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Spotkanie współfinansowane ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego

Narzędzie na rzecz podniesienia jakości realizowanych projektów współpracy ponadnarodowej
Zalecenia dotyczące spotkania informacyjnego Przedstawicieli IP/IP2 i Beneficjenta projektu współpracy ponadnarodowej PO KL

Kwestie organizacyjne

	Lp.
	Zagadnienie
	Zalecenie

	1.
	Organizator spotkania/szkolenia
	IP/IP2 z ewentualnym wsparciem KIW

	2.
	Uczestnicy 
	Beneficjenci na początkowym etapie realizacji projektów współpracy ponadnarodowej (dalej PWP) w ramach PO KL wraz ze swoimi pracownikami, szczególnie koordynatorami WP oraz specjalistami ds. rozliczeń.
Ze strony IP/IP2 między innymi: opiekunowie projektu merytoryczni/finansowi, ew. przedstawiciel wydziału ds. kontroli oraz informacji PO KL.

	3.
	Cel spotkania/szkolenia
	1. Poznanie się stron umowy o dofinansowanie projektu, w tym poznanie oczekiwań względem siebie.
2. Ustalenie zasad współpracy między IP/IP2 (opiekunem projektu) a Beneficjentem.
3. Zwiększenie wiedzy beneficjentów w zakresie specyfiki projektów współpracy ponadnarodowej w ramach PO KL.
4. Pomoc w rozwiązaniu pierwszych trudności w realizacji PWP.


	4. 
	Forma 
	Forma zależna od decyzji IP/IP2 i Beneficjenta, czy łącznie ze szkoleniem ogólnym czy oddzielne spotkanie dotyczące WP.
Rekomendowane:

1. Przeprowadzenie szkolenia z zakresu realizacji projektów, (przykładowy zakres szkolenia podany poniżej)
2. Rozmowy opiekunów z Beneficjentami podczas spotkania informacyjnego bezpośrednio po części szkoleniowej lub indywidualnie w uzgodnionym terminie tuż po podpisaniu umowy lub po pierwszych zrealizowanych działaniach w ramach WP (proponowany zakres listy sprawdzającej poniżej
). 

Rekomendowana jest nieformalna atmosfera spotkania i elastyczność, wsparcie adekwatne do potrzeb.
3. Dobrą praktyką może być wysłanie niezwłocznie po podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu maila „informacyjnego” zawierającego między innymi:

· Dane kontaktowe dotyczące opiekuna/ów projektu i sposób kontaktu, podsumowanie najważniejszych terminów,
· Proponowane terminy szkolenia/spotkania w raz z ich zakresem tematycznym,
· Obowiązujące dokumenty,
· Najczęściej zadawane pytania i odpowiedzi (można skorzystać tzw. FAQ oraz interpretacji IZ dostępnych na stronie KIW,
· Zapytanie o ewentualne potrzeby szkoleniowe ze strony Beneficjenta.

	4.
	Czas trwania 
	W zależności od przyjętej formuły 1 lub 2 dni (w tym 1 dzień szkoleniowy i 1 dzień na spotkanie)

	5.
	Miejsce spotkania/szkolenia
	Szkolenie: w siedzibie IP/IP2, ewentualnie innym miejscu wskazanym przez IP/IP2.
Spotkanie informacyjne: w zależności od możliwości organizacyjnych IP/IP2 oraz Beneficjenta (zalecane w biurze projektu).

	6
	Minimalne warunki uczestnictwa
	Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu i przesłanie formularza zgłoszeniowego



1. Szkolenie z zakresu realizacji projektów:
· Podstawowe informacje dot. finansowania i kwalifikowalności w ramach PO KL.
· Instrukcja wypełniania wniosku o płatność.
· Kwestie rozliczeń z partnerami ponadnarodowymi, (jeśli występują, w tym wzory dokumentów, opisy dokumentów, obowiązki dot. kwalifikowalności wydatków w ramach PO KL). 

· Czego spodziewać się podczas kontroli?

· Podstawowe wymogi informacyjno-promocyjne.
· Kontakty do poszczególnych komórek IP/IP2.
· Inne.
2. Propozycja listy sprawdzającej do spotkania informacyjnego Przedstawicieli IP/IP2 i Beneficjenta projektu współpracy ponadnarodowej PO KL
	Numer projektu :
	

	Tytuł projektu :

Priorytet/Działanie/Poddziałanie :

Okres realizacji projektu :

Typ projektu :
	

	Beneficjent :
	

	Data spotkania :
	

	Miejsce spotkania:

Uczestnicy spotkania:
	

	Część wstępna - kwestie oranizacyjne:

1. Przentacja uczestników spotkania i ich obowiązków w Instytucji/projekcie.
2. Prezentacja sposobu (organizacji ) pracy IP/IP 2 z uwzględnieniem jej struktury, przedstawienie « ścieżek » decyzyjnych.
3. Ustalenie zasad komunikacji między opiekunem projektu i beneficjentem, trybu zgłaszania zmian, średniego czasu oczekiwania na odpowiedź.
4. Omówienie indywidualnych potrzeb/sugestii Benficjenta w aspekcie współpracy z IP oraz pomocy w realizacji projektu ze strony IP.

	A : Partnerzy projektu
	Omówiono

T/N
	UWAGI /REKOMENDACJE

	1. Beneficjent i partnerzy krajowi

· Krótka prezentacja organizacji beneficjenta

· Krótki opis partnerów krajowych projektu i ich udział we współpracy ponadnarodowej (WP) (jeśli dotyczy)

· Opis personelu projektu w kontekście WP (szczególnie w realizacji PWP)
	
	

	· Partnerzy ponadnarodowi (PP)

· Opis partnerów ponadnarodowych

· Źródła ich finansowania

· Opis metod zarządzania i organizacji pracy
w ramach WP

· Liczba dotychczasowych spotkań z PP i ich charakter
· Czy nastąpiła jakakolwiek ewolucja partnerstwa ponadnarodowego od początku realizacji projektu?
	
