazowanego w realizacje Programu, ktdre naraza lub mogtoby narazi¢ budzet Unii poprzez zadanie
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.

9.5. Zwrot / Kompensata

W przypadku, gdy procedura wykonania Umowy Grantowe] jest obarczona istotnymi btedami lub
nieprawidtowosciami lub oszustwem zawinionym przez Beneficjenta Wiodgcego lub jesli ocenia sie, ze
doszto do naruszenia przepisdw krajowych lub unijnych albo regut dotyczacych realizacji projektu, 1Z
moze zazgdac zwrotu juz wyptaconej kwoty proporcjonalnie do powagi btedu, nieprawidtowosci lub
oszustwa.

Jezeli projekt znajduje sie w ostatniej fazie realizacji, koncowa ptatnosé zostanie, jesli to mozliwe,
zmniejszona o kwote nieprawidtowosci stwierdzong przez WST lub I1Z. WST/IZ powiadomig Beneficjenta
Wiodacego o kwocie zmniejszenia ptatnosci.

W przypadku, gdy kwota potracenia przewyzsza kwote wyptaty, IZ wydaje note obcigzeniowg i przesyta
ja do Beneficjenta Wiodacego. Jezeli niekwalifikowalne wydatki zostaty stwierdzone po dokonaniu
ptatnosci konicowej za projekt, 1Z wydaje note obcigzeniowa, przesyta j3 do Beneficjenta Wiodacego i
odzyskuje nienaleznie wyptacong kwote.

Beneficjent Wiodacy podejmuje wszelkie mozliwe dziatania, aby zwrdci¢ wspomniane wyzej kwoty lub
wszelkie kwoty wyptacone powyzej ostatecznej kwoty naleznej na rzecz IZ w terminie 45 dni od daty
otrzymania 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 wg stawki stosowanej przez Europejski
Bank Centralny do transakcji refinansowania w euro i publikowanej w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej, seria C, gdzie ptatnosci wyrazone sg w euro, w pierwszym dniu miesigca, w ktorym
przekroczono termin spfaty, powiekszonej o trzy i pét punktu procentowego. Odsetki za zwtoke beda
naliczane w okresie, 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 sptatg kwot naleznych IZ w catosci obcigzajg Beneficjenta
Wiodacego.
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Beneficjent Wiodacy musi ustanowi¢ procedure pokrycia nieprawidtowosci / kwot nienaleznie
wyptaconych przez Beneficjentow w Umowie Partnerskiej. Jezeli Beneficjent Wiodacy nie jest w stanie
zapewnic¢ skutecznego zwrotu od danego Beneficjenta Projektu, powinien on niezwtocznie zawiadomic
WST o takiej sytuacji. IZ formalnie poinformuje takiego Beneficjenta o koniecznosci zwrotu
Beneficjentowi Wiodacemu nienaleznie wyptaconych kwot. Jezeli dany Beneficjent nie dokona zwrotu,
IZ wniesie do panstwa uczestniczacego, w ktérym siedzibe ma dany Beneficjent 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 zazagda jej zwrotu od Beneficjenta.
W przypadku, gdy zwrot dotyczy roszczenia przeciwko Beneficjentowi z siedzibg na Biatorusi lub
Ukrainie, a I1Z nie jest w stanie odzyska¢ 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
Beneficjenta lub danego kraju.

Beneficjent ma prawo odwotania sie do WST od wyniku weryfikacji dokonanej przez audytora.

Beneficjent musi przestac skarge do WST w ciggu 14 dni kalendarzowych od otrzymania decyzji audytora
w sprawie niekwalifikowalnych wydatkdéw.

WST zbada zastrzezenia beneficjenta w terminie nie dtuzszym niz 21 dni kalendarzowych od daty
otrzymania odwotania.

W trakcie rozpatrywania odwotania, WST ma prawo przeprowadzi¢ dodatkowg weryfikacje, zazgdac
dodatkowych dokumentow lub wyjasnien. Za kazdym razem, gdy WST podejmie powyzsze dziatania,
zawiesza to termin (21 dni), do momentu otrzymania takich wyjasnien lub dokumentéw badz do dnia,
w ktorym WST zakoniczy dodatkowe dziatania kontrolne. WST niezwtocznie powiadomi beneficjenta o
przedtuzeniu terminu.

Wynik kontroli WST bedzie ostateczny, a beneficjent nie bedzie miat prawa do dalszego odwotania sie
od zastrzezen WST. W sytuacjach, gdy odwotanie beneficjenta odnoszace sie do wydatkow
zadeklarowanych w raporcie koncowym zostanie uznane przez WST za wazne, beneficjent musi
ponownie przedtozy¢ raport koncowy uwzgledniajgc w nim wydatki uznane przez WST za
kwalifikowalne. Zgodnie z art. 48 RW wszystkie poniesione koszty powinny zostaé¢ zaptacone przed
ztozeniem sprawozdania korncowego. Mogg by¢ optacone pdzniej pod warunkiem, ze sg wymienione w
raporcie koncowym wraz z szacowang datg ptatnosci.

9.6. Przeciwdziatanie korupcji

Zgodnie z Umowa Grantowg, 1Z i Beneficjent Wiodgcy oraz wszyscy Beneficjenci Projektu wspdlnie
realizujg cel walki z korupcjg, ktéra naraza zasade praworzadnosci i wtasciwego wykorzystania zasobéw
koniecznych do rozwoju oraz, ponadto, zagraza uczciwej i otwartej konkurencji opartej na cenie i jakosci.
W zwigzku z tym, deklarujg oni intencje potgczenia wysitkow na rzecz walki z korupcjg oraz, w
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szczegoblnosci, deklarujg, ze uznajg, iz kazda osoba, ktdra ubiega sie, przyjmuje obietnice lub przyjmuje
korzys¢ w zamian za okreslone dziatanie lub zaniechanie dziatania w kontekscie swojego upowaznienia
lub umowy w ramach Umowy Grantowej dokonata czynu zabronionego, co nie bedzie akceptowane.
Kazdy rzeczywisty przypadek tego rodzaju stanowi wystarczajgcg podstawe do wypowiedzenia Umowy
Grantowej, uniewaznienie przetargu lub wycofanie udzielonego zamdwienia lub podjecie wszelkich
innych dziatan naprawczych okreslonych w przepisach obowigzujgcego prawa. Aby zapobiec
wystgpieniu korupcji i oszustw, IZ wydata Podrecznik na temat zapobiegania naduzyciom finansowym w
Programie, ktory jest dostepny na stronie internetowej Programu.

