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INSTRUKCJA PROWADZENIA POSTEPU RZECZOWEGO PROJEKTU

Rozdziat |

Dokumenty na potwierdzenie kwalifikowalnosci uczestnikéw oraz wskaznikéw
postepu rzeczowego powinny zostaé przygotowane zgodnie z ponizszymi
zaleceniami

1. Dokumenty powinny zosta¢ sporzadzone w jezyku polskim. Dotyczy to takze
przypadku wsparcia dedykowanego obcokrajowcom. Dokumenty obcojezyczne
muszg zostaC przettumaczone przez ttumacza przysiegtego (oryginalny
dokument + ttumaczenie).

2. Warunkiem kwalifikowalnosci uczestnika projektu lub podmiotu otrzymujgcego
wsparcie jest spetnienie przez niego kryteribw  kwalifikowalnosci
uprawniajgcych do udziatu w projekcie, co jest potwierdzone wtasciwym
dokumentem, w szczegolnosci zaswiadczeniem lub innym dokumentem
wystawionym przez wiasciwy podmiot, albo oswiadczeniem uczestnika projektu
lub podmiotu otrzymujgcego wsparcie, jezeli kryterium kwalifikowalnosci nie
moze zostac potwierdzone dokumentem wystawionym przez wtasciwy podmiot,
z zastrzezeniem o ktorym mowa w Rozdziale 4 pkt 3-5 Wytycznych dotyczgcych
kwalifikowalnosci wydatkow na lata 2021-2027. Powyzsze wymaga rowniez
uwzglednienia postanowieh obowigzujgcego dla danego naboru regulaminu
wyboru projektow.

3. Zebrane  oswiadczenia muszg zostaé wilasnorecznie  podpisane
przez uczestnika projektu (rodzica, opiekuna prawnego) lub osobe uprawniong
do reprezentowania podmiotu.

4. W celu rozpoczecia udziatu osoby w projekcie, niezbedne jest podanie danych
osobowych. W zwigzku z powyzszym uczestnicy muszg podpisac¢ klauzule
informacyjne potwierdzajgce wykonywanie przez Instytucje Zarzgdzajgca
oraz przez Beneficjenta obowigzku administratora danych osobowych
wzgledem os6b, ktérych dane Beneficjent Ilub podmiot upowazniony
przez niego do realizacji zadan pozyskuje (zgodnie z umowa, decyzja,
porozumieniem o dofinansowanie projektu).

Rozdziat I

Zasady dotyczace wprowadzania danych do Systemu Monitorowania EFS
(SM EFS)! oraz pomiaru wskaznikéw w projekcie

1. Warunkiem koniecznym do wprowadzenia informacji o udziale uczestnika
w projekcie jest zapewnienie danych wskazanych w Rozdziale Ill. Dokumenty

" Aplikacja Centralnego systemu teleinformatycznego do obstugi procesu monitorowania podmiotéw
i uczestnikéw projektow realizowanych ze sSrodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus
dla perspektywy finansowej 2021-2027.
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rekrutacyjne powinny zawiera¢ date wypetnienia i wiasnoreczny podpis

uczestnika projektu (rodzica, opiekuna prawnego) lub osoby uprawnionej
do reprezentowania podmiotu.

Za rozpoczecie udziatu w projekcie, co do zasady, uznaje sie przystgpienie
do pierwszej formy wsparcia w ramach projektu.

Uczestnika projektu lub podmiot obejmowany wsparciem nalezy wprowadzic¢
do SM EFS w momencie rozpoczecia udziatu w pierwszej formie wsparcia
w projekcie, za wyjatkiem projektdw z zakresu aktywizacji spoteczno-
zawodowej, w ktorych moment rozpoczecia udziatu w projekcie jest zbiezny
z momentem zrekrutowania uczestnika do projektu.

Uwaga: W przypadku projektdow z zakresu aktywizacji spoteczno-zawodowe;,
w celu weryfikacji podwdjnego uczestnictwa osob w projektach EFS+,
Beneficjent zobowigzany jest do wprowadzenia danych uczestnikdéw
do SM EFS w momencie zrekrutowania uczestnika do udziatu w projekcie,
nie pézniej niz w ciggu 3 dni roboczych. Niewprowadzanie danych na biezgco
moze spowodowac¢ ryzyko niekwalifikowalnosci uczestnikow. Obowigzek
niezwiocznego wprowadzania danych dotyczy takze daty zakonczenia udziatu
w projekcie.

W celu utatwienia weryfikacji, czy dana osoba bierze udziat w kilku projektach
dotyczacych aktywizacji spoteczno-zawodowej, w ramach Centralnego systemu
teleinformatycznego 2021 (CST2021) wprowadzono narzedzie do SM EFS,
ktore automatycznie weryfikuje, czy uczestnik projektu EFS+ jest jednoczesnie
w tym samym okresie uczestnikiem innego, podobnego projektu. Weryfikacja
obejmuje wytgcznie projekty realizowane w wybranych celach szczegotowych.
W przypadku wykrycia jednoczesnego udziatu uczestnika projektu EFS+
w innym projekcie realizowanym w ramach tego samego lub powigzanego celu
szczegotowego, system generuje powiadomienie o tym fakcie wysytane
mailowo do Beneficjenta. Lista i tres¢ powiadomien dostepna jest
dla uprawnionych pracownikow Beneficjentbw realizujgcych  projekt
(SM EFS — Monitorowanie — przycisk ,Udziat uczestnikébw w podobnych
projektach). Sama lista i tre§¢ powiadomien nie jest podstawg
do niekwalifikowania udziatu uczestnika w projekcie. Kazdy zidentyfikowany
przypadek Beneficjent jest zobowigzany rozpatrzy¢é poza systemem i dopiero
w oparciu o wtasng analize podejmowac decyzje w zakresie mozliwosci udziatu
danej osoby w projekcie. W przypadku uznania przez Beneficjenta udziatu
uczestnika za kwalifikowalny, nalezy przekaza¢ 1Z stosowne wyjasnienia
wraz z formularzem monitorowania projektu EFS+. Ostateczna decyzja
dotyczgca kwalifikowalnosci uczestnikow nalezy do I1Z.

