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Wytyczne dla beneficjentow
— ABC targow i misji gospodarczych

Niniejsze Wytyczne... majq na celu zapoznanie beneficjentéw z zasadami korzystania
ze wsparcia w ramach Podziatania 1.2.1 oraz 1.2.2 - typ projektow ,Udziat
przedsiebiorcow w targach i wystawach miedzynarodowych oraz misjach gospodarczych
zwigzanych z targami i wystawami za granicq” Regionalnego Programu Operacyjnego
dla Wojewodztwa Slaskiego na lata 2007-2013 (RPO WSL). Dokument zawiera niezbedne
informacje na temat prawidtowej realizacji projektu, sposobu rozliczania projektu,
przeprowadzania kontroli oraz promowania projektu, a takze archiwizacji dokumentacji.

I. Prawidtowa realizacja projektu

Beneficjent zobowigzuje sie do realizacji projektu z nalezytg starannoscia,
w szczegdlnosci ponoszac wydatki celowo, rzetelnie, racjonalnie i oszczednie
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktaddéw, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami w ramach Programu oraz w sposob,
ktéry zapewni prawidlowg i terminowg realizacje projektu oraz osiggniecie celéw
(wskaznikow produktu i rezultatu) zaktadanych we wniosku o dofinansowanie.

Beneficjent podczas realizacji projektu powinien przestrzega¢ oraz stosowac sie
do wszystkich zapisow Umowy o dofinansowanie projektu, ktéra reguluje jego prawa
i obowigzki.

Beneficjent realizujacy projekt polegajacy na udziale w miedzynarodowych
targach/wystawach lub misjach gospodarczych poza granicami kraju, powinien pamietac
o nalezytym dokumentowaniu ponoszonych wydatkdbw w ramach realizowanego
przedsiewziecia.

W celu unikniecia nieprawidtowego wydatkowanych srodkéw przez beneficjentéw, a takze
uznawania wydatkoéw poniesionych przez beneficjenta za niekwalifikowalne przez Slaskie
Centrum Przedsiebiorczosci na etapie wniosku o ptatnos$¢ lub podczas przeprowadzenia
kontroli, instytucja weryfikujgca okreslita zakres wymaganych dokumentdw potrzebnych
do prawidtowego rozliczenia realizowanego projektu oraz zasady, ktdre beneficjent musi
spetni¢, by otrzymac refundacje poniesionych wydatkdw.

1. Jakie dokumenty nalezy przestawi¢ w celu prawidiowego
rozliczania wydatkow?

Aby prawidlowo rozliczy¢ poniesione wydatki nalezy przedstawié¢ nastepujace
dokumenty:

a) wydatki na wynajem powierzchni wystawienniczej:

- umowa najmu powierzchni wystawienniczej lub zlecenie wynajmu,

- faktura za wynajem powierzchni wystawienniczej, nalezycie opisana przez
beneficjenta?’,

- dowdd zaptaty faktury, nalezycie opisany przez beneficjental,

- dokumentacja zdjeciowa przedstawiajaca powierzchnie wystawienniczg,

- w przypadku, gdy beneficjent posiada wynajetg powierzchnie wystawienniczy
wspolnie z inng firma/lub obok innej firmy (bez $cianek oddzielajacych podmioty
gospodarcze) - z zatgczonych dokumentéw musi wynikaé, iz na powierzchni

! Szczegdtowe informacje dotyczace sposobu opisywania dokumentdw ksiegowych zawiera
Instrukcja wypetniania wniosku o ptatnos¢, dostepna na stronie www.scp-slask.pl
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wystawienniczej, o ktérej refundacje kosztdw ubiega sie projektodawca, wystawiat sie
tylko wnioskujacy.

b) wydatki na transport (np. transport eksponatow):