9.7. Zapewnienie rownych szans

Zgodnie z zasadami UE, Program promuje réwne szanse i brak dyskryminacji ze wzgledu na pte¢, rase,
pochodzenie etniczne, religie lub poglady, niepetnosprawnos¢, wiek lub orientacje seksualna.
Beneficjent Wiodacy i Beneficjenci Projektu muszg uwzgledni¢ wptywy swojego projektu dotyczace tych
zasad i dziataé 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 dyskryminujagce w ramach projektu i wobec podmiotéw trzecich (np. wykonawcow,
dostawcow, zewnetrznych prelegentéw). Ponadto, przy wyborze dostawcéw ustug, towarow lub
wykonawcéw, projekty muszg zapewniac réwne szanse wszystkim zainteresowanym stronom.

9.8. Kwestie srodowiskowe

Beneficjent Wiodacy i Beneficjenci Pprojektu powinni uwzgledni¢ wptyw projektu na aspekty
gospodarcze, ekologiczne ispoteczne w docelowym regionie. Naczelng zasadg jest, aby wszyscy
interesariusze podejmowali wysitki na rzecz zréwnowazonego rozwoju w najszerszym mozliwym
zakresie, zaréwno poprzez obrane podejscie, jak i rozwigzania i wyniki, do jakich prowadzi realizacja
projektu. Oznacza to, miedzy innymi, ze projekty winny ocenia¢ wptyw na sSrodowisko przy
podejmowaniu decyzji o inwestycjach i ich lokalizacji. Projekty muszg spetnia¢ odpowiednie zasady i
przepisy dotyczgce Srodowiska i zrbwnowazonego rozwoju. Powinny one réwniez zapewniaé, ze
wybrane inwestycje nie wywotajg niekorzystnych skutkéw w Srodowisku.

10. Modyfikacja projektu

10.1. Zmiany dotyczace realizacji projektow

Co do zasady, kazdy projekt winien by¢ realizowany zgodnie z koncepcjg przedstawiong
w zatwierdzonym FWhniosku Aplikacyjnym i Umowie Grantowej. Nalezy unika¢ zmian zakresu projektu,
planowanych dziatan i partnerstwa. Budzet zaplanowany we Whniosku Aplikacyjnym powinien by¢
mozliwie precyzyjny. Wprowadzone zmiany nie powinny skutkowac istotnymi zmianami w celach
projektu, chyba Ze sg one wyraznie uzasadnione zmiang okolicznosci zewnetrznych, w jakich
realizowany jest projekt.

Umowy grantowe mogg podlegac¢ zmianom w okresie realizacji projektu, jezeli warunki wptywajgce na
realizacje projektu ulegty zmianie od czasu podpisania pierwotnej umowy. Istniejg dwa rodzaje zmian w
projekcie, nieistotne i istotne, ktére opisano ponizej oraz w umowie grantowej. O niektérych zmianach
Beneficjent Wiodgcy moze po prostu poinformowac WST na pismie.

Przypominamy, ze zmiany w projekcie zgodnie z wymogami Programu nie muszg oznaczaé tego samego
zgodnie z przepisami krajowymi. W takich przypadkach zaleca sie kontakt z Instytucjami Krajowymi.
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Dokumenty, ktére nalezy sktadaé dla réznych rodzajéw zmian:

2 Pismo Whiosek o Whniosek o zmiany
£  zadwiadamiajace o  Przesuniecia w +
- + S budzecie o _
N 9 . £  Tabelazmianw
— (7)) . .
2 deniied || 2 £ budzece
o : yhikacj C Tabela przesunie¢ || >
o finansowe;j (jesli > . S +
£ obowiazuje) = w budzecie 0 o _
- qzU) = £ Zmieniony budzet
3 g + N
8 N
,g Zmieniony budzet

10.1.1. Zmiany wymagajgce powiadomienia: zmiana adresu, rachunku bankowego
lub Niezaleznego Audytora

O zmianach adresu, rachunku bankowego lub Niezaleznego Audytora mozna po prostu zawiadomié
druga 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, ktére nie byty znane przed podpisaniem Umowy,
budza watpliwosci, co do niezaleznosci lub standardéw zawodowych audytora.

Aby wprowadzi¢ wskazane wyzej zmiany, Beneficjent powinien ztozy¢ do WST pisemng informacje
(pismo) dotyczace zakresu zmiany danych.

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

WST dokona nastepnie weryfikacji ztozonych dokumentéw i poinformuje 1Z o zmianie.
10.1.2. Zmiany nieistotne
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 kategorii gtéwnej
kosztéow kwalifikowalnych, Beneficjent moze zmienic¢ budzet i niezwtocznie poinformowa¢ WST na
pismie o wprowadzonych zmianach.
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W celu wprowadzenia drobnych zmian nastepujgce dokumenty nalezy przesta¢ do WST:

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

w 1 oryginalnej wersji podpisanej przez upowaznionego przedstawiciela Beneficjenta Wiodgcego.

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

Wazne!
Niniejsza metoda nie moze by¢ stosowana do zmiany pozycji dotyczgcej kosztdw personelu, kosztow
podrdzy i kosztéw administracyjnych.

10.1.3. Istotne zmiany

Istotne zmiany umowy nalezy wprowadza¢ w postaci aneksu. Aneks musi by¢ podpisany przez 1Z
i Beneficjenta Wiodacego.

Watzne!
Aneks do Umowy Grantowej wprowadzajgcy zmiany musi by¢ podpisany przez obie strony przed
uptywem terminu wykonania umowy.

Cel aneksu do Umowy Grantowej musi by¢ scisle powigzany z charakterem projektu objetego umowa
pierwotng. Niedopuszczalne sg zmiany umowy, ktdre zmieniajg warunki udzielenia dofinansowania
obowigzujgce w momencie udzielenia dofinansowania. Zmiany muszg by¢ zgodne z regutg réwnego
traktowania projektow.