5. Beneficjent zapewnia:

1) niezwtoczne wprowadzanie danych do SM EFS (po wystgpieniu zdarzenia
warunkujgcego koniecznos¢ wprowadzenia lub modyfikacji danych, w tym
rozpoczecie kazdego rodzaju wsparcia, zakonczenie udziatu w projekcie);

2) dbatos¢ o poprawnos¢ i kompletnos¢ wprowadzonych danych;
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3) zgodnos¢ informacji zawartych w dokumentach z danymi w CST2021.

6. Jezeli nie jest mozliwe okreslenie wszystkich wymaganych danych osobowych,
nie mozna wykazywac danej osoby jako uczestnika projektu, a co za tym idzie
— uwzglednia¢ jej we wskaznikach produktu i rezultatu, chyba ze definicja
danego wskaznika dopuszcza wykazywanie we wskazniku oséb niebedgcych
uczestnikami projektu.

7. Rozpoczecie udziatu we wsparciu odnotowywane jest poprzez wskazniki
produktu, natomiast sytuacja po zakonczeniu wsparcia monitorowana jest we
wskaznikach rezultatu. Wskazniki rezultatu bezposredniego co do zasady
mierzone sg do 4 tygodni od zakonczenia udziatu przez uczestnika lub podmiot
obejmowany wsparciem w projekcie. Dane dotyczgce sytuacji uczestnika
lub podmiotu po uptywie 4 tygodni od zakohczenia udziatu w projekcie nie moga
by¢ uwzglednione we wskaznikach rezultatu bezposredniego.

8. Wskazniki specyficzne dla projektu mierzone sg zgodnie z definicjami
opracowanymi przez Beneficjentow | przedstawionymi we wniosku
o dofinansowanie.

9. Dane teleadresowe w zakresie miejsca przebywania zbierane sg w momencie
rozpoczecia udziatu w projekcie i nie wymagajg aktualizacji. Aktualizacji
podlegajg jedynie dane zbierane na potrzeby utrzymania kontaktu
z uczestnikiem projektu.

10.W sytuacji zaplanowania we wniosku o dofinansowanie wskaznikéw, ktorych
stopien realizacji nie jest mozliwy do zweryfikowania na podstawie danych
zawartych w formularzu monitorowania uczestnikow projektu lub podmiotow
otrzymujgcych wsparcie, do wniosku o ptatno$¢ nalezy zatgczyC liste
odpowiednio tych osob lub podmiotéw.

11.Listy obecnosci stanowigce potwierdzenie udzielenia wsparcia powinny
zawieraC w szczegolnosci nastepujgce dane:

1) nazwe lub tytut szkolenia, warsztatu, spotkania;

2) miejsce i date zdarzenia;

3) imiona i nazwiska uczestnikow projektu;

4) wtasnoreczne podpisy uczestnikdw lub podpis osoby prowadzacej
lub realizujgcej wsparcie.

Rozdziat Il

Informacje niezbedne do zebrania w celu uznania uczestnika projektu
lub podmiotu otrzymujacego wsparcie za kwalifikowalnego do wsparcia
i wprowadzenia do SM EFS

W celu uznania uczestnika projektu Ilub podmiotu otrzymujgcego wsparcie
za kwalifikowalnego do wsparcia i wprowadzenia do SM EFS niezbedne do zebrania
sg nastepujgce informacje:

1) w przypadku uczestnika projektu:
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a) dane uczestnika (obywatelstwo, rodzaj uczestnika, nazwa instytuciji,
imie i nazwisko, PESEL, wiek w chwili przystgpienia do projektu, ptec,
wyksztatcenie — dane dot. wyksztatcenia nie dotyczg Dziatania 9.5 10.10),

b) dane teleadresowe (kraj, wojewddztwo, powiat, gmina, miejscowosé,
kod pocztowy, tel. kontaktowy, adres e-mail),

c) status na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu - nie dotyczy Dziatania
9.5i10.10,

d) planowana data zakonczenia edukacji w placowce edukacyjnej, w ktorej
skorzystano ze wsparcia (dotyczy projektow realizujgcych wsparcie
w ramach placowki edukacyjneyj),

e) status uczestnika projektu (przynaleznos¢ do mniejszosci narodowej
lub etnicznej; obywatel kraju UE; obywatel kraju spoza UE, bezpanstwowiec;
bezdomnos$¢ i wykluczenie mieszkaniowe; niepetnosprawnosg);

2) w przypadku podmiotu objetego wsparciem:
a) dane podstawowe (nazwa instytucji, NIP, typ instytuciji),
b) dane teleadresowe (kraj, wojewodztwo, powiat, gmina, miejscowosc,
kod pocztowy, telefon kontaktowy, adres e-mail).



