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Szanowni Panstwo!

Przekazujemy Panstwu Poradnik dla Beneficjenta dziatania 2.4 (typy projektow:
2.4.1ai 2.4.2a) Programu Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020. Niniejsza,
zaktualizowana publikacja zawiera praktyczne wskazowki dotyczgce wdrazania
projektow wspoftfinansowanych ze srodkow Funduszu SpojnoSci i stanowi
uszczegbtowienie dokumentéw obowigzujgcych w systemie realizacji POIiS,
opracowanych przez Instytucje Zarzgdzajgcqg Programem. Mamy nadzieje, ze
poradnik okaze sie pomocny przy realizacji projektow oraz utatwi Panstwu poprawne
sporzgdzanie kluczowego dokumentu stuzgcego sprawozdawczoS$ci oraz rozliczeniu

poniesionych wydatkow, tj. wniosku o ptatnosc.

Poradnik zostat zaktualizowany z uwzglednieniem wymogow obowigzujgcej od

2 wrzesnia 2017 r. znowelizowanej ustawy wdrozeniowej. Poszczegdlne zapisy
dotyczgce zasad kwalifikowalnosSci wydatkow, ich rozliczania oraz kontroli zostaty
dostosowane do obowigzujgcych dokumentow, w tym: Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach EFRR, EFS oraz FS na lata 2014-2020,
Zalecen w zakresie wzoru wniosku o ptatno$é beneficjenta w ramach POIiS 2014-
2020, Zalecen w zakresie przeciwdziatania i korygowania nieprawidtowoSci, w tym
naduzyé finansowych, w ramach Programu Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020,
Zalecen dla instytucji zaangazowanych w realizacje Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 w zakresie procedur kontrolnych oraz systemu

rocznych rozliczen.

Zyczymy powodzenia!

Zespot CKPS


http://www.pois.gov.pl/strony/o-programie/dokumenty/zalecenia-w-zakresie-przeciwdzialania-i-korygowania-nieprawidlowosciw-tym-naduzyc-finansowych-w-ramach-programu-operacyjnego-infrastruktura-i-srodowisko-2014-2020/
http://www.pois.gov.pl/strony/o-programie/dokumenty/zalecenia-w-zakresie-przeciwdzialania-i-korygowania-nieprawidlowosciw-tym-naduzyc-finansowych-w-ramach-programu-operacyjnego-infrastruktura-i-srodowisko-2014-2020/
http://www.pois.gov.pl/strony/o-programie/dokumenty/zalecenia-dla-instytucji-zaangazowanych-w-realizacje-programu-operacyjnego-infrastruktura-i-srodowisko-2014-2020-w-zakresie-procedur-kontrolnych-korygowania-wydatkow-oraz-systemu-rocznych-rozliczen/
http://www.pois.gov.pl/strony/o-programie/dokumenty/zalecenia-dla-instytucji-zaangazowanych-w-realizacje-programu-operacyjnego-infrastruktura-i-srodowisko-2014-2020-w-zakresie-procedur-kontrolnych-korygowania-wydatkow-oraz-systemu-rocznych-rozliczen/
http://www.pois.gov.pl/strony/o-programie/dokumenty/zalecenia-dla-instytucji-zaangazowanych-w-realizacje-programu-operacyjnego-infrastruktura-i-srodowisko-2014-2020-w-zakresie-procedur-kontrolnych-korygowania-wydatkow-oraz-systemu-rocznych-rozliczen/
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Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych jako Instytucja Wdrazajgca jest
odpowiedzialna za wdrazanie dziatania 2.4 (typy projektow: 2.4.1a i 2.4.2a Programu
Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020).

Wszelkie niezbedne informacje na temat programu i realizacji projektow dostepne sg
na stronach www.ckps.lasy.gov.pl oraz www.pois.gov.pl. Informacje dotyczgce zasad
realizacji POIiS sg przekazywane beneficjentom m.in. w formie komunikatéw
umieszczanych na stronie internetowej oraz rozsytanych pocztg
elektroniczng/systemem SL2014.

W CKPS dziata punkt informacyjny (tel. 22 318 70 47, e-mail:
ochronaprzyrody@ckps.lasy.gov.pl), w ktérym mozna uzyskac odpowiedzi na pytania
zwigzane z realizowanymi lub planowanymi do realizacji projektami w zakresie
ochrony in-situ lub ex-situ zagrozonych gatunkow i siedlisk przyrodniczych lub
zwiekszania droznoSci korytarzy ekologicznych lgdowych i wodnych o zasiegu
lokalnym i regionalnym.



http://www.ckps.lasy.gov.pl/
../AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/m.chelstowska/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/AppData/Local/Temp/www.pois.gov.pl
mailto:5priorytet@ckps.lasy.gov.pl
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BGK — Bank Gospodarstwa Krajowego

FE — Fundusze Europejskie

FS — Fundusz Spodjnosci

HP/HRP — harmonogram projektu/realizacji projektu (zatgcznik nr 3 do umowy
o dofinansowanie)

HP — harmonogram pfatnosci (zatgcznik nr 4 do umowy o dofinansowanie)

IP (MS) — Instytucja Posredniczaca (Ministerstwo Srodowiska)

IW/IP 1l CKPS — Instytucja Wdrazajgca/lnstytucja Pos$redniczaca Il stopnia Centrum
Koordynacji Projektéw Srodowiskowych

IZ (MIiR) — Instytucja Zarzgdzajgca (Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju)

JST — jednostka samorzadu terytorialnego

MF — Ministerstwo Finansow

NPJB — podmiot inny niz panstwowa jednostka budzetowa

OP — opis projektu (zatgcznik nr 7 do umowy o dofinansowanie)

PJB — panstwowa jednostka budzetowa

POIiS — Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko

PRP — plan realizacji projektu

Pzp — Prawo zamdwien publicznych

SIWZ — Specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia

SL2014 - aplikacja gtéwnego centralnego systemu teleinformatycznego

UoD — umowa o dofinansowanie

UPUE - Urzad Publikacji Unii Europejskiej

UZP — Urzad Zamowien Publicznych

WOP — wniosek o ptatnosé¢

Wytyczne — Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci na lata 2014-2020,

ZW - zestawienie wskaznikbw do monitorowania postepu rzeczowego projektu

(zatgcznik nr 12 do umowy o dofinansowanie)
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Podstawowym dokumentem okreslajgcym zasady realizacji projektu jest umowa
o dofinansowanie (UoD), ktérej podpisanie naktada na beneficjenta obowigzek
realizacji projektu zgodnie z przepisami prawa krajowego i wspolnotowego, jak
rowniez z wytycznymi ministra wiasciwego ds. rozwoju regionalnego.

Beneficjentéw POIiS dotyczg m.in.:

o Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spoéjnosci na lata 2014-2020 (dalej: Wytyczne), Wytyczne
W zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020,

e Wytyczne w zakresie gromadzenia i przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 20142020,

e Wytyczne w zakresie informacji i promocji programow operacyjnych polityki
spojnosci na lata 2014-2020,

e Zalecenia w zakresie przeciwdziatania i korygowania nieprawidtowosci, w tym
naduzyc¢ finansowych w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko 2014-2020,

o KONFLIKT INTERESOW W ZAMOWIENIACH PUBLICZNYCH Praktyczny
poradnik,

e Podrecznik Beneficjenta SL2014,

e Zalecenia w zakresie wzoru wniosku o ptatnos¢ beneficjenta w ramach

Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020.

Wymienione wyzej dokumenty dostepne sg na stronach POIiS i Fundusze

Europejskie.

UWAGA!

Zgodnie z umowg o dofinansowanie beneficjent jest zobowigzany do stosowania
Wytycznych w wersji obowigzujgcej na dzien dokonywania odpowiedniej
czynnosci lub operacji zwigzanej z realizacjg projektu.


http://www.pois.gov.pl/
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/
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Beneficjenci, ktorzy zawarli umowe o dofinansowanie przed dniem 02.09.2017 r. oraz
nie aneksowali jej po tym terminie zobligowani sg do stosowania Wytycznych

W zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach POIiS 2014-2020.

Wszystkie umowy podpisywane/aneksowane od 02.09.2017 r. zawierajg odniesienie
do Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz

Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020 (zwanych dalej Wytycznymi).