Wszelkie istotne zmiany w Umowie Grantowej, w tym w zatgcznikach do niej, muszg by¢ sformutowane
na piSmie w aneksie. Mogg one obejmowac wydtuzenie czasu trwania projektu (ale w kazdym przypadku
czas trwania mikroprojektdw nie moze przekroczy¢ 12 miesiecy, chyba ze IZ zadecyduje inaczej), lub
zmiany budzetu przekraczajace 15% wartosci linii budzetowe;.

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 zycie®.

Aby dokonac istotnych zmian po ztozeniu dokumentéw, nalezy przedstawié WST:

e wniosek o zmiany w projekcie;

e tabele zmian w budzecie;

e zmieniony budzet projektu;

e opis Projektu, jezeli ma zastosowanie

w 3 oryginalnych egzemplarzach podpisanych przez upowaznionego przedstawiciela Beneficjenta
Wiodacego.

WST zweryfikuje przestane dokumenty i przygotowuje projekt aneksu do umowy dla 1Z. Aneks jest
przygotowany i podpisany w trzech oryginatach.

8 W szczegdlnych i uzasadnionych przypadkach, 1Z moze dopuscié procedowanie w krétszym terminie.
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Wazne!

Nalezy zwréci¢ uwage na fakt, ze zmiany przedtozone w ramach jednego wniosku bedg weryfikowane
jako jeden pakiet zmian, bez podziatu na zmiany, ktére moga by¢é wprowadzone w ramach procedury
obowigzujgcej dla zmiany ponizej progu 15% i takie, ktére wymagajg aneksu do umowy.

11. Oszczednosci projektu

Oszczednosci projektu zidentyfikowane w budzecie projektu podczas jego realizacji mogg zostac
wykorzystane do rozszerzenia zakresu planowanych dziatah i/lub podjecia dodatkowych dziatan
uzupetniajacych.

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

Wszystkie dodatkowe dziatania finansowane z zaoszczedzonych funduszy powinny mieé charakter
uzupetniajgcy wobec realizowanego projektu, zapewniac lepszy udziat w wynikach i celach projektu
i gwarantowad wieksze korzysci dla zidentyfikowanych grup docelowych po obu stronach granic. Aby
wykorzystaé oszczednosci, Beneficjent powinien postepowac zgodnie ze standardowymi procedurami
zmian w projekcie, opisanymi w niniejszym Podreczniku.

12. Dziatania informacyjne i promocyjne projektu

12.1. Obowigzki

Beneficjenci ponoszg rowniez odpowiedzialnos¢ za zapewnienie, aby opinii publicznej przekazane
zostaty odpowiednie informacje i odpowiednia wizualizacja udziatu UE w Programach i projektach, aby
wzmacnia¢ publiczng swiadomos¢ dziatan UE oraz aby promowac spdjny obraz wsparcia UE we
wszystkich uczestniczacych krajach. Dalsze szczegdtowe informacje znajdujg sie w niniejszym rozdziale.
Komunikacja w ramach projektu powinna przyczynia¢ sie do realizacji strategii komunikacyjnej
Programu zawartej we Wspdlnym Programie Operacyjnym.

12.2. Wymogi wizualizacji

Nawet najlepszy projekt nie bedzie miat takiego samego wptywu, jezeli nie zostanie skutecznie
rozreklamowany na zewnatrz . Oczywiscie najwazniejszym zadaniem jest realizacja projektu
i osiggniecie wszystkich celéw. Jednak bez dobrze zaplanowanej i skoordynowanej promocji pracy
wszystkich Beneficjentdéw, prawie nikt nie bedzie wiedziat o ich wynikach i wskaznikach, i nie bedg one
wykorzystywane przez grupy docelowe projektu tak efektywnie i korzystnie jak mogty by¢ wykorzystane.

Komunikacja jest bardzo waznym narzedziem do:

e informowania o istnieniu projektu,

e przekazania niezbednych informacji wszystkim zainteresowanym stronom projektu,
e informowania o osiggnieciach projektu,

e zwiekszenia przejrzystosci finansowania UE.

Konieczne jest promowanie projektu wspdtpracy transgranicznej przez caty czas jego trwania, by
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rozszerzac jego efekty ponad granicami poprzez:

e informowanie o rozpoczeciu projektu i planowanych wynikach, co zwréci uwage
do dziatan w ramach projektu,

e aktualizowanie informacji o stanie realizacji podczas jego wdrazania, co podtrzyma
zainteresowanie odbiorcéw - jest to szczegdlnie wazne, gdy Beneficjent Wiodacy lub
ktérykolwiek z Beneficjentdw planuje zorganizowac¢ wydarzenia i zgromadzi¢ jak najwiecej
uczestnikéw,

e szerokie dzielenie sie informacjami na temat rezultatéw spowoduje, ze ludzie bedg z nich
korzysta¢ / odwiedzaé je / dzieli¢ sie nimi dalej, co pozwoli na osiggniecie celu ogdlnego i
wskaznikdw projektu - jest to kluczowe dla takich produktéw projektu, jak wszelkie
przewodniki, strategie, zestawy narzedzi lub raporty, a takze ogdlnodostepne ustugi (w tym e-
ustugi) lub obiekty, miejsca i zabytki.

Dziatania komunikacyjne powinny stanowi¢ integralng czes¢ projektu i nie powinny by¢ zbiorem
odrebnych, dodatkowych dziatan, ktére Beneficjent realizuje w celu spetnienia wymogéw promog;ji.
Tylko skuteczny plan promocji moze pomdc Beneficjentowi Wiodgcemu lub kazdemu z Beneficjentéw
projektu przyciggnac znaczacg uwage mediow i Beneficjentow koricowych .

12.3. Skuteczna promocja projektu
12.3.1. Strategia — Plan Informacji i Komunikacji

Przejrzysta strategia realizacji dziatan promocyjnych i zarzadzania nimi jest niezwykle wazna i powinna
by¢ zaplanowana wraz z ogdlnym planem zarzadzania projektem. Wtasnie dlatego juz na etapie
przygotowania Wniosku Aplikacyjnego Beneficjent Wiodacy i Beneficjenci musza przedstawic krétki plan
informacji i komunikacji. Wszyscy Beneficjenci projektu powinni wspdlnie opracowad zarys planu oraz,
potrzeby jesli to konieczne, opracowad pdzniej jego bardziej szczegdtowa jego wersje.