- umowa z wykonawcg lub zlecenie wykonania ustugi,

- faktura za wykonang ustuge transportu, nalezycie opisana przez beneficjental,

- dowdd zaptaty faktury, nalezycie opisany przez beneficjental,

- dokumentacja fotograficzna miejsca docelowego (np. gtdwne wejscie lub miejsce
charakterystyczne dla danej imprezy targowej).

c) wydatki na projekt i zabudowe stoiska:

- umowa z wykonawcqg projektu/na zabudowe stoiska,

- faktura za wykonang ustuge, nalezycie opisana przez beneficjental,

- dowdd zaptaty za wykonang ustuge, nalezycie opisany przez beneficjental,

- dokumentacja fotograficzna stoiska targowego, na ktorej musi znajdowac sie: stoisko
wystawiennicze oznakowane zgodnie z zasadami promocji projektu opisanymi w pkt III.

d) wydatki na produkcje materiatéw promocyjnych:

- umowa z wykonawca ustugi,

- faktura za wykonang ustuge, nalezycie opisana przez beneficjental,

- dowdd zaptaty za wykonang ustuge, nalezycie opisany przez beneficjental,

- prébki materiatdw promocyjnych po jednym oryginalnym egzemplarzu,

- materiaty promocyjne muszg by¢ wydane w jezykach obcych, zrozumiatych
dla odbiorcéw.

e) wydatki poniesione na reklame w mediach:

- umowa z wykonawcg ustugi,

- faktura za wykonang ustuge, nalezycie opisana przez beneficjental,

- dowdd zaptaty za wykonang ustuge, nalezycie opisany przez beneficjental,

- oryginaty informacji umieszczonych w prasie wraz z podaniem tytutu i numeru
czasopisma oraz daty jego publikacji?,

- nosniki magnetyczne (ptyty CD, DVD, kasety) — w przypadku spotéw reklamowych
albo innych form promocji w radiu lub telewizji.

f) wydatki poniesione na ustugi ttumaczen:

- umowa z wykonawca ustugi,

- faktura za wykonang ustuge, nalezycie opisana przez beneficjental,

- dowdd zaptaty za wykonang ustuge, nalezycie opisany przez beneficjental,

- dokumenty potwierdzajace kwalifikacje lub uprawnienia wykonawcy do wykonania
konkretnej ustugi thumacza.

g) wydatki poniesione na zakup kart wstepu na targi lub wystawy:

- faktura za wykonang ustuge, nalezycie opisana przez beneficjental,

- dowdd zaptaty za wykonang ustuge, nalezycie opisany przez beneficjental,
- kserokopia kart wstepu na targi lub wystawy.

> UWAGA: wydatki musza by¢ $cidle zwigzane z impreza targowq, rozumiane jako
kampanie promocyjno - informacyjne w mediach targowych, np. radio, telewizja
uruchamiana podczas trwania targow lub prasa branzowa, biuletyny informacyjne
wydawane podczas trwania targow.
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h) wydatki poniesione na przygotowania spotkania informacyjno - promocyjnego

zwigzane z uczestnictwem w misji gospodarczej:

- umowa najmu sali lub zlecenie wynajmu,

- faktura za wynajem sali, nalezycie opisana przez beneficjental,

- dowdd zaptaty faktury, nalezycie opisany przez beneficjental,

- dokumentacja zdjeciowa potwierdzajaca spotkanie informacyjno - promocyjnego
(np. spotkania biznesowego),

- harmonogram i zakres tematyczny spotkania informacyjno — promocyjnego,

- lista organizatorow ze strony beneficjenta (przedstawicieli przedsiebiorcy) oraz lista
uczestnikoéw spotkania informacyjno — promocyjnego.

i) wydatki poniesione na przygotowanie konferencji prasowej:

- umowa najmu sali lub zlecenie wynajmu sali,

- faktura za wynajem sali, nalezycie opisana przez beneficjental,

- dowdd zaptaty faktury, nalezycie opisany przez beneficjental,

- umowa organizacji konferencji prasowej,

- faktura za organizacje konferencji prasowej, nalezycie opisana przez beneficjental,
- dowdd zaptaty faktury, nalezycie opisana przez beneficjental,