Do oceny kwalifikowalnosci poniesionych wydatkow stosuje sie wersje Wytycznych
obowigzujagcg w dniu poniesienia wydatku z ponizszymi zastrzezeniami:

¢ Do oceny prawidtowosci uméw zawartych w ramach realizacji projektu w wyniku
przeprowadzonych postepowan, stosuje sie wersje Wytycznych obowigzujgca
w dniu wszczecia postepowania, ktére zakonczyto sie podpisaniem danej
umowy.

e W przypadku, gdy ogtoszona w trakcie realizacji projektu (po podpisaniu umowy
o dofinansowanie) wersja Wytycznych, aktualna na dzien dokonywania oceny
wydatku (np. podczas weryfikacji wniosku o ptatnos¢ beneficjenta lub kontroli),
wprowadza rozwigzania korzystniejsze dla beneficjenta, do oceny
kwalifikowalnosci wydatkdw stosuje sie wersje Wytycznych obowigzujacg na
dzien dokonywania oceny wydatku.

e W przypadku wprowadzenia korzystnych dla beneficjenta zmian w warunkach
kwalifikowania wydatkéw, ktére mogg mie¢ wptyw na wynik oceny
kwalifikowalnosci juz poniesionych i ocenionych wydatkéw, do czasu
zatwierdzenia ostatniego wniosku o ptatnos¢ beneficjenta w projekcie
dopuszcza sie mozliwos¢ ponownej oceny kwalifikowalnosci wydatkéw zgodnie
z obowigzujgcymi na chwile ponownej oceny bardziej korzystnymi warunkami,

chyba Ze sprzeciwiajg sie temu warunki rozliczania projektu.

W systemie realizacji POIiS obowigzujg réwniez zalecenia i interpretacje wydawane
przez instytucje zarzgdzajgcy (1Z), czyli Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju, instytucje
posredniczacg (IP), czyli Ministerstwo Srodowiska oraz instytucje wdrazajgca (IW),
czyli CKPS. Informacje dotyczace zalecen i interpretacji ww. instytuciji znajda

Panstwo na stronie CKPS w zaktadce pn. ,Komunikaty”.


http://www.ckps.lasy.gov.pl/komunikaty1
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Beneficjent jest zobowigzany realizowaé projekt zgodnie z wnioskiem o
dofinansowanie, planem realizacji projektu (PRP) i umowa o dofinansowanie
wraz z zatgcznikami. Zakresy: rzeczowy i finansowy projektu zostaty okreslone

w szczegolnosci w dokumentach:

Harmonogram projektu, sktadajgcego sie z 2 dokumentéw:
— Harmonogramu realizacji projektu — HRP,
— Harmonogramu ptatnosci — HP,
e Opis projektu — OP,
e Zestawienie wskaznikow do monitorowania postepu rzeczowego projektu — ZW,
e Harmonogram uzyskiwania pozwolen na budowe lub decyzji o zezwoleniu na
realizacje inwestycji drogowych.
Podczas oceny wydatkéw przedstawianych do rozliczenia weryfikowana jest ich

zgodnos$¢ z aktualnie obowigzujgcymi zatgcznikami do umowy o dofinansowanie.

Podatek od towardéw i ustug (VAT) moze by¢ uznany za kwalifikowalny tylko wtedy,
gdy beneficjent nie ma prawnej mozliwosci jego odzyskania. Mozliwo$¢ odzyskania
podatku VAT rozpatruje sie zgodnie z przepisami ustawy o VAT oraz

rozporzadzeniami do tej ustawy.

Biorgc pod uwage, iz prawo do odzyskania podatku VAT moze powstac w okresie
realizacji projektu (a nawet po jego zakonczeniu), beneficjenci, ktorzy kwalifikujg
podatek VAT w ramach projektu zobowigzani sg do skfadania w kazdym roku
realizacji projektu aktualnego Oswiadczenia dotyczgcego kwalifikowalnosci podatku
VAT, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 13 do Poradnika. Oswiadczenie
przedktadane jest do IW do 28 lutego (raz w roku do konhca lutego kazdego roku

w okresie realizacji projektu).

Dodatkowo w przypadku kwalifikowania podatku VAT w projekcie, beneficjenci
zobowigzani sg do przedktadania do kazdego wniosku o ptatnos¢ Oswiadczenia dla

podatnikow VAT, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 16 do Poradnika.

Jesli w trakcie realizacji projektu wystgpig istotne zmiany skutkujgce koniecznoscig
modyfikacji zatgcznikéw do umowy (HRP, HP, OP, ZW), beneficjent dokonuje

aktualizacji zatagcznikéw do umowy o dofinansowanie i wystepuje do IW (CKPS)
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z pisemnym wnioskiem uzasadniajgcym planowang zmiane. Wniosek moze zostac¢
przestany w formie wiadomosci w systemie SL2014 w module ,Korespondencja”.
W sytuacji, w ktorej konieczne bedzie wprowadzenie istotnych zmian do projektu
polegajgcych np. na modyfikacji zakresu rzeczowego projektu lub wskaznikow, nie
jest rekomendowane ponoszenie wydatkow przed uzyskaniem pisemnej akceptacji
wnioskowanych zmian przez IW. Beneficjent ponosi je na witasne ryzyko. IW
ustosunkuje sie do propozycji beneficjenta i w razie potrzeby uzyska opinie IP lub

eksperta.

Wszystkie zmiany skutkujgce niezgodnoscig realizacji dziatan z umowg
o dofinansowanie nalezy zgtasza¢ do IW przed przedtozeniem do rozliczenia
wydatkow, ktérych te zmiany dotyczg i uzgadnia¢ w trybie ustalonym z

koordynatorem projektu (pismo, e-mail, wiadomos$¢ w systemie SL2014).

Nie s dopuszczalne zmiany w projekcie, w rezultacie ktérych m.in.:

e projekt przestanie spetniac kryteria wyboru projektow, wedtug ktérych zostat
oceniony (tzn. projekt z wprowadzonymi zmianami zostatby oceniony
negatywnie),

e nastgpi przekroczenie limitbw ponoszonych kosztow w danej kategorii
wydatkéw, wynikajgcych z Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow
w ramach POIiS i/lub Wytycznych w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéw
w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego

Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci na lata 2014-2020.

UWAGA! Zmiana w projekcie skutkujaca modyfikacja zatgcznikéw do
umowy musi by¢ nalezycie uzasadniona.

Ponizsza tabela przedstawia przyktadowe najczes$ciej wnioskowane przez
beneficjentéw zmiany w projektach. W gornej czesci tabeli wskazano trzy rodzaje
zmian, ktére zawsze wymagajgq uzyskania zgody Instytucji Posredniczacej.
Wiagze sie to z dluzszym oczekiwaniem na akceptacje zmian przez IW/IP, a zatem
nalezy zawnioskowac o zgode na takg zmiane odpowiednio wczesniej. Pozostate
zmiany w projektach co do zasady wymagajg zgody IW, ale w szczegdlnych
przypadkach opinia IP moze okazac sie niezbedna. W razie watpliwosci nalezy

10



Etdlr'lgug'zsekie Rzeczpospolita Unia Europejska -
InFrastrIL:J’ktLjJra i Srodowisko - Polska FunduszSpeinese
zwroci¢ sie do koordynatora projektu w CKPS, ktéry ustali wlasciwg $ciezke

postepowania w konkretnej sytuacji.

Zmiany w projekcie Dokument Aneks

Zwiekszenie wartosci wydatkow
kwalifikowalnych i dofinansowania.

IW moze zwrécié sie o dodatkowg HP, HRP, OP tak
dokumentacje w ramach ponownej oceny
spetnienia kryteriow wyboru projektu.

Zmiana terminu zakonczenia okresu realizacji

) HP, HRP tak
projektu.

Zmniejszenie wartosci lub zmiana roku
osiggniecia wartosci docelowej wskaznikéw
okreslonych w zatgczniku ZW do UoD jako

efekt ekologiczny . OPizZW tak

IW moze zwrdci¢ sie o dodatkowg
dokumentacje w ramach ponownej oceny
spetnienia kryteridw wyboru projektu.

Zmiany w zakresie wskaznikow nieokreslonych
jako efekt ekologiczny w zatgczniku 12 do UoD, OPizZW tak
np. wskazniki informacyjne.