12.3.2. Zdefiniowanie celow

Cele komunikacyjne projektu nie sg takie same jak ogdlne cele projektu. Komunikacja jest narzedziem,
ktére moze pomdc w osiggnieciu celdow projektu. Beneficjenci powinni przemysleé, jaki efekt powinna
przynies¢ ich promocja, czego oczekuja, co jest istotne dla dziatan i celow projektu.

Niektére przyktady celéw komunikacji projektu:

e zmiana percepcji / zachowan,

e przyciggniecie uczestnikdw / uzytkownikow,
e budowanie Swiadomosci,

e promowanie wynikow / produktéw projektu,
e pokazanie przejrzystosci itp.

12.3.3. Wybor grup docelowych
Rdézne cele komunikacyjne mogg by¢ skierowane do réznych grup docelowych, np. mediéw gtéwnego
nurtu, interesariuszy projektu, uczestnikow projektéw, uzytkownikédw produktéw projektu, witadz
lokalnych, instytucji, obywateli itp.

12.3.4. Dostosowanie narzedzi i dziatan

Beneficjenci powinni zidentyfikowaé najlepsze kanaty komunikacyjne, ktére umozliwig im dotarcie do
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okreslonej grupy docelowej okreslonej w poprzednim etapie.
Kanaty komunikacyjne powinny by¢ wybrane na podstawie:

e odbiorcow,
e przestania, ktére majg nies¢,
e stosunku kosztu do efektu.

Powtarzanie wiadomosci i uzycie kilku réznych kanatéw komunikacji moze poméc w dotarciu do
odbiorcéw projektu. Wiecej o konkretnych narzedziach mozna znalez¢ w kolejnych rozdziatach.

Przyktadowe narzedzia komunikacji:
e wydarzenia,
e publikacje,
e informacje prasowe (press releases)/konferencje prasowe,
e strona internetowa,
e media spotecznosciowe,
e materiaty filmowe,
e wspdipraca z mediami etc.

12.3.5. Wskazniki i obowigzki

Ostatnim krokiem jest konieczno$¢ oszacowania konkretnych wartosci wskaznikéw dla zdefiniowanych
narzedzi komunikacji. To pomoze ocenic i zmierzy¢ osiggniecie konkretnych celdw komunikacyjnych i
efektu strategii komunikacyjnej. Beneficjenci moga wybiera¢ wskazniki ilosciowe i / lub jakosciowe.

Przyktady wskaznikéw ilosciowych:
e liczba odwiedzin strony, wydarzen / uczestnikéw, publikacji, artykutow itp.
Przyktady wskaznikéw jakosciowych - informacje zwrotne ze zrealizowanych dziatarn komunikacyjnych:

o kwestionariusze, ankiety, ton artykutéw i stanowisko w artykutach prasowych, najczesciej
odwiedzane strony itp.

Kazdy Beneficjent bedzie odpowiedzialny za konkretny cel komunikacyjny.

12.3.6. Jak zaplanowac budzet dla dziatan promocyjnych?

Kwota przeznaczona na budzet dziatan komunikacyjnych w projekcie powinna by¢ odpowiednio
wywazona. Powinna by¢ wystarczajaca, aby osiggnac efekt zgodny z celami planu komunikacyjnego.
Zgodnie z narzedziami wybranymi w poprzednich krokach i planowanymi wskaznikami iloSciowymi
Beneficjenci powinni ustali¢ kwoty, ktére umozliwig im wdrozenie tego planu. Budzet na komunikacje
nalezy starannie oszacowac, poniewaz kazdy projekt rézni sie pod wzgledem wielkosci, tematu, zakresu,
partnerow i wptywu.
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CEL

Dlaczego i co chce zakomunikowac?

GRUPA DOCELOWA
Do kogo chce skierowa¢ moj komunikat?

NARZEDZIA
Jaka drogg moge najlepiej dotrzeé¢ do moich odbiorcéw?

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

BUDZET
Jakie zasoby musze mie¢, by to wszystko wykonaé?

12.3.7. Jak zapewni¢ prawidtowg wizualizacje projektu?
12.3.7.1. Obowigzkowe element wizualne
Logo programu i godto UE sg obowigzkowe na wszystkich produktach komunikacji w projekcie. Na

stronie internetowej Programu www.pbu2020.eu opublikowany jest oddzielny przewodnik dotyczacy
sposobu umieszczania elementéw obowigzkowych.

PL-BY-UA
2014-2020

12.3.7.2. Informacje o projekcie

Podczas realizacji projektu Beneficjenci bedg czesto proszeni przez media lub instytucje Programu
o krétkie przedstawienie swojego projektu. Od samego poczatku zaleca sie, aby by¢ na to
przygotowanym i mie¢ 2-3 kluczowe wiadomosci, ktére beda krétkie, proste i dajg jasny obraz tego, o
czym jest projekt. Powinny by¢ wystarczajaco elastyczne, aby méc czesto i konsekwentnie stosowac je
we wszystkich narzedziach komunikacyjnych.


http://www.pbu2020.eu/

Komunikaty powinny odpowiadaé na nastepujace pytania dotyczgce projektu:

Przekaz, ktory mogtby odpowiedzie¢ na niektore z nastepujacych pytan
dotyczgcych projektu:

Jakie korzysci
przynosi projekt Wezwanie do
(spotecznoici, dziatania /
regionom, itd.) dlaczego to
wazne?

Dlaczego
robicie to, co

robicie? (cel
projektu)

F N

Jaki jest wplyw

transgraniczny?

Elementy przyjete 2 wityczaych kemunikacyinych dia projektdw w Programie Regionu Morzo
Batryckiego (BSR) 2007-2013

12.3.8. Dziatania i narzedzia dotyczgce wizualizacji

Rézne dziatania mogg byé odpowiednie na réznych etapach cyklu projektu. Ponizsza lista zawiera
przeglad  mozliwych  przyktadéw  dziatan  komunikacyjnych. Te  elementy  powinny
by¢ doktadnie analizowane i dobierane podczas sporzadzania Planu Informacji i Komunikacji projektu.