	

	2. Podwykonawcy

· Czy w projekcie zatrudniono podwykonawców do części działań/zadań w ramach WP?
· Jakie działania zostały zlecone na zewnątrz?
· Jak jest prowadzony monitoring zadań zleconych?
	
	

	3. Współfinansowanie

· Jak jest finansowany projekt? (dokładne wyjaśnienie zapisów wniosku o dofinansowanie)
· Czy ustalono procedury w przypadku finansowania kosztów partnerów ponadnarodowych finansowanych z PO KL, w jakiej formie?  
· Czy wszystkim partnerom znane są te zasady?
	
	

	4. Metody zarządzania/komunikacji

· Czy zorganizowano Komitet Sterujący? Jeśli tak, to kim są jego członkowie?

· Jakie są inne sposoby zarządzania i komunikacji (strona internetowa, droga e-mailowa, wspólne instrumenty…)?

· Czy zaangażowano w proces zarządzania/komunikacji uczestników projektu?
· Czy ustalono sposób podejmowania decyzji, w jakiej formie (czy są spisane reguły)? Czy wszyscy partnerzy znają te zasady?
	
	

	B : Realizacja projektu
	
	

	5. Cele projektu

· Jakie są cele projektu?

· Jakie są cele współpracy ponadnarodowej?

· Czy cele projektu są realne i osiągalne?
	
	

	6. Wdrażanie działań (krajowych i ponadnarodowych)

· Jakie są główne działania projektu, szczególnie w odniesieniu do WP? Czy działania są zgodne z wnioskiem o dofinansowanie projektu i umową o WP?
· Czy nastąpiły zmiany w działaniach projekty w kontekście WP, powody tych zmian?

· Jak wygląda harmonogram prac - czy założono kamienie milowe?

· Czy są Państwo zadowoleni ze stanu wdrażania, szczególnie WP?

· Czy posiadają Państwo analizę ryzyka dot. działań w projekcie, czy założono środki zaradcze?
	
	

	7. Grupy docelowe

· Jakie są grupy docelowe projektu, szczególnie grupy WP i ich zgodność z WND? 

· Jak przebiega rekrutacja? Czy zidentyfikowano problemy w procesie?

· Czy założono udział grup docelowych w działaniach ponadnarodowych i w jakiej formie?
	
	

	8. Produkty/ Wartość dodana współpracy ponadnarodowej

· Jaka jest wartość dodana WP (metody, narzędzia …) – kwestia ich rozumienia przez Beneficjenta i IOK?
· Prezentacja produktów, w szczególności produktów współpracy ponadnarodowej i sposobów ich dokumentacji (oraz ew. stan ich wdrożenia)?
	
	

	9. Inne korzyści ze współpracy ponadnarodowej dla Beneficjenta i uczestników projektu?
	
	

	C : Trwałość/kontynuacja
	
	

	10. Replikowalność/upowszechnianie

· Czy produkt współpracy ponadnarodowej może być wykorzystywany po zakończeniu projektu?

· Jak będą upowszechniane produkty WP projektu?

· Czy zidentyfikowano adresatów upowszechniania?

· Ewentualne oczekiwania Beneficjenta dot, pomocy IOK w działaniach upowszechniających oraz utrzymania trwałości?
· Czy jesteście Państwo członkiem sieci, wśród których można upowszechnić produkty?
	
	

	D : Część finansowa i administracyjna
	
	

	11. Monitorowanie wydatków

· Rozmowa na temat archiwizowania, księgowości

· Kto jest odpowiedzialny za monitoring finansowy?

· Czy określono system dokumentowania wydatków?
	
	

	12. Trudności/pytania

·  Czy mają Państwo trudności lub pytania dot. administracyjnych lub finansowych aspektów projektu?
	
	

	E : Inne
	
	

	13. Ocena (ewaluacja/monitoring)

· W jaki sposób zaplanowano proces monitorowania działań i wskaźników dot. WP w projekcie? 

· Czy zaplanowano ewaluację projektu?

· Jeśli tak, czy jest to zadanie zlecone na zewnątrz czy jest to ewaluacja wewnętrzna? 

· Kto jest odpowiedzialny za monitoring/ewaluację?
· Czy reguły są spisane i znane wszystkim PP?
	
	

	14. Główne trudności

· Jakie są główne trudności na obecnym poziomie wdrażania, szczególnie w aspekcie PWP? 

· Jak mają Państwo zamiar je pokonać (działania naprawcze)?
	
	

	15. Czynniki sukcesu

· W państwa opinii , co będzie stanowić głowne czynniki sukcesu w projekcie, szczególnie w odniesieniu do PWP?
	
	

	16. INNE (jakie ?) .....
	
	


Materiał częściowo opracowany na podstawie Working Paper on Monitoring and Support to TNC Projects, www.transnationality.eu

� Na czerwono zaznaczono zagadnienia najczęściej wskazywane przez przedstawicieli IP/IP2 podczas konsultacji listy, a więc najbardziej rekomendowane do poruszenia w rozmowie z Beneficjentami. Pragniemy podkreślić, iż instrument nie służy powielaniu zapisów z wniosku a przede wszystkim zapoznaniu się stron i wsparciu Beneficjenta we wdrażaniu PWP, zatem rekomendujemy, aby spotkania miały charakter pomocniczy i były elastycznie dopasowane do indywidualnych sytuacji.
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