Zmiany opiséw zadan w OP

W szczegdlnosci dotyczgce opisu dziatan w
poszczegoblnych zadaniach z kategorii 11l C 1-3, _ _
tj. Roboty budowlane, Zakup $rodkéw trwatych i OP I HRP nie
wartosci niematerialnych i prawnych
zainstalowanych na state w projekcie oraz
dziatania informacyjne i promocyjne.

Zmiany opiséw zadan OP

W szczegdlnosci dotyczgce opisu dziatan w OP i HRP tak
poszczegdblnych zadaniach (dotyczy kategorii
wydatkéw z punktu Il C 4.1-12.4).

Zmiany opiséw zadan OP w sytuacji, gdy sa

spetnione tacznie nastepujace warunki: OP i HRP nie

a) w odniesieniu do kategorii wydatkow
wskazanych w pkt IlIl.C ppkt 1-7i 9-12.4
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Zmiany w projekcie Dokument Aneks

Zmiany wymagajace zgody IW i IP

zmiana nie powoduje zmiany zakresu
rzeczowego danej kategorii,

b) zmiana nie powoduje przekroczenia
odpowiedniego limitu wydatku w danej
kategorii (dot. kategorii objetych limitem
zgodnie z Wytycznymi),

C) zmiana nie powoduje przekroczenia
facznej kwoty wydatkow kwalifikowalnych w
ramach projektu.

IW moze zwréci¢ sie o dodatkowg
dokumentacje w ramach ponownej oceny
spetnienia kryteriow wyboru projektu.

HRP, Harmonogram
Ptatnosci, Harmonogram
uzyskiwania decyzji
administracyjnych

Przedluzenie termindw zakonczenia zadan
powyzej 3 miesiecy w stosunku do pierwotnego
terminu w umowie o dofinansowanie.

tak

Beneficjent powinien wnioskowaé o wszelkie zmiany na formularzu ,,Wniosek
o zmiany w projekcie POIiS 2014-2020” (zatacznik nr 15 do Poradnika).
Nastepnie Instytucja Wdrazajgca podejmuje decyzje, czy proponowane przez
beneficjenta zmiany wymagajg aneksowania umowy. IW dokonuje

weryfikacji/potwierdzenia spetnienia przez projekt kryteriow.

W sytuaciji, gdy do potwierdzenia spetnienia kryteriow wyboru projektéw potrzebne sg
dokumenty lub wyjasnienia, beneficjent jest proszony o ich dostarczenie. Dodatkowo
nalezy mie¢ na uwadze, ze w przypadku zmian, ktére mogg wptywac na
wykonalnos¢ finansowg projektu, analizowana jest aktualna sytuacja finansowana
beneficjenta. Ponadto, kazdorazowo w dniu podpisania aneksu do umowy lub

w dniach poprzedzajgcych, beneficjent powinien przedtozy¢ oswiadczenie

o aktualnosci informaciji i danych zawartych w dokumentaciji aplikacyjnej. Informacja

0 oswiadczeniu oraz jego wzor bedg przesytane do beneficjenta przez IW.

Nalezy podkresli¢, ze zgodnie z art. 52 a ustawy wdrozeniowej umowa
o dofinansowanie projektu moze zosta¢ zmieniona w przypadku, gdy zmiany nie

wptywajg na spetnianie kryteridw wyboru projektu w sposéb, ktéry skutkowatby jego
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Infrastruktura i Srodowisko

negatywng oceng, co oznacza, ze okolicznosc¢ ta powinna by¢ weryfikowana przed

ewentualnym aneksowaniem zawartej umowy.

Dobra praktyka

W przypadku wystgpienia oszczedno$ci zaleca sie wystgpienie do IW
z wnioskiem o mozliwo$¢ wykorzystania oszczedno$ci na inne zadanie/zadania
lub przestanie informacji o zwolnieniu oszczednosci.

Wystgpienie oszczednosci w trakcie realizacji projektu moze wigzac sie

z przekroczeniem limitu wydatkow na zarzgdzanie projektem. W takiej sytuacji

w uzasadnionych przypadkach mozliwe jest uzyskanie zgody IP na okreS$lenie
statego, wyrazonego kwotowo limitu na zarzgdzanie projektem. Zmiana wartosci
limitu zostanie wprowadzona w formie aneksu do UoD (na zasadach okre$lonych
w Szczegotowych warunkach kwalifikowalnosci kosztow posrednich, nadzoru nad

robotami budowlanymi).

Niezaleznie od wystgpienia zmian w projekcie, zgodnie z umowg o dofinansowanie,
wymagana jest aktualizacja Harmonogramu Projektu (zatgczniki do umowy nr 3, 4):
e dwa razy w roku, z uwzglednieniem stanu realizacji projektu do 30
czerwca oraz do 31 grudnia (gdy nie ma zmian w harmonogramie nalezy

przesta¢ do IW potwierdzenie jego aktualnosci),
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w przypadku, gdy na wydatki poniesione w ramach projektu i przedtozone we
wniosku o ptatnos¢ zostata natozona korekta finansowa (szczegoéty zmian

nalezy ustali¢ z koordynatorami: merytorycznym i finansowym projektu).
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Dobra praktyka

Zgodnie z zapisami UoD beneficjent jest zobowigzany do przekazania
aktualnego Harmonogramu Projektu (HP/HRP) dwa razy w roku.
Dodatkowg aktualizacje HP/HRP i pozostatych zatgcznikdw do umowy
zaleca sie jedynie w szczegolnie uzasadnionych przypadkach.

W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmiany wymagajgcej zgody IW
beneficjent wystepuje z wnioskiem w tej sprawie PRZED ztozeniem
wniosku o ptatnos¢ obejmujgcego wprowadzone zmiany. W tym celu
nalezy przesta¢ wniosek wraz z uzasadnieniem zmian oraz propozycje
zmienionych zatgcznikow w pliku Excel. Dokumenty nalezy przesta¢ za
posrednictwem modutu ,Korespondencja” SL2014.

Przy aktualizacji HP/HRP nalezy bezwzglednie pamietaé¢

o zaktualizowaniu wiersza w nagtéwku dokumentu ,,Stan na
dzien...”. Przestany Harmonogram zaczyna obowigzywa¢ wraz z datg
akceptaciji przez CKPS.

Dodatkowe aktualizacje wymagane sg w nastepujacych przypadkach:

e Zmiana zakresu rzeczowego wynikajgca ze zmiany zakresu zadan
w odniesieniu do poszczegdlnych kwartatéw i/lub gdy wzrasta
kwota wnioskowanych ptatnosci w poszczegdlnych kwartatach.

e Zmiana kwartatow, w jakich zostanie ztozony wniosek zaliczkowy
lub/i o refundacje.

Dodatkowa aktualizacja nie jest wymagana, gdy:
e pojawiajg sie oszczednosci, np. w wyniku przetargdw — malejg
kwoty wnioskowane w HP, ale zakres zadan sie nie zmienia (do
uwzglednienia na etapie potrocznej aktualizacji HP).

Po zatwierdzeniu wnioskowanych zmian w odniesieniu do HRP i HP, IW
przekazuje beneficjentowi informacje dotyczgce koniecznosci
zaktualizowania HP w SL2014. Aktualizacja harmonogramu ptatnoSci

w SL2014 NIE obejmuje zakonnczonych juz kwartatow.

Podczas aktualizacji HRP nalezy uwzgledni¢ m.in. terminy realizacji poszczegolnych
zadan oraz wysokos¢ dotychczas poniesionych wydatkéw. W ramach aktualizaciji

Harmonogramu ptatnosci nalezy zweryfikowac¢ dotychczasowe wystgpienia o srodki
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(terminy ztozenia wnioskéw o ptatnosc) oraz wysokos¢ dotychczas zatwierdzonych

przez IW wydatkow objetych poszczegoinymi wnioskami.

16



Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskle - Polska Fundusz Spéjnosci

Infrastruktura i Srodowisko

Obowigzek informowania o projekcie powstaje w momencie uzyskania
dofinansowania, tj. podpisania umowy o dofinansowanie. Od tego dnia beneficjenta
obowigzujg zasady opisane w Podreczniku wnioskodawcy i beneficjenta programow
polityki spéjnosci 2014-2020 w zakresie informaciji i promocji (podrecznik dostepny

jest na stronie www.funduszeeuropejskie.gov.pl) z wyjgtkiem zasad dotyczgcych

oznakowania miejsc realizacji projektu, ktére sg indywidualne dla dziatan 2.4.1a

I 2.4.2a. Informacje o dofinansowaniu powinny by¢ podawane w trakcie realizaciji
projektu przy okazji wszystkich dziatan informacyjnych i promocyjnych, ktére

w zwigzku z nim sg podejmowane. We wtasciwy sposob nalezy takze oznakowac
dokumenty przeznaczone do publikaciji i dla uczestnikow projektow, miejsce realizacji
projektu oraz strone internetowg (jesli taka istnieje). Nalezy pamietaé

o0 udokumentowaniu prowadzonych dziatan informacyjnych i promocyjnych.
Wypetnienie przez beneficjenta obowigzkowych dziatan informacyjno-promocyjnych

stanowi jeden z elementow kontroli realizowanego projektu.

