NAKŁADKA PEFS:

Formularz PEFS 2007 dla PO KL, to narzędzie stanowiące część systemu PEFS 2007 przystosowane do zbierania danych dotyczących uczestników projektów realizowanych w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki 2007-2013. Zgromadzone w Bazie PEFS 2007 dane umożliwiają przeprowadzenie badań ewaluacyjnych, które mogą być realizowane w zależności od potrzeb przez Komisję Europejską (ewaluacja ex-post), Instytucję Zarządzającą PO KL, Instytucję Pośredniczącą oraz Instytucje Pośredniczącą II – stopnia, zarówno w okresie realizacji PO KL, jak i po jego zakończeniu.
Narzędzie funkcjonuje jako plik w formacie MS Excel, ułatwiający prawidłowe wprowadzanie danych o uczestnikach projektów realizowanych w ramach PO KL. Ze względu na bezpieczeństwo danych osobowych jego działanie w dużej mierze opiera się na makrach, zatem ważne jest, by w ustawieniach MS Excel zaznaczyć opcję umożliwiającą uruchamianie makr.

Ze względu na konieczność operowania Formularzem za pomocą makr, nie jest możliwe używanie programów open source i nie jest również możliwe korzystanie z innych systemów operacyjnych niż Windows.
Jednym z obowiązków projektodawców PO KL jest wypełnianie i przesyłanie elektronicznego zestawienia danych o uczestnikach projektu do instytucji, do której składany jest wniosek beneficjenta o płatność. Formularz PEFS 2007 powinien zostać dostarczony przez Beneficjenta na płycie CD lub innym nośniku danych do właściwej instytucji, do której składany jest wniosek o płatność, osobiście lub przesłany pocztą tradycyjną za potwierdzeniem odbioru. 
Przekazywane dane powinny zostać uprzednio skompresowane do jednego z formatów: ZIP, TAR, GZ lub RAR oraz zabezpieczone hasłem (np. z wykorzystaniem programu 7-Zip lub Win RAR).
Hasło, przy użyciu którego zostaną zabezpieczone dane, powinno zostać przekazane  do instytucji, do której dane będą kierowane w odrębnej niż zabezpieczony Formularz przesyłce. Niedopuszczalne jest przesyłanie Formularza PEFS 2007 z danymi pocztą elektroniczną.
Dane zbierane są w momencie rozpoczęcia udziału uczestnika w projekcie – ich podanie jest dobrowolne, jednak stanowi warunek konieczny udziału danej osoby we wsparciu. W nowych „Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach PO KL” doprecyzowano, że warunkiem kwalifikowalności uczestnika projektu jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych.
Na przesyłkach proszę zamieszczać numer projektu oraz informację, że przesyłka zawiera dane objęte ochroną danych osobowych PEFS 2007.
Projektodawca składa Formularz PEFS 2007 (elektroniczną wersję), zawierający dane osób, bądź instytucji, które rozpoczęły, kontynuują, zakończyły czy też przerwały udział we wsparciu od początku realizacji projektu.
W przypadku, jeśli w danym okresie rozliczeniowym objętym wnioskiem beneficjenta o płatność, nie będzie istniała żadna osoba, ani instytucja, która rozpoczęła, zakończyła, kontynuuje, czy też przerwała udział w projekcie, beneficjent nie ma obowiązku przesłania do odpowiedniej instytucji Pustego Formularza PEFS 2007. Sytuacja taka musi zostać jednak zaznaczona w piśmie przewodnim przekazującym wniosek o płatność wraz ze szczegółowym wyjaśnieniem zaistniałej sytuacji oraz musi znaleźć odzwierciedlenie w danych zawartych w załączniku nr 2 do wniosku o płatność.
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Formularz PEFS podzielony jest na dwie części ze względu na zakres danych:

- Część pierwsza – została przeznaczona do wypełnienia, w przypadku jeśli wsparcie realizowane w ramach Programu zostało skierowane na rzecz konkretnej instytucji i jej pracowników. W nakładce PEFS należy wypełnić dane instytucji, które otrzymują wsparcie w ramach EFS i dane uczestników projektu (pracowników instytucji), którzy otrzymują wsparcie w ramach EFS – dotyczy projektów objętych pomocą publiczną. 
- Część druga – zawiera dane osób pracujących, które uczestniczą we wsparciu z własnej inicjatywy, czyli takich, które nie zostały objęte wsparciem jako pracownicy danej instytucji.
UWAGA: Dane dotyczące jednoosobowej działalności gospodarczej (tzw. osoby samozatrudnione) należy wprowadzić do zakładki „Dane uczestników indywidualnych (udział w projekcie z własnej inicjatywy). Ponadto nie należy gromadzić danych instytucji dla osób prowadzących jednoosobową działalność gospodarczą.