W przypadku dziatan infrastrukturalnych i inwestycyjnych w ramach projektu, Beneficjent zobowigzany
jest do przygotowania odpowiednich tablic informacyjnych podczas budowy oraz tablic pamigtkowych
po zakonczeniu dziatan infrastrukturalnych lub dostaw sprzetu w przypadku dziatan inwestycyjnych.
Nalezy wzig¢ pod uwage ogdlne zasady:

v" Powinny by¢ odpowiedniego rozmiaru, aby byly wyraznie widoczne, czytelne i zrozumiate dla
przechodzgcych oséb. Flaga UE i logo Programu powinny byc takiej wielkosci, aby byty widoczne
z daleka

v" Powinny by¢ wykonane z solidnych materiatéw dobrej jakosci, odpornych na warunki
atmosferyczne. Dotyczy to réwniez tabliczek na urzgdzeniach, w tym pojazdach.

v Tablice informacyjne powinny znajdowa¢ sie w miejscu dziatah zwigzanych z infrastrukturg od
poczatku rozpoczecia tych dziatan.

v’ Statg tablice nalezy umiesci¢ w najbardziej widocznej czeéci budynku.

v W przypadku drobnego sprzetu dopuszczalne jest umieszczenie jednej widocznej tabliczki
przy wejsciu do pomieszczenia, w ktérym znajduje sie dany sprzet (np. pokdj, oddziat itp.).

Jesli w ramach projektu zaplanowano dziatania miekkie (np. seminaria, szkolenia, konferencje itp.),
nalezy pamieta¢ o zapewnieniu odpowiedniej promocji, np. baneru informacyjnego (np. roll-up),
materiatéw informacyjnych, publikacji, zaproszen, ulotek itp. - wszystkie odpowiednio oznakowane
flagg UE i logo programu oraz informacjami na temat projektu. Wszyscy uczestnicy powinni by¢
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Swiadomi, ze program finansowany przez UE wspiera wydarzenie.

Wymienione ponizej narzedzia mogg by¢ uzyte w projekcie w dowolnej postaci, zgodnie z celami
komunikacyjnymi i grupami docelowymi:

v' Strony internetowe:

o nalezy rozwazy¢, czy jest uzasadnione i konieczne inwestowanie w nowg strone
internetowg projektu, czy lepszym rozwigzaniem jest dodanie nowych zaktadek ramach
istniejgcych stron internetowych;

o zdecydowanie zaleca sie tworzenie wielojezycznych stron internetowych —jednak nalezy
zwréci¢ uwage na poprawne i dobrej jakosci ich ttumaczenia;

o nalezy prowadzié strone internetowg projektu lub dedykowanej projektowi zaktadke
na stronach internetowych partneréw przez caty okres trwania projektu i przez 5 lat po
jego zakonczeniu.

v" Publikacje: (np. ulotki, broszury, newsletter itp.):

o powinny by¢ dostosowane do planowanego odbiorcy pod katem tresci, uzytego jezyka,
projektu wizualnego;

o publikacje w formie papierowej powinny by¢ dostepne w formie elektronicznej;

o nalezy starannie zaplanowac potrzebng liczbe egzemplarzy kazdej publikacji, o ile
wersja papierowa jest w ogdle niezbedna;

o wszystkie materiaty drukowane i audiowizualne, a takie strona internetowa,
opracowane wramach projektéw, muszg zawiera¢ nastepujace oswiadczenie:
"Niniejsza publikacja powstata przy wsparciu finansowym Unii Europejskiej w ramach
Programu Wspétpracy Transgranicznej Polska-Biatorus-Ukraina 2014-2020. Za tres¢ tej
publikacji wytaczng odpowiedzialno$é ponosi <nazwa Beneficjenta Wiodgcego /
Beneficjenta> i w zadnym wypadku nie moze by¢ traktowana jako odzwierciedlenie
pogladéw Unii Europejskiej, 1Z lub Wspdlnego Sekretariatu Programu ENI CBC Polska-
Biatorus-Ukraina 2014 -2020 ".

v Kontakty z mediami (np. artykuty, konferencje/wizyty prasowe etc.):
o srodki masowego przekazu sg dobrym narzedzie dotarcia do duzych grup docelowych
(takich jak ogét spoteczenstwa);
o rozwaz wspotprace z lokalnymi i regionalnymi mediami.

v Wydarzenia projektu:

o starannie zaplanuj, jakie wydarzenia sg potrzebne, aby dotrze¢ z promocjg projektu do
wybranych grup docelowych;

o poinformuj wszystkie zainteresowane strony o mozliwym uczestnictwie - zapewnij
rowny dostep i zaplanuj, kim beda odbiorcy ;

o pamietaj o osobach z niepetnosprawnosciami, ktére mogg chcie¢ uczestniczy¢
w wydarzeniu, pomysl o ich potrzebach podczas planowania imprezy;

o pomysl o wydarzeniach w szerszym kontekscie - moze to by¢ wkiad projektu do
corocznych wydarzen Programu w ramach organizacji Europejskiego Dnia Wspotpracy.

v"  Materiaty promocyjne:

o starannie wybierz materiaty (gadzety) promocyjne — czy sg potrzebne, w jaki sposéb
zostang rozdysponowane, kto je otrzyma; zaplanuj ilo$¢ egzemplarzy, wez pod uwage
jakos¢ wyprodukowanych materiatéw i pamietaj, ze umieszczone logotypy powinny by¢
trwate (unikaj naklejek).

v'  Zdjecia i materiaty filmowe:
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o obowigzkowe jest archiwizowanie wszystkich gtdwnych dziatan (wazniejszych krokdw,
wydarzen, pozytywnych zmian wprowadzonych przez dziatania, wynikdéw itp.) w ramach
projektu;

o zdjecia i filmy mogg by¢ nastepnie wykorzystane do innych dziatan promocyjnych;

o zaplanuj z wyprzedzeniem sesje / ustugi zdjeciowe i filmowe.

v"  Media spoteczno$ciowe:

o w wiekszosci przypadkéw narzedzie to jest dostepne za darmo i jest skuteczne, gdy
chcesz dotrze¢ do szerszego grona odbiorcow;

o zastandw sie, ktére media spotecznosciowe sg odpowiednie dla Twoich potrzeb i s3g
przeznaczone dla Twojej grupy docelowej w strategii komunikacyjnej.

v" Wspélne dziatania komunikacyjne z innymi projektami:

v

o komunikacja skoncentrowana na tych samych kwestiach tematycznych moze by¢
korzystnadla osiggniecia celéw Programu i projektéw;

o Program bedzie poszukiwat watkow tematycznych, ktére moga byé pomocne w faczeniu
dziatan komunikacyjnych projektéow i ktére majg podobne grupy docelowe. To samo
mogg czyni¢ Beneficjenci Projektéw;

o projekty mogg skorzystac z centralnej bazy danych projektéw www.keep.eu, obszar udo
znalezienia zblizonych inicjatyw z wybranego obszaru.