- dokumentacja zdjeciowa potwierdzajaca odbycie sie konferencji prasowej,

- harmonogram i zakres tematyczny konferencji prasowej,

- lista organizatorow ze strony beneficjenta (przedstawicieli przedsiebiorcy) oraz lista
uczestnikow konferencji prasowej.

j)wydatki poniesione na koszty osobowe - przejazd, zakwaterowanie oraz diety
maksymalnie dla dwdch przedstawicieli przedsiebiorcy?:

- polecenie podrozy stuzbowej, nalezycie opisane przez beneficjental,

- rozliczenie kosztdw podrézy stuzbowej wraz z wymaganymi dokumentami
potwierdzajgcymi zaptate na rzecz odbywajgcego podrdz stuzbowg, nalezycie opisane
przez beneficjenta,

- umowa z wykonawca ustugi: przejazd oraz/lub zakwaterowanie,

- faktura za wykonang ustuge, nalezycie opisana przez beneficjental,

- dowdd zaptfaty za wykonang ustuge, nalezycie opisany przez beneficjenta,

- W przypadku przelotu przedstawicieli przedsiebiorcy uczestniczacych
w targach/misjach nalezy zataczy¢ kserokopie biletdw lotniczych wraz z kartami
poktadowymi,

- w przypadku przejazdu pocigqgiem przedstawicieli przedsiebiorcy uczestniczacych
w targach/misjach nalezy zataczy¢ kserokopie biletdw kolejowych,

- w przypadku, gdy przedstawiciele przedsiebiorcy nie sq pracownikami przedsiebiorcy,
czyli nie sg zatrudnieni na umowe o prace z projektodawca, nalezy przedstawic

> UWAGA: Koszty podrézy stuzbowej (zakwaterowanie, transport, diety) ponoszone
muszg by¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19
grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkdéw ustalania naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236 z 30
grudnia 2002, poz. 1991) oraz Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkdéw ustalania naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236 z 30
grudnia 2002, poz. 1990).
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dokumenty potwierdzajace ich relacje z podmiotem realizujacym projekt (np. umowa
zlecenie, umowa o dziato, faktura za wykonang ustuge reprezentacji na targach wraz
z dokumentami potwierdzajacymi poniesienie zaptaty — uregulowanie do US, ZUS, dowdd
zaptaty za fakture lub dowdd zaptaty za wystawiony rachunek),

- w przypadku zakwaterowania refundacji mogg podlega¢ maksymalnie dwa noclegi
przed oficjalng datg rozpoczecia targdw/wystaw oraz jeden po zakonczeniu targow.

2. Ktore wydatki sa niekwalifikowalne w ramach projektow
zwigzanych z imprezami targowymi?

W zwigzku z licznymi pytaniami oraz btednie rozumianymi kategoriami wydatkow
kwalifikowalnych przez beneficjantow, Slgskie Centrum Przedsiebiorczosci przypomina, ze
wydatkami niekwalifikowalnymi sg m.in. koszty ponoszone na:

- wyzywienie,

- koszty osobowe 0séb trzecich, np.: kierowcy wiozgcego stoisko lub eksponaty,

- wynajem hostess,

- przygotowanie gadzetow reklamowych takich jak: kubki, dtugopisy, wizytowki,
pendrive'y, torby Iniane, smycze, kalendarze, plakaty, podktadki pod myszy
komputerowe, przygotowanie wzornikdw prezentujgcych asortyment przedsiebiorstwa
oraz mozliwosci produkcyjne firmy potencjalnym klientom biznesowym odwiedzajacym
stoisko targowe itd. Materiatem promocyjnym w rozumieniu Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczosci jest material promujacy firme - rozdany potencjalnym
kontrahentom - przedstawiajacy jej asortyment, zakres produkcyjny, ustugowy
firmy, branze w jakiej dziata, tj. katalog, folder, ulotka, CD, DVD z nagranag
prezentacja firmy itp.,

- wynajem telewizoréw LCD lub plazmowych,

- zakup telewizoréow LCD lub plazmowych traktowany jako element zabudowy stoiska,
- zakup sprzetu nagtosnieniowego,

- zakup komputerdéw, laptopow,

- zakup ekspresow do kawy, lodowek, wieszakdw, czajnikdw itp.