IW (IP2) informuje o konieczności weryfikacji przez Projektodawcę poprawności danych zawartych w deklaracjach i oświadczeniach uczestników. Na projektodawcę nałożony jest również obowiązek aktualizacji danych osób bądź instytucji objętych wsparciem w ramach projektu w zakresie danych teleadresowych. 

Najczęstsze błędy:
- brak odpowiedniego oznaczenia przesyłki tj., że zawiera dane objęte ochroną danych osobowych PEFS 2007;
- brak zabezpieczenia skompensowanego pliku zawierającego dane uczestników projektu hasłem;

- brak przekazania hasła, przy użyciu którego zostały zabezpieczone dane, do instytucji;
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- błędny numer projektu;
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- brak wypełnienia wszystkich obowiązujących pól;

- wprowadzenie planowanej daty zakończenia udziału we wsparciu;
- w przypadku osoby, która kontynuuje uczestnictwo w projekcie zaznaczenie opcji FAŁSZ przy określaniu czy dany uczestnik zakończył udział w projekcie;

- błędne przyporządkowanie miejscowości zamieszkania uczestników projektu w zakresie obszar miejski/wiejski;

- błędne przyporządkowanie miejscowości zamieszkania uczestników projektu w zakresie nazw powiatów;
- zamiast wskazania adresu zamieszkania uczestnika w polu „adres” podanie adresu zameldowania – w polu „adres” należy wskazać adres zamieszkania uczestnika projektu. Podanie adresu zamieszkania uczestnika projektu umożliwi szybsze dotarcie do osoby w przypadku wylosowania do udziału w badaniu ewaluacyjnym.
UWAGA: Definicja obszaru wiejskiego zawarta jest w dokumencie: „Podręcznik wskaźników – Program Operacyjny Kapitał Ludzki 2007-2013”. Weryfikacja, czy miejscowość w której zamieszkuje uczestnik projektu należy do obszaru wiejskiego, czy miejskiego możliwa jest przy wykorzystaniu rejestru umieszczonego na stronie GUS: http://www.stat.gov.pl/broker/access/index.jspa
Nie należy wykorzystywać jako formularza służącego do pozyskiwania od uczestników danych osobowych na potrzeby PEFS załącznika do umowy o dofinansowanie projektu: „Zakres danych powierzonych do przetwarzania”. Przedmiotowy dokument nie powinien być wykorzystywany jako kwestionariusz służący do pozyskania od uczestników personaliów, gdyż zawiera zestaw wszystkich możliwych danych przetwarzanych w PEFS 2007, który z reguły jest zbyt szeroki na potrzeby projektu. Projektodawca powinien stosować formularz, w którym zakres zbieranych od uczestników projektu informacji zostanie ograniczony do niezbędnego minimum. Wszelkie dane, które beneficjent może wprowadzić do PEFS 2007 samodzielnie, nie powinny być pozyskiwane od uczestników promocji za pomocą takiego kwestionariusza.
Zdarza się też, że formularze zgłoszeniowe do projektów realizowanych w ramach PO KL zawierają dane wykraczające poza zakres określony w w/w załączniku do umowy o dofinansowanie projektu np. datę urodzenia, miejsce urodzenia, imiona rodziców, numer Gadu Gadu itp. Zakres danych zbieranych na potrzeby PEFS 2007, nie powinien być szerszy, niż określony w przedmiotowym załączniku.

W ramach ograniczenia liczby zbieranych danych:

· w przypadku projektów skierowanych do instytucji nie wymaga się zbierania od pracowników danych dotyczących opieki nad dzieckiem do lat 7 lub inną osobą zależną;

· w przypadku projektów skierowanych do uczestników korzystających ze wsparcia z własnej inicjatywy nie wymaga się zbierania danych dotyczących powodów wycofania się z zaplanowanej ścieżki wsparcia;

· we wszystkich projektach nie wymaga się zbierania danych dotyczących wykorzystania we wsparciu technik e-learning/blended learning;
· we wszystkich projektach wystarczające jest podanie przez uczestnika projektu tylko jednego numeru telefonu – stacjonarnego lub komórkowego, będącego numerem kontaktowym;

· we wszystkich projektach dane dotyczące płci i wieku uczestnika w chwili przystępowania do projektu wypełniane są automatycznie przez Formularz PEFS 2007, po wprowadzeniu prawidłowego naturalnego numeru PESEL i nie jest wymagane pozyskiwanie ich od uczestnika.