Dziatania obowigzkowe

Beneficjenci Funduszy Europejskich zobligowani sg do oznaczania miejsca realizacji
wspotfinansowanego przedsiewziecia, jak réwniez przekazywania informacji

o otrzymanym dofinansowaniu przy okazji wszystkich wydarzen upowszechniajgcych
projekt. Beneficjenci dysponujgcy strong internetowg powinni zamiescic¢ na niej krotki
opis projektu oraz obowigzkowe logotypy: znak Funduszy Europejskich (FE), znak
barw Rzeczpospolitej Polskiej (znak barw RP) oraz znak Unii Europejskiej (UE)*.
Wazne, aby znak FE, znak barw RP? i znak UE byty widoczne bezposrednio po
wejsciu na strone internetowa.

Oznakowanie miejsca realizacji projektu

Wymogi w zakresie oznakowania miejsca realizacji projektu ilustruje ponizsza tabela:

Specyfika projektu Rodzaj dziatania
Projekty wspotfinansowane z Funduszu Tablica informacyjna
Spoéjnosci, ktdre uzyskaty dofinansowanie na (w trakcie realizacji projektu)

kwote powyzej 500 tys. euro i ktére dotycza:

1 Uzywanie logotypu znaku barw RP dotyczy wytgcznie stron umow, ktdre zostaty podpisane
lub aneksowane po 1 stycznia 2018 r.
2 Jw.
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Specyfika projektu Rodzaj dziatania
a) dziatan w zakresie infrastruktury
lub

b) prac budowlanych.
Projekty dofinansowane na kwote powyzej 500 Tablica pamigtkowa

tys. euro polegajgce na: (po zakonczeniu realizacji
a) dziataniach w zakresie infrastruktury projektu)
lub
b) pracach budowlanych
lub

c) zakupie srodkow trwatych.

Pozostate projekty niewymienione wyzej — brak Plakat

obowiazku (w trakcie realizacji projektu)
a) umieszczania tablicy informacyjnej

lub
b) umieszczania tablicy pamigtkowe;.

Jesli dofinansowanie projektu ze srodkéw UE nie przekracza kwoty 500 tys. euro,

mozna umiescic¢ tablice informacyjng i pamigtkowa, ale nie jest to obowigzkowe.

W zakresie oznakowania miejsca realizacji tablicami informacyjnymi lub
pamigtkowymi, dla typdw projektow 2.4.1a i 2.4.2a® dopuszczone sg odstepstwa od
obowigzujgcych zasad opisanych w Podreczniku wnioskodawcy i beneficjenta
programow polityki spojnosci 2014-2020 w zakresie informacji i promocji. Projekty te
sg zazwyczaj realizowane w terenie, na obszarach cennych przyrodniczo. Dlatego
tez dopuszcza sie umieszczanie tablic informacyjnych lub promocyjnych dla projektu
w poblizu giébwnego wejscia do siedziby beneficjenta w miejscu widocznym i tatwo

dostepnym dla ogétu spoteczenstwa.

Tablice mozna wykonac z trwatych i estetycznych materiatéw (np. drewno, mosigdz,
ceramika, dibond, szkto, aluminium, kamien) w wymiarach 70 cm (szerokos¢) x 50
cm (wysokosc), tak aby przygotowane tablice informacyjne petnity nastepnie funkcje
tablic pamigtkowych zgodnie z rozwigzaniem przewidywanym w Podreczniku
wnioskodawcy i beneficjenta programow polityki spdjnosci 2014-2020 w zakresie

informacji i promociji.

Zaleca sie skonsultowanie wzordw tablic i oznakowania materiatbw promocyjnych

z opiekunem projektu w CKPS.

3 Typy projektéw, o ktérych mowa w Szczegdtowym opisie osi priorytetowych POIIS 2014-
2020.
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Wytyczne dotyczace oznakowania

Kazde oznaczenie projektu (np. materiatdbw promocyjnych, publikacji, dokumentéw)
w wersji petnokolorowej musi zawiera¢ nastepujgce znaki (dotyczy umow
podpisanych lub aneksowanych po 1 stycznia 2018 r.):

e znak Funduszy Europejskich z odwotaniem do Programu Infrastruktura
i Srodowisko,

o znak barw Rzeczypospolite] Polskiej,

« znak Unii Europejskiej z odwotaniem do Funduszu Spojnosci,

e opcjonalnie w zestawieniu znakéw mozna dodatkowo dodac logo beneficjenta
pomiedzy barwami Rzeczypospolitej Polskiej a znakiem Unii Europejskiej,
nalezy jednak przestrzegac¢ zasady maksymalnie czterech znakéw w ciggu.
Jesli w zestawieniu lub na materiale wystepujg inne dodatkowe znaki, to nie
mogg by¢ one wieksze (mierzone wysokoscig lub szerokoscig) od symbolu

(flagi) Unii Europejskie;.

Europejskie - Polska Fundusz Spéjnosci

Infrastruktura i Srodowisko

E Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Znak barwy RP wystepuije tylko w wersji petnokolorowej. Nie mozna stosowac znaku

barw RP w wersji achromatycznej i monochromatycznej (,czarno-biatej”). W takich
przypadkach nie nalezy umieszczac¢ znaku barw RP, a jedynie:

e znak Funduszy Europejskich z odwotaniem do Programu Infrastruktura

i Srodowisko,

e znak Unii Europejskiej z odwotaniem do Funduszu Spdjnosci,

e opcjonalnie w zestawieniu znakow mozna dodatkowo doda¢ logo beneficjenta
pomiedzy znakiem Programu Infrastruktura i Srodowisko a znakiem Unii
Europejskiej. Jesli w zestawieniu lub na materiale wystepujg inne dodatkowe
znaki, to nie mogg by¢ one wieksze (mierzone wysokoscig lub szerokoscig) od
symbolu (flagi) Unii Europejskiej.

W przypadku umoéw o dofinansowanie, ktére zostaly podpisane PRZED

1 stycznia 2018 r. i nie byly aneksowane po tym terminie, stosowane jest
dotychczasowe oznakowanie, bez barw Rzeczypospolitej Polskiej, zawierajace:

e znak Funduszy Europejskich z odwotaniem do Programu Infrastruktura
i Srodowisko,
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Infrastruktura i Srodowisko

E Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

e znak Unii Europejskiej z odwotaniem do Funduszu Spéjnosci,

e opcjonalnie w zestawieniu znakéw mozna dodatkowo dodac logo beneficjenta
pomiedzy znakiem Programu Infrastruktura i Srodowisko a znakiem Unii
Europejskiej, nalezy jednak przestrzega¢ zasady maksymalnie czterech znakow
w ciggu. Jesli w zestawieniu lub na materiale wystepujg inne dodatkowe znaki,
to nie mogg by¢ one wieksze (mierzone wysokoscig lub szerokoscig) od

symbolu (flagi) Unii Europejskiej.