Umiejetnos¢ opowiadania (storytelling): jak przekazywac informacje poprzez historie —
historie sprawiajg, ze tresci sg nie tylko bardziej interesujgce dla publicznosci, ale stajg sie tez
bardziej prawdopodobne, fatwe do zapamietania. Opowiadanie historii moze nadad
Programowi i projektom ludzka twarz. Wiecej informacji jest dostepna na stronie internetowej:
http://enpi.interact-eu.net

Wazne!

Wybdr odpowiednich narzedzi promocji i budzetu powinien by¢ dobrze przemyslany i jest tylko czescia
catej strategii odzwierciedlonej w Planie Informacji i Komunikacji. Niezwykle wazne jest staranne
utozenie tego planu i uczynienie go jednym z zadan zarzadzania, poniewaz udana promocja ma
bezposredni wptyw na koricowy rezultat catego projektu.

12.3.9. Wspotpraca ze Wspolnym Sekretariatem Technicznym

Wspadlny Sekretariat Techniczny stuzy wszelkg pomoca w przypadku pytan dotyczacych strategii i dziatan
komunikacyjnych. Nie nalezy wahad sie przed skontaktowaniem sie z ekspertami ds. komunikacji. WST,
w celu uzyskania pomocy . W okresie realizacji projektu aktywna wspdtpraca z nimi moze poprawié
wyniki dziatan projektowych. Wszyscy Beneficjenci Wiodacy sg proszeni o:

v

v
v

wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za komunikacje i przekazanie do WST jej danych
kontaktowych na samym poczatku projektu;

dostarczanie istotnych informacji o postepach w projektcie dla celéw komunikacyjnych;
informowanie z wyprzedzeniem o planowanych wydarzeniach — mogg one zosta¢ umieszczone
w kalendarzu na stronie internetowej Programu, dzieki czemu projekt zyska silniejszg promocje;
udostepnianie materiatéw filmowych, galerii zdje¢ i publikacji w wersji elektronicznej ekspertom
ds. komunikacji na takich zasadach wtasnosci intelektualnej, aby produkty wytworzone w
ramach projektu byty publicznie dostepne;
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v' zapewnianie fizycznego i niematerialnego wktadu w dziatania stuzgce sieciowaniu, szkolenia
i wydarzenia tematyczne, a takze w coroczne wydarzenia w ramach Programu i inne dziatania
promocyjne;

v" uczestniczenie w sesjach zdjeciowych i wideo organizowanych przez WST (majacych na celu
promocje projektéw);

v' prowadzenie archiwum ze zdjeciami, filmami i relacjami medialnymi na temat projektu
i / lub wspdlnych dziatan;

v' wiaczanie sie w badania wptywu Programu (np. historia sukcesu, ktdry przynosi pozytywne
zmiany).

12.3.10. Gdzie szukaé¢ dodatkowych informacji i inspiracji?°
Rozdziat ten zostat opracowany przy wykorzystaniu nastepujgcych publikacji, ktérego moga

by¢ pomocne:

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

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

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

Prosimy o korzystanie réwniez z nastepujacych zrodet:

v Graphics guide to the European emblem:
http://ec.europa.eu/regional_policy/en/information/logos/

v Graphics guide to the Programme logo: www.pbu2020.eu

v" About the European Cooperation Day campaign:
https://www.facebook.com/CooperationDay/?fref=ts

13. Skargi dotyczace realizacji Umowy Grantowej

Skarge na decyzje |IZ dotyczacy realizacji Umowy Grantowej wnosi sie zgodnie z postanowieniami
Umowy Grantowej. Wytgcznie Beneficjent Wiodacy jest uprawniony do ztozenia sprzeciwu wobec
stwierdzen 1Z w zakresie realizacji Umowy Grantowej. Po ztozeniu skargi, WST i IZ przeanalizujg
przywotane argumenty i dokonajg ponownej oceny sprawy.

IZ oraz Beneficjent Wiodacy powinni uczyni¢ wszystko,co w ich mocy, aby polubownie rozwigzac
wszelkie spory powstate miedzy nimi w okresie realizacji projektu. W przypadku braku osiggniecia
porozumienia w sposéb polubowny, spér moze - za zgodg IZ i Beneficjenta wiodacego - zostac
przedstawiony do rozstrzygniecia przez Komisje Europejska. W przypadku niepowodzenia wskazanych
wyzej srodkow, kazda ze stron moze skierowac spér do rozstrzygniecia przez sady w kraju I1Z.

14. Audyty, kontrole na miejscu i wizyty monitorujgce Projektow

% Linki mogg ulec zmianie
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14.1. Audyty projektow

Z wyjatkiem weryfikacji wydatkéw przeprowadzanych przez Niezaleznych Audytoréw i kontroli na
miejscu prowadzonych przez WST/BO, Beneficjent Wiodacy i wszyscy Beneficjenci Projektu powinni
umozliwi¢ Instytucji Audytowej, Komisji Europejskiej, Europejskiemu Urzedowi ds. Zwalczania Naduzy¢
Finansowych, Europejskiemu Trybunatowi Obrachunkowemu i innym upowaznionym instytucjom
przeprowadzenie audytéw. Audyt moze by¢ prowadzony, jezeli to konieczne, na podstawie
dokumentéw potwierdzajgcych dla rachunkéw, dokumentéw ksiegowych i wszelkich innych
dokumentéw dotyczacych finansowania dziatan.

