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Jak rozliczy¢ projekt, by nie straci¢ sSrodkow unijnych?

Dotacje pochodzace z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej sa atrakcyjna forma finansowania
przedsigwzigé rozwojowych podejmowanych przez przedsigbiorstwa. Mimo iz sa to Srodki bezzwrotne,
nie sa one catkowicie bezptatng forma finansowania. Przekonaly si¢ o tym firmy, ktére juz otrzymaty
dofinansowanie. I nie chodzi w tym przypadku bynajmniej o koszt przygotowania dokumentacji
aplikacyjnej, ale o etap realizacji projektu. Sporo wnioskodawcow, ktérym udato si¢ pozyska¢ wsparcie,
uwaza, iz jest to najtrudniejszy etap. Etap, ktory wymaga sporo zaangazowania i wysitku wielu os6b w
firmie. Od ich pracy zalezy, czy projekt objety wsparciem zostanie prawidtowo zrealizowany, a
przyznana dotacja pozostanie w przedsigbiorstwie. Warto pamigtaé, ze ewentualny zwrot dotacji moze
by¢ bardzo bolesny. Poza samym zwrotem otrzymanej wczesniej kwoty, trzeba zaplaci¢ takze odsetki,
ktore sa liczone jak od zalegtosci podatkowych. Co wtasciwie moze si¢ nie udac?

L. Przede wszystkim zapoznaj si¢ z tresciag umowy o dofinansowanie

W zdecydowanej wigkszoSci przypadkéw realizacje projektu wspétfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej mozna
rozpoczaC przed dniem podpisania umowy o dofinansowanie. Jesli firma korzysta z tej mozliwosci, to przed przystapieniem do
realizacji projektu bezwzglednie musi zapoznac si¢ z zapisami umowy o dofinansowanie. Wzory takich uméw zwykle
towarzysza dokumentacji konkursowej publikowanej przez Instytucje Wdrazajace. Mozna je tez znalez¢ na stronach
internetowych Instytucji Zarzadzajacych(np. Ministerstwa Gospodarki lub Urzedéw Marszatkowskich poszczeg6lnych
wojewddztw).Nie istnieje jeden uniwersalny wzdér umowy dla wszystkich programéw wsparcia. Wzory uméw réznig sig
czasem takze w ramach pojedynczego dziatania — moga by¢ zréznicowane np. ze wzgledu na rodzaj beneficjenta
korzystajacego z pomocy. Dlatego nalezy upewnic€ si¢, jaki wzoér umowy bedzie obowiazywal w przypadku dziatania, w
ktérym firma ubiega sig¢ o wsparcie. Umowa o dofinansowanie reguluje sporo kwestii zwigzanych z prawidtowgq realizacja
projektu, ktére nie zawsze sa zawarte w wytycznych czy tez innych dokumentach towarzyszacych ogtoszeniu o konkursie. Sa
to jednak zapisy bardzo istotne. Pominigcie ich w trakcie realizacji projektu zgloszonego do dofinansowania moze grozié¢
utrata prawa do jego uzyskania. Jednym z takich zapiséw jest zapis ustanawiajacy obowiazek regulowania wszelkich ptatnosci
zwiazanych z projektem za posrednictwem rachunku bankowego lub za pomoca karty ptatniczej czy kredytowej. Kazdy
wydatek, ktéry poniesiony zostanie w inny sposob, automatycznie uznawany jest za wydatek niekwalifikowany. W celu
zachowania przejrzystosci wykorzystania §srodkéw publicznych zaangazowanych w realizacj¢ projektu, beneficjent jest
zobowiazany zapisami umowy do prowadzenia wydzielonej ewidencji wszystkich operacji zwiazanych z realizacja projektu.
Bardzo istotne sa réwniez zapisy dotyczace obowiazku stosowania prawa zamdéwienl publicznych.

Kiedy juz zapoznates si¢ z zapisami umowy...