Fundusze " 4
E Europejskie Unia Europejska

2 : Fundusz Spéjnosci
Infrastruktura i Srodowisko

Znak Funduszy Europejskich, znak barw Rzeczypospolitej Polskiej (jezeli wystepuje)
oraz znak Unii Europejskiej muszg by¢ zawsze umieszczone w widocznym miejscu,
w sposob trwaty, trudny do usuniecia. Ich umiejscowienie oraz wielko$¢ powinny byc¢
odpowiednie do charakteru i wielko$ci materiatu, przedmiotu czy dokumentu. Co do
zasady znaki FE i UE powinny wystepowac¢ w kolorze i na biatym tle. Wersja czarno-
biata (achromatyczna) dopuszczalna jest w przypadku dokumentéw drukowanych
jedynie z uzyciem czarnego tuszu oraz w uzasadnionych przypadkach np. braku
mozliwosci wykorzystania koloru ze wzgledow technicznych (grawer, ttocznie).
Kopiowanie lub drukowanie dokumentu bez uzycia kolorowego tuszu powinno by¢

realizowane z zastosowaniem ciggu znakéw w wersji achromatycznej, jak ponize;.

g s, O -
Uzycie kolorowego tta jest mozliwe pod warunkiem zastosowania rozjasnienia tta
(np. fragmentu zdjecia) lub zastosowania tta jednobarwnego, pastelowego

0 nasyceniu nieprzekraczajgcym 25%. Przyktadowe zestawienia ciggu znakéw
w réznych formatach graficznych sg dostepne na stronie internetowe;j

www.pois.qov.pl/ w zaktadkach:

e dla uméw podpisanych lub aneksowanych po 1 stycznia 2018 r.,

e albo dla uméw podpisanych lub aneksowanych do 31 grudnia 2017 r.
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Nie jest konieczne zamieszczanie pod ciggiem znakow informacji stownej

0 wspoétfinansowaniu. Poprawnie skonstruowany cigg logotypow zawiera wszystkie

niezbedne informacje.

Dokumenty finansowe — faktury, rachunki i inne dokumenty finansowo-ksiegowe

0 rownowaznej wartosci dowodowej nie podlegajg oznaczaniu. W przypadku
dokumentéw majgcych charakter gotowych formularzy, wzoréw, w ktorych tresé nie
ma mozliwosci ingerencji (np. druki samokopiujgce, druki faktur/rachunkéw, decyzje

administracyjne itp.), 0znaczanie nie jest wymagane.

Dokumentowanie podjetych dziatan

Jakos¢ prowadzonych dziatan informacyjno-promocyjnych oraz celowo$é
wydatkowanych na nie Srodkéw jest przedmiotem kontroli i audytéw, tym samym
beneficjenci powinni zwrdci¢ uwage nie tylko na intensywnos$¢ dziatan, ale przede
wszystkim na ich jakos¢, jak réwniez zgodnosc¢ z innymi Wytycznymi. Podejmowane
dziatania informacyjne i promocyjne zaréwno obowigzkowe, jak i rekomendowane,
nalezy dokumentowac¢ w formie zdje¢, nagran radiowych i telewizyjnych, wycinkow
prasowych, wydrukow internetowych, probek materiatow itp. Dokumentacije
dotyczacg dziatan informacyjnych i promocyjnych podjetych w ramach promoc;ji
projektéw, zgodnie z tre$cig umowy o dofinansowanie, nalezy przechowywac co

najmniej 3 lata od daty zamkniecia POIiS.
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3.1 Polityka antydyskryminacyjna w dziataniach informacyjno-promocyjnych

Zgodnie ze Strategig komunikacji polityki spojnoSci na lata 2014-2020 oraz
Wytycznymi w zakresie realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym
dostepnosci dla 0sob z roznymi niepetnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans
kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020 beneficjent
zobligowany jest do realizowania dziatan w sposob zgodny z zasadg rownosci szans
oraz niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami, a takze
zasadg rownosci szans kobiet i mezczyzn.

Dostepnosé

Zatozenie, ze do projektu ogolnodostepnego nie zgtoszg sie osoby

z niepetnosprawnosciami lub zgtoszg sie osoby wytgcznie z okreslonymi rodzajami

niepetnosprawnosci, jest dyskryminacjg. Realizujgc projekt, trzeba pamietac, ze:

¢ Niedopuszczalna jest sytuacja, w ktérej odmawia sie dostepu do uczestnictwa
w projekcie osobie z niepetnosprawnosciami ze wzgledu na bariery na przyktad:
architektoniczne, komunikacyjne czy cyfrowe.

e Standardy sg obligatoryjne, z wyjatkiem informacji wskazanych w ramkach jako
,dobre praktyki”. Te sg fakultatywne i rekomendowane jako dziatania
dodatkowe, ale pozgdane. Standardy ustanawiajg minimalne wymogi wsparcia.

e Standardy regulujg dostepno$¢ w tych obszarach, gdzie nie jest ona
uregulowana innymi przepisami lub innymi standardami dostepnosci (na
przyktad standardami miejskimi). W takim przypadku istnieje mozliwos¢ ich

stosowania przez dany podmiot fgcznie ze Standardami.

Réwnosci szans kobiet i mezczyzn

Zasade réwnosci szans kobiet i mezczyzn nalezy rozumie¢ jako stan, w ktérym
kobietom i mezczyznom przypisuje sie takg samg wartos¢ spoteczng, réwne prawa

i obowigzki, a takze rowny dostep do zasobdw spotecznych (np. ustug publicznych,
rynku pracy). Réwnosc te okresli¢ mozna jako trwatg sytuacje, w ktorej zaréwno
kobiety, jak i mezczyZzni majg stworzone warunki umozliwiajgce im rozwoj w obszarze
osobistym i zawodowym oraz dokonywanie takich wyborow zyciowych, ktére

wynikajg z ich osobistych potrzeb, aspiracji czy talentow.
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Realizacja zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn to:

realizacja dziatan wyrownujgcych szanse tej ptci, ktora jest w gorszym
potozeniu, ma ograniczony dostep do débr, ustug, informaciji, edukac;ji, rynku
pracy, stanowisk decyzyjnych i innych, czy tez doswiadcza przemocy

i wszelkich jej konsekwencji. Prowadzone woéwczas dziatania zorientowane sg
w wiekszym stopniu na te wtasnie ptec, jak rowniez — w uzasadnionych
przypadkach — dopuszczalne sg dziatanie skierowane wytgcznie do kobiet lub
mezczyzn,

unikanie sztucznych podziatéw na role i obszary wytgcznie ,kobiece” lub
wytgcznie ,meskie”. Chodzi tu na przyktad o zawody, zainteresowania, role

w rodzinie dotyczgce podziatu zadan i obowigzkow, stanowiska itp.,

analiza sytuacji z uwzglednieniem perspektywy pici w obszarze, w ktérym
prowadzimy lub zamierzamy prowadzi¢ dziatania, czyli analiza danych

z podziatem na ptec, analiza sytuacji/potozenia kobiet i mezczyzn, tak aby
zaplanowac dziatania odpowiadajgce potrzebom kazdej z grup i okresli¢
adekwatng do potrzeb liczbe uczestnikdw i uczestniczek,

zaplanowanie dziatan, ktére mogg przyczyni¢ sie do rozwigzania konkretnych
problemdéw w zakresie rownosci szans kobiet i mezczyzn, czyli do poprawy
sytuacji kobiet lub mezczyzn znajdujgcych sie w niekorzystnej sytuacji,

doswiadczajgcych wiekszych probleméw w danym obszarze.

Szczegotowe zasady dbania o réwnosci szans kobiet i mezczyzn przy realizacji

projektow sg opisane w publikacji Jak realizowac zasade rownosci szans kobiet i

mezczyzn w projektach finansowanych z funduszy europejskich 2014-—-2020.

Termin ,dane osobowe” nalezy rozumie¢ zgodnie z definicjg danych osobowych

zawartg w rozporzgdzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 2016.119.1), tzw. RODO, przetwarzane przez

beneficjenta w celu wykonywania zadan wynikajgcych z UoD.
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Dane osobowe sg przetwarzane z zachowaniem przepiséw ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (DZ. U. z 2018 r. poz. 1000),

aktow wykonawczych do tej ustawy, RODO oraz zasad wskazanych w UoD. Przez
przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z RODO, nalezy rozumie¢ operacje lub
zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych
osobowych w sposéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takg jak:
zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie
lub modyfikowanie, pobieranie, przeglgdanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez
przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie
lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie, w zakresie niezbednym do

realizacji projektu zgodnie z UoD.

Dane osobowe przekazane IW przez beneficjenta sg przetwarzane przez IW w celu
realizacji POIiS 2014-2020, w szczegdlnosci potwierdzenia kwalifikowalno$ci
wydatkéw, udzielenia wsparcia, wnioskowania o ptatnosci do Komisji Europejskie;,
raportowania o nieprawidtowosciach, monitoringu, ewaluaciji, kontroli, audytu

i sprawozdawczos$ci oraz dziatan informacyjno-promocyjnych w ramach POIiS
2014-2020 oraz w celach archiwalnych i statystycznych. Beneficjent jest
zobowigzany poinformowaé podmioty biorgce udziat w realizacji projektu, ze dane
osobowe, ktére ich dotyczg, mogg by¢ przetwarzane przez IW w okreslonym powyzej

celu.