3. Jakie dokumenty nalezy przestawi¢ w celu prawidiowego
sprawozdania sie z realizacji projektu?

Aby prawidlowo wykaza¢ osiagniete cele projektu (wskazniki produktu
i rezultatu) nalezy wykaza¢ nastepujace dokumenty: dokumenty podane we
wniosku o dofinansowanie jako zrédto informacji o wybranych wskaznikach. Na podstawie
zatgczonych dokumentéw bedzie dokonana weryfikacja czes$ci sprawozdawczej -
sprawdzenie osiggnietych celéw projektu.

4. Kiedy projekty moga zostac skontrolowane?

Zgodnie z wnioskiem oraz umowa o dofinansowanie Slaskie Centrum Przedsiebiorczosci
moze dokona¢ kontroli projektu - zardwno na miejscu realizacji projektu - podczas
targdéw i misji gospodarczych za granica, jak i w siedzibie beneficjenta po zakonczeniu
realizacji projektu. Na miejscu realizacji Zespét Kontrolujacy weryfikuje:

- zgodnos¢ danych i opisu zamieszczonych we wniosku o dofinansowanie ze stanem
faktycznym m.in. dane firmy bioracej udziat w targach, misjach, liczba oséb bedacych na
targach z ramienia firmy, metraz powierzchni wystawienniczej, asortyment prezentowany
na targach itp.,

- sposOb oznaczenia - wizualizacje stoiska, materiatdw promocyjnych, zgodnosc
oznaczenia z obowigzujacymi wytycznymi.
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Kontrola w siedzibie beneficjenta po zakonczeniu realizacji projektu ma na celu
weryfikacje dokumentéow zwigzanych z realizacjq projektu, ktdére beneficjent ma
obowigzek archiwizowa¢ zgodnie z zapisami Umowy o dofinansowanie.

II. Whniosek o ptatnos¢

Dofinansowanie projektu dokonywane jest w formie refundacji poniesionych przez
beneficjenta wydatkow kwalifikowalnych. Refundacja poniesionych wydatkéw nastepuje
na podstawie ztozonego przez beneficjenta wniosku o pfatnosé.
Beneficjent musi pamietaé o tym, ze warunkiem koniecznym do zrefundowania wydatkéw
jest pozytywnie i catkowicie zweryfikowany wniosek o ptatnos¢ zarédwno w czesci
finansowej, jak i czesci dotyczacej przebiegu realizacji projektu.

Moga zaistnie¢ zatem dwie sytuacje:

- beneficjent sktada wniosek o ptatnos¢ w celu refundacji poniesionych wydatkéw, a
takze spetnienia obowigzku sprawozdawczosci (wypetnienie czesci finansowej, jak i czesci
dotyczacej przebiegu realizacji projektu).

- beneficjent sktada wniosek o ptatnosé jedynie w celu spetnienia obowigzku z zakresu
sprawozdawczosci (wypetnia jedynie czes¢ dotyczacq przebiegu realizacji projektu).

1. Jak udokumentowac osiqgniecie wartosci wskaznikow?

W przypadku sprawozdawania z osiggnietej wysokosci wskaznikow — nalezy odnies¢ sie
do zrédet oraz wartosci docelowej wskaznika wpisanego we wniosku o dofinansowanie.
W przypadku gdy dokument potwierdzajacy osiagniecie wskaznika nie byl/nie bedzie
dotaczany w czesci finansowej wniosku o ptatnos¢, nalezy go dotaczy¢ w czesci
sprawozdawczej (dotyczy to m.in. kontraktéw handlowych, harmonograméw spotkan,
notatek targowych oséb, ktore odwiedzaly stoisko (listy gosci), dokumentéw
potwierdzajacych spotkania biznesowe, sprawozdan z targow).