Pamigtaj, ze wniosek, ktory ztozytes w odpowiedzi na konkurs, jest integralng czgscia zawieranej pdZniej umowy o
dofinansowanie. Stad tez wszystkie zapisy zawarte we wniosku obowiazuja tak samo jak zapisy umowy. W zwigzku z tym
projekt musi by¢ realizowany doktadnie w taki sam sposdb, jaki przewidziany zostat we wniosku. Dotyczy to przede
wszystkim zakresu rzeczowego oraz harmonogramu jego realizacji. Innymi stowy realizujac projekt, nie mozna kupi¢ innych
srodkéw trwatych i w innych ilosciach niz zostato to wezesniej przewidziane. Zakupy dokonywane w ramach projektu
stanowig bowiem tak zwane wskaZniki produktu projektu. Rodzaj i liczba tych wskaZnikéw jest miernikiem poprawnosci
realizacji dofinansowanego przedsigwzigcia. Kazdy z zakupéw (wskaznik produktu) musi w okreslony sposéb przyczyniaé si¢
do osiagniecia zaktadanych w projekcie celéw. Uzasadnienie do wszystkich wydatkéw oraz ich wptyw na osiagnigcie
zatozonych celé6w okreslone sa we wniosku przez firm¢ bgdaca autorem projektu. Podlegaja one ocenie merytorycznej i maja
istotny wptyw na to, na ktérym miejscu listy rankingowej uplasuje si¢ wniosek. Zapisy umowy o dofinansowanie reguluja
kwestie zwigzane z dokonywaniem zmian w projekcie zgtoszonym do dofinansowania. Mozliwosci w tym zakresie sa dos$¢
ograniczone i w zadnym przypadku zmiany nie moga dotyczy¢ jego zakresu rzeczowego. Zmiany wprowadza¢ mozna w
obszarze harmonogramu realizacji poszczegdlnych etapéw przedsiewzigcia, dokonywaé mozna réwniez przesunigé kwot
przewidzianych w poszczegdlnych pozycjach harmonogramu. Konieczno$é dokonania zmian trzeba jednak zgtaszaé przed ich
wprowadzeniem i z zachowaniem przewidzianych w umowie termindw. Nalezy pamigtac, Ze instytucja, ktéra udziela
dofinansowania, moze nie udzieli¢ zgody na dokonanie zmian zaproponowanych przez wnioskodawce. Projekt nalezy
wowczas zrealizowac w sposob przewidziany we wniosku. W innym przypadku dofinansowanie zostanie cofnigte.

II. Pamigtaj o obowiazkach sprawozdawczych
Elementem prawidlowej realizacji projektu jest dochowanie obowiazkéw sprawozdawczych. Sprawozdawczos¢ w projektach
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej polega na okresowym raportowaniu do instytucji udzielajacej
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dofinansowania na temat przebiegu realizacji projektu oraz postgpéw w osiaganiu celéw w nim okre§lonych. Forma oraz
czestotliwo$¢ dostarczania sprawozdan sa okreslone w umowie o dofinansowanie. Podobnie jak w przypadku wnioskowania o
zgode na wprowadzenie do projektu zmian w trakcie jego realizacji, w odniesieniu do sprawozdar réwniez jest wymagana
akceptacja ze strony wtasciwej Instytucji Wdrazajacej. Terminowo trzeba nie tylko ztozy¢ dokumenty sprawozdawcze, ale
takze dokona¢ w nich ewentualnych uzupehien, do ktérych wezwaé moze instytucja udzielajaca wsparcia. Szczegétowe
wyjasnienia beda potrzebne zwlaszcza wowczas, kiedy z przedtozonych dokumentéw wynika, ze zagrozone moga by¢ terminy
realizacji poszczegdlnych dziatari lub moga nie zosta¢ zrealizowane na czas cele projektu (np. wzrost zatrudnienia,
wprowadzenie do oferty nowych produktéw lub ustug, wdrozenie na czas innowacyjnej technologii, przeszkolenie okreslonej
liczby pracownikéw itp.). Niedopelnienie obowiazkéw sprawozdawczych jest traktowane jako niewywiazanie si¢ z
postanowien umowy i koriczy si¢ rozwigzaniem umowy dotacji oraz konieczno$cig zwrotu juz wyptaconych kwot.