Instytucja Wdrazajgca na mocy porozumienia z IP zostata umocowana do dalszego
powierzania powierzonych do przetwarzania danych osobowych m.in. beneficjentom.
Beneficjent prowadzi ewidencje oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych w zwigzku z wykonywaniem UoD oraz przechowuje upowaznienia

W swojej siedzibie.

Osoby, ktore zostaty upowaznione do przetwarzania danych sg zobowigzane
zachowac w tajemnicy dane osobowe oraz sposoby ich zabezpieczenia. Beneficjent

ma obowigzek prowadzenia wykazu podmiotéw, ktérym zostato powierzone

przetwarzanie danych osobowych, ktory powinien zawierac:

1) nazwe i adres siedziby lub

2) imie, nazwisko i adres miejsca zamieszkania podmiotu, ktéremu powierzono
przetwarzanie danych osobowych.
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Beneficjent aktualizuje na biezgco wykaz podmiotow, a takze przekazuje go IW raz
na kwartat (do 10. dnia miesigca nastepujgcego po zakonczeniu kwartatu) oraz
kazdorazowo na jej zgdanie. Powierzenie beneficjentowi przetwarzania danych
osobowych nastepuje na okres nie dtuzszy niz 30 dni kalendarzowych po uptywie
terminu na przechowywanie danych zwigzanych z projektem wskazanym w § 14 ust.
2-5i 7 UoD. Istnieje mozliwo$¢ przedtuzenia tego terminu, jezeli w uzasadnionych
przypadkach zachodzi konieczno$¢ przechowywania dokumentacji zgodnie z innymi
zasadami obowigzujgcymi u beneficjenta. W przypadku koniecznosci przedtuzenia
terminu beneficjent wystepuje na pismie do Instytucji Wdrazajgcej. Zgode na

przedtuzenie terminu udzielenia upowaznienia wydaje Instytucja Wdrazajgca.

Szczegoétowe informacje dotyczace przedmiotowego zagadnienia, w tym
informacje na temat obowigzkéw podmiotéw, ktérym zostato powierzone
przetwarzanie danych osobowych, zostaty uregulowane w RODO oraz

w umowie o dofinansowanie.

Dane osobowe a SL2014

Beneficjent, po wypetnieniu obowigzku informacyjnego wobec oséb zatrudnionych do
realizacji projektu na przetwarzanie ich danych osobowych, jest zobowigzany do
wprowadzania do SL2014 nastepujgcych danych dotyczgcych angazowania
personelu projektu (o ile koszty osobowe sg kosztami kwalifikowalnymi projektu) pod

rygorem uznania wydatkow poniesionych na zatrudnienie personelu za

niekwalifikowalne:

1) dane dotyczace personelu projektu, w tym: nr PESEL, imie, nazwisko,

2) dane dotyczace formy zaangazowania w ramach projektu: stanowisko, forma
zaangazowania w projekcie, okres zaangazowania osoby w projekcie, wymiar
czasu pracy oraz godziny pracy,

3) dane dotyczgce godzin faktycznego zaangazowania w projekt w danym
miesigcu kalendarzowym wskazujgce na rok, miesigc, dzien i godziny
zaangazowania, w przypadku gdy dokumenty zwigzane z zaangazowaniem nie

wskazujg na godziny pracy.

W sytuaciji przetwarzania danych osobowych pracownikow stanowigcych personel
projektu, z ktérymi podpisano umowy o prace, podstawe legalizujgcg wprowadzanie
ich danych do Bazy personelu SL2014 stanowig przestanki wskazane w art. 6 ust. 1
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lit. c oraz e RODO, znajdujgce swoje zastosowanie wobec administratora danych,
oraz jedna lezgca po stronie podmiotu bedgcego strong zawieranej (albo zawartej)
umowy o prace. Ta ostatnia odnosi sie do koniecznosci realizacji owej umowy, gdy
osoba, ktérej dane dotyczg, jest jej strong lub gdy jest to niezbedne do podjecia
dziatanh przed zawarciem umowy na zgdanie osoby, ktérej dane dotyczg (art. 6 ust. 1
lit. b RODO). W tym przypadku nie ma koniecznosci uzyskania zgody pracownika na

przetwarzanie jego danych osobowych w systemie SL2014.

Instytucje nadrzedne w systemie POIiS mogg narzuci¢ inne obowigzki, do ktérych
beda zobligowani beneficjenci. Instytucja Wdrazajgca na biezgco bedzie informowata

odrebng korespondencjg o ewentualnych zmianach.
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Beneficjenci, ktorzy zawarli umowe o dofinansowanie przed 02.09.2017 r. oraz nie
aneksowali jej po tym terminie, zobligowani sg do stosowania Wytycznych w zakresie
kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach POIiS 2014-2020. Wszystkie umowy
podpisywane/aneksowane od 02.09.2017 r. zawierajg odniesienie do Wytycznych

w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na

lata 20142020 (zwanych dalej Wytycznymi).

Wszystkie kontrole prowadzone w ramach systemu realizacji POIiS zostaty
wymienione w Zaleceniach dla instytucji zaangazowanych w realizacje Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 w zakresie procedur

kontrolnych oraz systemu rocznych rozliczen.

Zgodnie z zapisami rozdziatu 6.1. podrozdziatu 1, pkt 9) ww. Zalecen, wyniki
kontroli przeprowadzonych u beneficjenta przez jakiekolwiek organy krajowe
nalezy przekazaé do CKPS w terminie 7 dni od dnia ich otrzymania, jezeli

w jakikolwiek sposéb dotycza kwestii zwigzanych z projektem/projektami

realizowanymi w ramach POIiS.

W niniejszym Poradniku opisano kontrole procedur zawierania uméw dla zadan

objetych projektem oraz kontrole realizacji projektow prowadzone na miejscu.
5.1. Kontrola procedur zawierania umoéw przez beneficjentow

Reguty prowadzenia kontroli procedur zawierania umow w ramach projektu zostaty
okreslone w Zatgczniku nr 1 do Zalecen dla instytucji zaangazowanych w realizacje
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 w zakresie procedur
kontrolnych oraz systemu rocznych rozliczen. Natomiast zagadnienia zwigzane ze
sporzgdzeniem planéw kontroli procedur zawierania uméw oraz metodyki doboru

préby do kontroli zostaty uregulowane w tresci przytoczonych Zalecen.

Beneficjenci zobligowani sg do biezgcego informowania o zmianach dot.
planowanego wszczecia procedur zawierania umow (z opisaniem wprowadzonych

zmian), tak aby plan kontroli sporzgdzany byt na podstawie aktualnych informacji.
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Poza ww. dokumentami dotyczgcymi kontroli rekomenduje sie zapoznanie
z publikacjami Centralnego Biura Antykorupcyjnego dostepnymi na stronie

internetowej www.antykorupcja.gov.pl/, w tym z ,Poradnikiem antykorupcyjnym dla

urzednikow” oraz ,Poradnikiem antykorupcyjnym dla przedsiebiorcéw”.