Beneficjent zapewnia audytorom dostep do miejsc i lokalizacji, w ktérych wykonywano dziatania, w tym
do systemow informatycznych oraz dokumentéw i baz danych dotyczacych zarzadzania technicznego i
finansowego dziataniami. Beneficjent jest zobowigzany podja¢ wszystkie kroki zmierzajace do
utatwienia pracy audytorom. Dostep ten zostanie zapewniony przy poszanowaniu poufnosci wobec
0s6b trzecich, bez uszczerbku dla przepiséw prawa publicznego, ktérym osoby takie podlegaja.
Dokumenty muszg by¢ fatwo dostepne i archiwizowane w sposdb utatwiajgcy ich badanie, a Beneficjent
musi poinformowac IZ o ich doktadnej lokalizacji.

Audyty projektow 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 procesdw zwigzanych z realizacjg projektu, w tym:

e zgodnosé projektu z Wnioskiem Aplikacyjnym;

e zgodnos¢ z obowigzkami okreslonymi w Umowie Grantowej i Umowie Partnerskiej;

e potwierdzenie kwalifikowalnosci wydatkéw poswiadczone przez Niezaleznych Audytordw;
e rzeczywiste poniesienie wydatkow;

e zgodnos¢ z prawem UE i krajowym (w tym z prawem zamoéwien publicznych);

e istnienie i poprawnosc Sciezki audytu;

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

14.2. Kontrole na miejscu i wizyty monitorujace

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

Kontrola na miejscu oznacza weryfikacje projektu podejmowang przez WST/KPK w siedzibie
Beneficjenta lub w innym miejscu zwigzanym z projektem. Podczas kontroli na miejscu, przeglad
obejmuje caty proces realizacji projektu, w szczegdlnosci oryginalne dokumenty potwierdzajgce
wydatki, takie jak faktury i inne dokumenty finansowe posiadajgce wartos¢ dowodowa. Podczas kontroli
na miejscu weryfikuje sie istnienie projektu, w szczegdlnosci pozycji, ktorych dotyczg linie budzetowe,
jak réwniez urzadzen iinfrastruktury / prac i dokumentéw ksiegowych stanowigcych czes$é $ciezki
audytu. Ponadto, sprawdza sie istnienie systemu ksiegowego na poziomie kontrolowanego
Beneficjenta.

Celem kontroli na miejscu jest zapewnienie w uzasadnionym stopniu, ze projekt jest realizowany
w sposob efektywny i ze jego cele sg osiggane, jak réwniezaby zapobiec btedom i nieprawidtowosciom
w projekcie.Beneficjent zostanie poinformowany o dacie kontroli na miejscu z wyprzedzeniem
przynajmniej 5 dni roboczych. Informacja zostanie przestana oficjalnym pismem lub mailem.
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W ciggu 10 dni roboczych od kontroli na miejscu, WST przygotowuje raport i przesyta go do Beneficjenta
Wiodacego wraz z odpowiednimi dokumentami (jesli takie istniejg) i zaleceniami (jesli takie wydano).
Wszelkie niedociggniecia i btedy stwierdzone podczas kontroli na miejscu zostang uwzglednione w
raporcie (jesli ma on zastosowanie).

Wizyta monitorujgca moze zosta¢ przeprowadzona w celu monitorowania etapu realizacji projektu
i jego efektywnosci oraz w przypadku wszelkich trudnosci podczas realizacji projektu. Zakres wizyty
monitorujgcej jest ograniczony. Pracownicy WST/BO odbywajgcy wizyte monitorujgcg dokonujg
weryfikacji tylko wybranych elementdw realizacji projektu (np. wydarzenia promocyjnego, konferencji,
warsztatéw, seminaridéw, spotkan grupy roboczej, lokalizacji inwestycji, dokumentacji przetargowej,

itp.).

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

14.3. Sciezka audytu

Aby zapewni¢ skuteczny proces audytu i weryfikacji wydatkéw, Beneficjent Wiodgcy i wszyscy
Beneficjenci Projektu powinni zapewnié wiasciwa éciezke audytu. Sciezke audytu nalezy rozumieé jako
chronologiczny zestaw zapiséw 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 kluczowg role
w zapewnieniu odpowiedniej Sciezki audytu.

Na poziomie kazdego Beneficjenta Wiodacego i Beneficjenta Projektu, wtasciwa $ciezka audytu
obejmuje nastepujace elementy:

e Umowa Grantowa (i jej zmiany);

Umowa Partnerska;

najnowsza wersja zatwierdzonego Whniosku Aplikacyjnego;

odpowiednia dokumentacja wszystkich produktéw i wynikéw wytworzonych w cyklu zycia

projektu;

e dokumenty poswiadczajace, dla kazdej pozycji kosztédw, o ktérych zwrot ubiega sie Beneficjent,
poniesionych wydatkéw i dokonanych ptatnosci (faktur lub réwnowaznych dokumentdw,
wyciag z rzetelnego systemu ksiegowego Beneficjenta, wyciagi bankowe itp.)

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

o wszelkie inne dokumenty potwierdzajgce dotyczgce kazdej z linii budzetowych;

e raporty merytoryczne i finansowe przedtozone Niezaleznemu Audytorowi w celu poswiadczenia
wydatkdéw projektu;

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

e kopie wszystkich wnioskéw o ptatnos¢ dotyczacych projektu, w tym raportu koncowego
przestanego i zatwierdzonego przez WST.