III. Starannie przygotuj dokumenty rozliczeniowe

Podpisanie umowy o dofinansowanie oraz prawidlowa realizacja projektu nie gwarantuja jeszcze wyptaty dotacji. Upragnione
pieniadze wplyna na konto firmy wnioskodawcy dopiero po zaakceptowaniu przez instytucje udzielajaca wsparcia prawidlowo
ztozonego wniosku o ptatnos¢. Wnioski o ptatnosé moga by¢ sktadane raz— na koniec realizacji projektu — lub okresowo, w
miare postgpéw w realizacji projektu. Zwykle nastepuje to po zakoriczeniu wykonania jego poszczegélnych etapow.
Mozliwos¢ sktadania posrednich wnioskéw o ptatnosé jest uzalezniona od zapiséw regulujacych udzielanie wsparcie w
poszczegdlnych programach dotacji. Podstawowym elementem wniosku o ptatnos¢ jest tabela zestawiajaca wszystkie wydatki
poniesione w ramach zrealizowanego projektu oraz okreslajaca dokumenty finansowe, ktdre je potwierdzaja. W zestawieniu
tym nalezy podac takie informacje jak migdzy innymi: numer dowodu ksiggowego, date wystawienia faktury, date dokonania
ptatnosci, numer faktury, pozycje na fakturze dotyczace zrealizowanego projektu, kwoty brutto widniejace na fakturach oraz
kwoty kwalifikujace si¢ do objecia wsparciem i bedace podstawa do obliczenia ostatecznej kwoty dofinansowania.
Zatacznikami do wniosku o ptatnos¢ sa kopie wszystkich dokumentéw wymienionych w tabeli zestawiajacej wydatki
poniesione w okresie, ktérego dotyczy wniosek. Nalezy zadbac o to, zeby wszystkie dokumenty byty prawidlowo

wystawione, nie zawieraly bledow formalnych i merytorycznych oraz zeby byty opisane w sposobnie budzacy watpliwosci,
ktérego projektu dotycza. Poza dokumentami ksiggowymi do wniosku o ptatnosé nalezy dotaczy¢ kopie dokumentéw
potwierdzajacych przyjecie na stan Srodkéw trwatych, ktére sa wspétfinansowane ze Srodkéw dotacji. Takimi dokumentami sa
przede wszystkim protokoty odbioru. Rozne instytucje udzielajace wsparcia w poszczegdlnych programach dotacji moga
zazadac jeszcze innych, dodatkowych zatacznikéw. Jakie zataczniki s wymagane wraz z wnioskiem o platnos¢ wynika z
zapiséw umowy o dofinansowanie.

IV. Zadbaj o trwalos¢ projektu

Wydawa¢ by si¢ moglo, ze po podpisaniu umowy o dofinansowaniu i wplywie srodkéw dotacji na konto firmy nic ztego nie
moze si¢ juz przytrafi¢. Nic bardziej mylnego. Przyznana i wyptacona dotacja bgdzie stanowita bezzwrotng forme wsparcia
dopiero po spetnieniu dwéch warunkéw:

Po pierwsze — projekt musi przebiega¢ zgodnie z zapisami umowy réwniez po koficowym rozliczeniu finansowym z jego
realizacji. Pamigtajmy o tym, ze we wniosku o dofinansowanie przewidziane sa takze tzw. wskazniki rezultatu projektu,
bedace miernikiem celéw w nim zatozonych. Terminy osiagnigcia tych wskaznikéw (np. wzrost zatrudnienia) bardzo czgsto
wykraczaja poza rzeczowy okres realizacji projektu. Jest to sytuacja jak najbardziej logiczna i prawidlowa. Dopiero po
wdrozeniu w firmie produktéw nabytych w ramach projektu (np. nowe;j linii technologicznej) powstanie faktyczna mozliwos¢
osiagnigcia wielu zaktadanych celéw (np. wprowadzenie do oferty nowych produktéw, ktére wytwarzane bedg przy pomocy
nowej linii technologicznej).