Ponizej wyszczegdlniono praktyczne informacje dla beneficjentéw POIiS dotyczgce
najczesciej stwierdzanych naruszen ustawy Pzp, skutkéw finansowych naruszen,

dokumentowania postepowan oraz zasad udzielania zamdwien.
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5.2. Katalog najczestszych naruszen ustawy Pzp

Ponizej przedstawiono najczesciej popetniane btedy, zidentyfikowane w wyniku

kontroli prowadzonych przez Instytucje Wdrazajgcg w perspektywie finansowej 2007 -

2013 (naruszenia stwierdzone na podstawie ustawy Pzp przed nowelizacjg z dnia 22

czerwca 2016 r.):

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

wezwanie o uzupetnienie dokumentu, ktory nie jest dokumentem wymienionym
w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie rodzajow dokumentow,
jakich zamawiajgcy moze zgda¢ od wykonawcy oraz form, w jakich te dokumenty
mogg by¢ sktadane (art. 26 ust. 3, art. 25 ust. 1 ustawy Pzp),

nierowne traktowanie wykonawcow np. poprzez zgdanie dokumentéw wytgcznie
od wykonawcow majgcych siedzibe poza terytorium Polski, a niezgdanie ich od
wykonawcéw z terytorium RP (art. 7 ust. 1, art. 26 ust 1 ustawy Pzp),
niezasadne ustalenie przez Zamawiajgcego kryterium cena 100% jako jedynego
kryterium oceny ofert (art. 91 ust. 2a ustawy Pzp),

zastosowanie kryteriow oceny ofert o charakterze podmiotowym, tj. dotyczgcych
wiasciwosci wykonawcy (art. 91 ust. 3 ustawy Pzp),

rozbieznosci pomiedzy ogtoszeniem o zamowieniu, a SIWZ w zakresie
warunkéw udziatu w postepowaniu np. brak zamieszczenia w ogtoszeniu

0 zamowieniu opisu spetniania warunku udziatu w postepowaniu, ktéry zostat
opisany w SIWZ (art. 22 ust. 3, art. 41 pkt 7 ustawy Pzp);

niewtasciwe stosowanie nazw wiasnych (art. 29 ust. 3 ustawy Pzp),

opisanie przedmiotu zamowienia za pomocg Polskich Norm przy jednoczesnym
zaniechaniu dopuszczenia rozwigzan rownowaznych (art. 30 ust. 4 ustawy Pzp),
wadliwos$é zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty (art. 92 ust. 1
ustawy Pzp);

brak zamieszczenia w SIWZ petnej informacji o oswiadczeniach i dokumentach,
jakie majg dostarczy¢ wykonawcy w celu spetnienia warunkoéw udziatu

w postepowaniu (art. 36 ust. 1 pkt 5i 6 ustawy Pzp),

10)brak zamieszczenia w ogtoszeniu o zamdwieniu opublikowanym w Dzienniku

Urzedowym UE informac;ji dotyczacej opisanego w SIWZ warunku dot. wiedzy
i doswiadczenia wykonawcy na potwierdzenie jego spetniania (art. 22 ust. 3 i art.

11 ust. 7 ustawy Pzp),
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11)nieprzestrzeganie dyspozycji art. 144 ustawy Pzp, poprzez niedozwolong zmiane
postanowien zawartej umowy polegajgcg na przedtuzeniu terminu wykonania
umowy z powodu niekorzystnych warunkéw atmosferycznych lub przedtuzajgce;j
sie procedury przetargowej,

12)brak opisania w SIWZ sposobu dokonywania oceny spetniania warunkéw udziatu
w postepowaniu, poprzez nieokreslenie konkretnych wymogéw odnosnie do
0s6b zdolnych do wykonania zamowienia oraz sytuacji finansowe]
I ekonomicznej przy jednoczesnym zgdaniu ztozenia dokumentéw na
potwierdzenie spetniania (nieopisanego) warunku; naruszenie art. 25 ust. 1
ustawy Pzp, poprzez zgdanie dokumentdw, ktére nie sg niezbedne do
przeprowadzenia postepowania,

13)stawianie warunkow udziatu w postepowaniu ograniczajgcych konkurencje,
poprzez ograniczenie okresu, w ktorym Wykonawca mogt wykazac sie
doswiadczeniem w realizacji robot budowlanych np. z 5-letniego okresu na 3-letni
(art. 7 ust. 1 ustawy Pzp w zw. z § 1 ust. 1 pkt 2 i 3 rozporzadzenia w sprawie
rodzajow dokumentéw),

14)zgdanie ztozenia wraz z ofertg umowy regulujgcej wspotprace podmiotow
wystepujgcych wspdlnie, pomimo braku obowigzku przedktadania tego
dokumentu na etapie skfadania ofert (art. 25 ust. 1 w zw. z art. 23 ust. 4 ustawy
Pzp),

15)zgdanie dokumentu, ktéry w mys$l art. 25 ust. 1 ustawy Pzp nie byt niezbedny do
przeprowadzenia postepowania, poprzez wymaganie na potwierdzenie
posiadania odpowiedniego potencjatu technicznego, umowy najmu lub
przyrzeczenia najmu w przypadku nieposiadania wtasnych narzedzi lub sprzetu
budowlanego (naruszenie art. 25 ust. 1 ustawy Pzp),

16)brak modyfikacji tresci ogtoszenia o0 zamowieniu przy jednoczesnej modyfikacji
zapisow SIWZ (art. 38 ust. 4a ustawy Pzp),

17)brak wezwania wykonawcy, ktéry nie ztozyt informaciji z Krajowego Rejestru
Karnego dla jednej z oséb do uzupetnienia dokumentéw i tym samym btedne
uznanie, ze wykonawca nie podlega wykluczeniu z udziatu w postepowaniu przy
jednoczesnym wyborze jego oferty jako najkorzystniejszej (art. 24 ust. 1 pkt 4

oraz art. 7 ust. 1 w zw. z art. 26 ust. 3 ustawy Pzp).
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5.3. Korekty finansowe

Wydatki poniesione na podstawie umowy, ktéra zostata zawarta z naruszeniem
prawa unijnego lub prawa krajowego dotyczgcego stosowania prawa unijnego, mogg
zosta¢ uznane za niekwalifikowalne w catosci lub w czesci, w zaleznosci od wagi

tego naruszenia.

Warunki obnizania wartosci korekt finansowych oraz pomniejszania wartosci
wydatkéw kwalifikowalnych — w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
indywidualnej w zakresie zamdéwien realizowanych w projektach wspétfinansowanych
z funduszy europejskich — okresla Rozporzgdzenie Ministra Rozwoju z dnia 29
stycznia 2016 r. w sprawie warunkow obnizenia wartosci korekt finansowych oraz
wydatkéw poniesionych nieprawidtowo zwigzanych z udzielaniem zamowien wraz

z Rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 22 lutego 2017 r.
Zmieniajgcym rozporzgdzenie w sprawie warunkow obnizania wartosci korekt
finansowych oraz wydatkéw poniesionych nieprawidtowo zwigzanych z udzielaniem
zamowien. Dokument stuzy ujednoliceniu i koordynacji sposobu postepowania

w przypadku wykrycia naruszen ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych oraz naruszeh wymogow okreslonych w umowach

o dofinansowanie projektow.

Wartosc korekty finansowej zwigzanej z nieprawidtowoscig indywidualng stwierdzong
w danym zaméwieniu jest rowna wartosci wydatkéw objetych wspotfinansowaniem
UE poniesionych w ramach tego zamowienia. Wartos¢ pomniejszenia zwigzanego

z nieprawidtowoscig indywidualng stwierdzong w danym zaméwieniu jest rowna
kwocie wydatkow kwalifikowalnych poniesionych w ramach tego zamdéwienia.

W przypadku gdy jest mozliwe precyzyjne wskazanie kwoty wydatkow poniesionych
nieprawidtowo zwigzanej ze stwierdzong nieprawidtowoscig indywidualng, wartos¢
korekty finansowej jest rowna wartosci wspétfinansowania UE w ramach tej kwoty,

a w przypadku pomniejszenia — wartosci wydatkow kwalifikowalnych réwne;j tej

kwocie.

Jezeli skutki finansowe stwierdzonej nieprawidtowosci indywidualnej sg posrednie,
rozproszone, trudne do oszacowania lub gdy nieprawidtowosc¢ indywidualna mogtaby

zniecheci¢ potencjalnych Wykonawcow do ztozenia oferty lub wniosku o udziat
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w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, obnizenie wartosci korekty finansowej lub

obnizenie wartosci pomniejszenia oblicza sie wedtug stawek procentowych.

W sytuaciji stwierdzenia nieprawidtowos$ci indywidualnej, dla ktorej w zatgczniku do
Rozporzgdzenia nie okreslono stawki procentowej, stosuje sie stawke procentowg
odpowiadajgcag najblizszej rodzajowo kategorii nieprawidtowosci indywidualnych.
W przypadku stwierdzenia w ramach jednego zamowienia kilku nieprawidtowosci
indywidualnych wartos¢ korekt finansowych lub pomniejszen nie podlega

sumowaniu.