Wszystkie dokumenty stanowigce S$ciezke audytu nalezy przechowywaé jako oryginaty lub
poswiadczone kopie oryginatéw lub na powszechnie stosowanych nosnikach danych zawierajgcych
wersje elektroniczne dokumentéw oryginalnych lub dokumenty istniejgce tylko w wersji elektronicznej.
Certyfikacja zgodnosci dokumentéw przechowywanych na powszechnie uzywanych nosnikach danych z
oryginalnymi dokumentami powinna zosta¢ dokonana zgodnie z przepisami krajowymi w tym zakresie.
W przypadku Beneficjentow korzystajagcych z systemow elektronicznej archiwizacji, w ktoérych
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dokumenty istniejg tylko w postaci elektronicznej, stosowane systemy muszg spetniaé zatwierdzone
standardy bezpieczenstwa zapewniajgce, ze przechowywane dokumenty sg zgodne z krajowymi
wymogami prawnymi i mogg stanowi¢ podstawe 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 powinni przechowywaé wszystkie dokumenty zwigzane
z projektem przez okres pieciu lat od daty wypfaty salda koricowego z Programu. W szczegdlnosci,
powinni oni przechowywaé raporty, dokumenty potwierdzajace, jak rowniez rachunki, dokumenty
ksiegowe i wszelkie inne dokumenty zwigzane z finansowaniem projektu. Ponadto, zapisy dotyczace
audytéw, odwotan, postepowan procesowych lub dochodzenia roszczen wynikajgcych z realizacji
projektu nalezy przechowywaé do czasu zakonczenia takich audytéw, postepowan odwotawczych,
procesowych lub w sprawie dochodzenia roszczen.

14.4. Unikanie podwadjnego finansowania

Najwazniejszym elementem, jaki nalezy uwzglednié przy wykazywaniu Sciezki audytu jest koniecznos¢
unikania podwdjnego finansowania z rdznych zrédet wspoétfinansowania dla tej samej pozycji wydatkéw.
Chociaz analityczne systemy ksiegowe pomagajg w tym zakresie, nalezy przewidzie¢ réwniez bardziej
bezposrednie Srodki, jak na przyktad anulowanie faktur i innych dokumentéw o wartosci dowodowej.
Praktyka anulowania oryginatéw faktur i innych dokumentéw o wartosci dowodowej jest obowigzkowa
w ramach Projektu Wspétpracy Transgranicznej EIS Polska-Biatorus-Ukraina 2014-2020.

Tam, gdzie to mozliwe, anulowanie oryginalnych dokumentéw wydatkéw nalezy przeprowadzic,
korzystajac z pieczeci posiadajgcej przynajmniej nastepujace informacje:

e informacja, ze wydatek jest wspdtfinansowany z Programu;

e numer i nazwa (akronim) projektu;

o jeslima to zastosowanie (np. ten sam dokument dla réznych pozycji kosztowych), oswiadczenie
o czesci wydatku, o ktérego zwrot wnosi sie w ramach danego projektu.

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

14.5. Trwatosé i wiasnos¢ projektow

Witasnosé, tytut i prawa wiasnosci intelektualnej i przemystowej do wynikdw projektu, raportéw i innych
dokumentdéw przechodzg na Beneficjenta Wiodgcego i wszystkich Beneficjentéw odpowiedzialnych za
wdrozenie odpowiednio ich czesci projektu. Beneficjent Wiodgcy i wszyscy Beneficjenci przekaza 1Z/WST
prawo swobodnego i uznaniowego korzystania z wszystkich dokumentéw opracowanych w ramach
projektu, bez uszczerbku dla istniejgcych praw wtasnosci intelektualnej i przemystowej.

O ile nie przewidziano inaczej w Umowie Partnerskiej, w przypadku gdy kilku Beneficjentow wspdlnie
wykonato prace generujgc produkty, a ich udziat w takich pracach nie moze zostaé precyzyjnie okreslony,
przyjmuje sie, ze bedg oni wspdtwtascicielami takich wynikéw.

W okresie trwania projektu, towary zakupione w ramach Umowy pozostang do swobodnej dyspozycji
projektu i nie zostang zbyte bez uprzedniej pisemnej zgody IZ. Nie dopuszcza sie przeniesienia wtasnosci,
nieprzewidzianej w projekcie, przed uptywem 5 lat od zakoriczenia projektu, chyba ze strony umowy
uzgodnig inacze;j.
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Wazne!

W okresie przynajmniej pieciu lat od pfatnosci koncowej na rzecz Beneficjenta Wiodacego nie jest
dopuszczalne przeniesienie wtasnosci produktéw projektu o charakterze inwestycji w infrastrukture,
chyba ze I1Z zadecyduje inacze;j.

Wystgpienie ktérejkolwiek z nastepujacych sytuacji bedzie stanowié naruszenie zasad dotyczacych
trwatosci:

e zmiana witasnosci infrastruktury;
e istotna zmiana dotyczgca charakteru, celéw lub warunkdéw realizacji inwestycji, ktére naruszajg
jej pierwotne cele.

W przypadku niespetnienia ktéregokolwiek z wymienionych warunkéw w okreslonym momencie,
Beneficjent Wiodgcy winien niezwtocznie powiadomié¢ IZ/WST. I1Z odzyska nienaleznie wyptacone $rodki
z EIS proporcjonalnie do okresu, w ktorym wymogi te nie byty spetnione.

W przypadku czynnosci, ktére miaty charakter inny niz inwestycja, trwatos$é produktéw projektu winna
odpowiadaé opisowi zawartemu we Whniosku Aplikacyjnym, ktéry zostat zatgczony do obowigzujgcej
Umowy Grantowej.

W swietle odpowiedzialnosci Programu za skuteczng realizacje EIS, projekty winny dgzy¢ do osiggniecia
wartosci docelowych i jakosci wskaznikéw Programu, gtéwnych produktéw i wskaznikéw dotyczacych
celéw projektu zgodnie z Wnioskiem Aplikacyjnym. Program przewiduje pewng elastycznosé w zakresie
osiggania wskaznikéw i celéw projektu - zaréwno pod wzgledem formy odstepstw, jak i zmian w
projekcie.




Lista zatacznikow:
CzesC A

1.

2.

3.

Whniosek Aplikacyjny
Budzet projektu

Metoda obliczania kosztéw administracyjnych

. Siatka oceny administracyjnej, kwalifikowalnosci i jakosci

5a. Szczegodlne zasady zamodwien dla polskich Beneficjentow

5b. Szczegdlne zasady zamdwien dla biatoruskich i ukrainskich
Beneficjentow

Czes$c¢ B

6.

7.

8.

9.

Wzdr Umowy Grantowej
Wz6r Umowy Partnerskiej (minimalny zakres)
Wzdr skroconego raportu opisowego

Wz6r raportu koncowego (cze$¢ opisowa)

10. Wzér raportu konncowego (czes¢ finansowa)