Po drugie — cele projektu musza by¢ zachowane przez pewien minimalny okres czasu okreslony w umowie. Dla duzych
przedsigbiorstw ten okres czasu ustalono na poziomie 5 lat od daty zakoniczenia realizacji projektu (ktéra najczesciej
definiowana jest jako data zlozenia ostatniego wniosku o ptatnos¢), a dla przedsigbiorstw nalezacych do sektora MSP okres ten
ustalono na 3 lata od zakoriczenia realizacji projektu. Okres ten zwyklo nazywac sig okresem trwatosci projektu. Przez ten
czas trzeba utrzymacé w firmie produkty sfinansowane ze srodkéw dotacji (np. nie mozna sprzedac lub zlikwidowaé nabytych
srodkéw trwatych) oraz zalozone w projekcie rezultaty (np. stan zatrudnienia). W wymaganym okresie trwatosci projektu
nalezy takze zachowac trwalos$¢ organizacyjna— ewentualne zmiany organizacyjno-prawne planowane do przeprowadzenia w
firmie nie moga doprowadzi¢ do zmiany tzw. wtasciciela projektu, czyli podmiotu bedacego wiascicielem majatku
sfinansowanego ze Srodkéw dotacji oraz odpowiedzialnego za prawidtowa realizacj¢ projektu. Przez caty okres realizacji
przedsigwzigcia, a péZniej przez wymagany okres trwatosci projektu w firmie moze mieé miejsce kontrola poprawnosci jego
realizacji. Kontroli dokona¢ moze bezposrednio instytucja udzielajaca wsparcia, jak réwniez wybrane przez nia podmioty.
Obowiazek poddania si¢ kontroli wynika z zapiséw umowy o dofinansowanie, a jego niedopetnienie moze grozié
koniecznoscia zwrotu dotacji. Kontrole projektu obejmuja zwykle badanie poprawnos$ci dokumentacji z nig zwiazanej. W
zwiazku z tym bardzo wazne jest jej wlasciwe przechowywanie. Warto wyznaczy¢ osobg w firmie, ktéra bedzie
odpowiedzialna za monitorowanie zgodnosci realizacji projektu z zapisami umowy o dofinansowanie — w tym z planem
ustalonym we wniosku o dofinansowanie, a w szczeg6lnosci z harmonogramem rzeczowo finansowym. Osoba taka powinna
by¢ obecna przy ewentualnej kontroli. Kazda kontrola poprzedzona jest odpowiednia informacja, w ktérej okreslony jest
réwniez jej zakres. Wiadomo zatem, czego mozna si¢ spodziewaé podczas jej obecnosci w firmie i jakie dokumenty powinny
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by¢ wczesniej przygotowane.

A jesli ciagle masz watpliwosci. ..

W razie probleméw lub watpliwosci kontaktuj si¢ z Konsultantami Punktéw Konsultacyjnych zlokalizowanych na terenie
catego kraju. Catkowicie bezptatnie udzielaja oni informacji na temat prawidtowosci realizacji projektéw dofinansowanych ze
Srodkéw Unii Europejskiej. Bezptatne ustugi informacyjne swiadczone przez sie¢ Punktéw Konsultacyjnych adresowane sa do
wszystkich przedsigbiorstw — réwniez duzych. Pelng listg Punktéw mozna pobraé ze strony Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsigbiorczosci pod adresem www.parp.gov.pl. Z ustug Punktéw Konsultacyjnych mozna korzystaé¢ droga telefoniczna,
mailowa lub w drodze osobistych konsultacji. Informacja otrzymana w pore moze uchronié¢ przed przykrymi konsekwencjami
—réwniez przed konieczno$cia zwrotu dotacji.
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