2. W jaki sposob mozna ztozy¢ wniosek o ptatnos¢?

Formularz wniosku udostepniony jest w formie interaktywnej witryny internetowej,
wypetniany on-line. Wniosek beneficjenta o ptatnos¢ sktadany jest na odpowiednim
formularzu w wersji papierowej oraz elektronicznej, zgodnej z formatem okreslonym
przez Slaskie Centrum Przedsiebiorczosci. Po zalogowaniu do systemu na stronie
internetowej, beneficjent moze wypetni¢ formularz wniosku lub dokona¢ w nim zmian.
Wszystkie pola formularza wymagaja wypetnienia zgodnie z Instrukcjg wypetniania
wniosku o ptatnos¢ zamieszczong na stronie internetowej Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczosci. Po wypetnieniu formularza on-line przez beneficjenta, zostanie
wygenerowany plik w formacie PDF. Wniosek beneficjenta o ptatnos¢ nalezy wydrukowac,
podpisa¢ i dostarczy¢ w dwdch egzemplarzach (wraz z zatacznikami) do siedziby
Slaskiego  Centrum Przedsiebiorczosci  w terminie  okreSlonym w  umowie
o dofinansowanie.

3. Kiedy nalezy ztozy¢ wniosek o ptatnos¢?

W przypadku projektédw zwigzanych z udziatem w targach i misjach gospodarczych
beneficjent zobowigzany jest do ubiegania sie o refundacje poniesionych wydatkéw
w postaci wypetnionego wniosku beneficjenta o ptatno$¢ koncowaq, beneficjent nie
ma mozliwosci ubiegania sie o ptatnosci posrednie. Jednakze opisana procedura nie
zwalnia go z obowigzku sktadania wniosku beneficjenta o ptatnos¢ z wypetniong czescig
sprawozdawczg w terminach okreslonych w umowie o dofinansowanie.
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4. Co nalezy dotaczyc¢ do wniosku o ptatnos¢?

Whniosek o pfatnos¢ sktadany jest wraz z kopiami dokumentow finansowych
potwierdzajgcymi poniesienie wydatkdéw, poswiadczonych za zgodnosé z oryginatem.

Dokumentami potwierdzajacymi poniesione wydatki sq:

- potwierdzone za zgodnos$c¢ z oryginatem kopie faktur lub dokumentéw o réwnowaznej
wartosci dowodowej wraz z dowodami zapftaty,

- inne dokumenty wymagane umowg o dofinansowanie, a niezbedne do prawidiowego
rozliczenia realizowanego projektu.

Whniosek beneficjenta o ptatnos¢ nalezy wypetnia¢ w oparciu o Instrukcje
wypeiniania wniosku beneficjenta o platnos$¢, dostepna na stronie internetowej
Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci www.scp-slask.pl. Niniejsza instrukcja
zawiera szczegolowe informacje o sposobie wypetnienia konkretnych pol
we wniosku, a takze omoéwienie wymagan dotyczacych dokumentow bedacych
zalacznikami do wniosku o ptatnosc¢.

5. Jak przebiega weryfikacja wniosku o ptatnosc¢?

Whnioski beneficjenta o ptatno$s¢ weryfikowane sg pod katem formalno-rachunkowym
i formalno-merytorycznym. Celem weryfikacji wnioskow o ptatnos¢ jest uznanie
i sprawdzenie przede wszystkim kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach projektu, czy
zostaty one poniesione zgodnie z celami programu oraz zgodnie z przepisami prawa
polskiego i prawa wspdlnotowego.

Slaskie Centrum Przedsiebiorczoéci zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie ma 90
dni kalendarzowych na wyptate srodkdéw na rzecz beneficjenta, liczonych od momentu
ztozenia poprawnie wypetnionego wniosku o ptatnosc.

Beneficjent informowany jest zaréwno o btedach w ztozonej dokumentacji w celu
dokonania poprawy w ztozonych dokumentach rozliczeniowych, jak i o kwocie
zatwierdzonej do wyptaty w formie pisemnej Ilub elektronicznej, niezwtocznie
po zatwierdzeniu kwoty do wyptaty. W przypadku, gdy kwota wyptaty refundacji jest
nizsza niz wnioskowana przez beneficjenta, Slaskie Centrum Przedsiebiorczosci uzasadnia
istniejace rozbieznosci pomiedzy kwota srodkoéw zatwierdzonych do wypfaty, a kwotg
whioskowana.

III. Promocja projektu

Zaplanowane przez beneficjenta dziatania dotyczace informacji i promocji muszag byc¢
realizowane zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie oraz wniosku o dofinansowanie.
Beneficjent projektu realizowanego w ramach dziatan wdrazanych przez Slgskie Centrum
Przedsiebiorczosci ma obowigzek informowania opinii publicznej o uzyskaniu wsparcia
z funduszy europejskich, zgodnie z artykutem 8 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr
1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. (rozporzadzenie implementacyjne) okreslajacym
przepisy wykonawcze do Rozporzadzenia (WE) nr 1083/2006 odnosnie obowigzkdéw
informacyjnych i komunikacyjnych stosowanych przez Panstwa Cztonkowskie.

1. Jak ma wyglada¢ wizualizacja projektu?
Wszelkie materiaty informacyjne i promocyjne (tablice informacyjne oraz broszury, ulotki,

plakaty, materiaty prasowe itp.) dotyczace projektow realizowanych w ramach udziatu
w miedzynarodowych targach/wystawach Ilub misjach gospodarczych winny zawieraé
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obowigzujacy zestaw znakéw graficznych: Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia
2007-2013 (NSS), Wojewddztwa Slaskiego oraz Unii Europejskiej (w kolejnosci tutaj
podanej) oraz tam gdzie to mozliwe opis w postaci ,Projekt wspétfinansowany przez Unie
Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach RPO WSL”.
Wazne jest, by zamieszczane loga byty tej samej wielkosci.

Slaskie  Centrum  Przedsiebiorczoéci  informuje, ze w przypadku udziatu
w targach/wystawach oraz misjach gospodarczych musza by¢ bezwzglednie oznakowane:
- wynajeta powierzchnia wystawiennicza,

- materialy promocyjno - informacyjne,

- przedsiewziecia promocyjne i informacyjne, np. konferencje prasowe, informacja
prasowa, spotkania informacyjne,

- wszystkie publikacje i narzedzia komunikacji audiowizualnej powinny zawierac
na stronie tytutowej lub wprowadzajacej informacje o wspotfinansowaniu z RPO WSL.

Beneficjent realizujac projekt w ramach poddziatan wdrazanych przez élqskie
Centrum Przedsiebiorczosci musi umiesci¢ informacje o wspoéHfinansowaniu
projektu w widocznym miejscu.

Nalezy pamieta¢ o tym, ze brak oznakowania w powyzszy sposéb materiatow
promocyjnych, powierzchni wystawienniczej, miejsca konferencji prasowej,
spotkania informacyjnego bedzie skutkowa¢ wuznaniem wydatku za
niekwalifikowalny.

2. Jakie sq wymagania dotyczace znakow graficznych?

Wymagania dotyczace znakow graficznych okreslajg Wytyczne Instytucji Zarzadzajqcej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Slgskiego na lata 2007- 2013
dla Beneficjentow w Zakresie Informacji i Promocji. Wytyczne dostepne sg na stronie
internetowej Slaskiego Centrum Przedsiebiorczo$ci www.scp-slask.pl w zakfadce
Promocja RPO WSL.