Stawki procentowe stosowane przy obnizaniu wartosci korekt finansowych

i pomniejszen dla poszczegdlnych kategorii nieprawidtowosci indywidualnych sg
okreslone w zatgczniku do Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 22
lutego 2017 r. zmieniajgcym rozporzgdzenie w sprawie warunkow obnizania warto$ci
korekt finansowych oraz wydatkéw poniesionych nieprawidtowo zwigzanych

z udzielaniem zamoéwien w sprawie warunkéw obnizania wartosci korekt finansowych

oraz wydatkow poniesionych nieprawidtowo zwigzanych z udzielaniem zamdwien.
5.4. Dokumentowanie postepowan

I Najwazniejsze kwestie dotyczace ustalania wartosci zamoéwienia

IZ POIiS pismem DPI-X1.7641.20.2018.AL z dnia 30.05.2018 r.# odniosto sie do
kwestii szacowania wartosci zamowienia, wskazujgc odmienne podejscie

w zalezno$ci od podmiotu, tj.:

1) Benéeficjenci, ktérzy nie sg zamawiajgcymi w rozumieniu Pzp

Podmioty te warto§¢ zamoéwienia ustalajg w odniesieniu do danego projektu (pkt 12.
Podrozdziatu 6.5. Wytycznych). Sposob udzielania zamowien bedzie zalezat od
rozstrzygniecia, czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamdwieniem,
czy tez z odrebnymi nastepujgcymi po sobie zamowieniami dotyczgcymi tozsamych

ustug, dostaw lub rob6t budowlanych.

2) Beneficjenci zobligowani do stosowania ustawy Pzp (dwie Sciezki postepowania)

4 Pismo 1Z POIiS z dnia 30 maja 2018 r. zostato wystane do beneficjentéw w dniu 13.06.2018
r.
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W pierwszej kolejnosci przy szacowaniu wartosci zamowien udzielanych

w ramach projektu wspoffinansowanego ze srodkow UE, konieczne jest
wyodrebnienie tych zamowien, ktérych zakres moze by¢ oszacowany z gory na
caty okres realizacji projektu i ktére mogg by¢ udzielone jednorazowo w ramach
jednego postepowania. Podstawg do wyodrebnienia tych zamdwien, ;.
podstawg do uznania, iz mamy do czynienia z samodzielnymi zamowieniami,
jest przyjety okres realizacji projektu, ktory nakazuje traktowac ustugi, dostawy
lub roboty budowlane, ktére majg by¢ wykonane w ramach projektu, jako jedno
zamowienie. Przy czym warunkiem takiej kwalifikacji jest mozliwosé
oszacowania ustug, dostaw lub robét budowlanych, ktére majg by¢ wykonane

I sfinansowane w ramach projektu dla catego okresu jego realizacji.

W odniesieniu do zamdwien, ktérych zakres nie moze by¢ oszacowany dla
catego okresu realizacji projektu, nalezy stosowac¢ wskazang zasade
sporzadzania rocznych planéw zamowien publicznych i rocznego szacowania
ich wartosci. Z tych wzgledéw wartosci tych zamowien bedg podlegaty
sumowaniu z innymi podobnymi przedmiotowo i funkcjonalnie zamdwieniami
udzielanymi przez zamawiajgcego w tym samym okresie. Oznacza to, iz ustugi
lub dostawy nabywane na potrzeby realizacji projektu bedg stanowity czesc
jednego zamodwienia oszacowanego z uwzglednieniem innych podobnych
przedmiotowo i funkcjonalnie ustug lub dostaw nabywanych przez

zamawiajgcego w tym samym okresie.

Jednoczesnie IW informuje, iz beneficienci zobligowani do stosowania ustawy Pzp

wraz z dokumentacja do kontroli zobowigzani sg do przekazania oswiadczenia

dotyczacego dokonania szacowania wartosci zamoéwienia zgodnie z art. 32 ustawy

Pzp

— zatacznik nr 193,

Il Dokumentowanie czynnosci w postepowaniach

1) Beneficjent zobligowany jest do udokumentowania czynnosci podejmowanych

w ramach prowadzoneqo rozeznania rynku, tji. powinien dysponowadc:

a)

dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia,

> Wzor zatgcznika zostat umieszczony réwniez na stronie internetowej IW w czesci
Wdrazanie POIiS, Dziatanie 2.4 POIiS 2014-2020, Komunikaty.
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b) dokumentami potwierdzajgcymi rozeznanie rynku, wskazujgcymi, iz dana

ustuga, robota budowlana lub dostawa zostata wykonana po cenie nie wyzszej

od ceny rynkowej, tj. co najmniej wydruk zapytania ofertowego zamieszczonego

na stronie internetowej beneficjenta wraz z otrzymanymi ofertami® lub
potwierdzenie wystania zapytania ofertowego do co najmniej trzech

potencjalnych wykonawcow, o ile na rynku istnieje co najmniej trzech

potencjalnych wykonawcéw danego zamowienia, wraz z otrzymanymi ofertami’.

W przypadku gdy w wyniku upublicznienia zapytania ofertowego lub
skierowania zapytania do potencjalnych wykonawcéw nie otrzymano ofert,
niezbedne jest przedstawienie np. wydrukéw (tj. co najmniej dwdch) stron

internetowych z opisem towaru/ustugi i ceng lub wydrukow (tj. co najmnie;j

dwoch) maili z informacjg na temat ceny za okreslony towar/ustuge albo innego

dokumentu (ij. Swiadczgcego o istnieniu co najmniej dwoch ofert). Notatka
potwierdzajgca przeprowadzenie rozmoéw telefonicznych z potencjalnymi
wykonawcami nie moze by¢ uznawana za udokumentowanie rozeznania

rynku).

c) Zawarcie pisemnej umowy z wykonawca nie jest wymagane. W takim
przypadku wystarczajgce jest potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu
o fakture, rachunek lub inny dokument ksiegowy o réwnowaznej wartosci

dowodowe;.

Dodatkowo IW wskazuje, iz zgodnie ze wskazaniami 1Z POIiS oraz IP POIiS

beneficjenci powinni stosowac liste sprawdzajgca nr 18 (stanowigcg zatacznik nr

6 Udokumentowanie obejmuje wszystkie otrzymane oferty. Jezeli w odpowiedzi na
zamieszczone na ogolnodostepnej stronie internetowej ogtoszenie o zamowieniu ztozona
zostanie tylko jedna wazna oferta, wowczas nalezy uzupetni¢ udokumentowanie o oferte

pochodzgca z innego zrddta (np. jednej z pozostatych wskazanych w rozdziale 5.4 pkt 1) lit.

b) Poradnika). Jedna oferta nie jest wystarczajgca dla udokumentowania, ze zamowienie
zostato wykonane po cenie nie wyzszej niz cena rynkowa. Oferta niezgodna z ogtoszeniem
nie stanowi oferty wazne;j.

" Udokumentowanie obejmuje wszystkie otrzymane oferty. Wymaog bedzie spetniony, gdy
w odpowiedzi na zapytanie ofertowe zostang ztozone co najmniej dwie wazne oferty, przy
czym oferta niezgodna z zapytaniem ofertowym nie stanowi oferty waznej.

8 Wzor listy sprawdzajgcej nr 1 zostat umieszczony réwniez na stronie internetowej IW w
czesci Wdrazanie POIiS, Dziatanie 2.4 POIiS 2014-2020, Komunikaty.
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20 do Podrecznika) jako narzedzie pomocnicze w procesie autokontroli w celu

lepszego przygotowania i przeprowadzenia stosownych czynnosci.

2) Beneficjent, stosujgc tzw. zasade konkurencyjnosci, powinien zadbacé

0 udokumentowanie przeprowadzonych postepowan w szczeqgolnosci poprzez

posiadanie:

a)

b)

dokumentow potwierdzajgcych ustalenie wartosci szacunkowej zamodwienia,
ktorego dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg
dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg
roboty budowlane,

zapytania ofertowego wraz z potwierdzeniem jego upublicznienia, tj.
umieszczenia w bazie konkurencyjnosci®, a w przypadku zawieszenia
dziatalnosci bazy potwierdzonego odpowiednim komunikatem ministra
wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego — z udokumentowaniem
umieszczenia tego zapytania na stronie wtasciwej dla danego programu
operacyjnego (od dnia 1 stycznia 2018 r.). IZ POIiS w piémie z dnia 29 stycznia
2018 r.1% poinformowata, ze w zakresie publikacji zapytan ofertowych

w postepowaniach prowadzonych zgodnie z zasadg konkurencyjnosci,

w odniesieniu do:

e beneficjentéw, ktdrzy podpisali umowe o dofinansowanie, nalezy
stosowac tres¢ Wytycznych sekcja 6.5.2. pkt 13, tj. obowigzek publikaciji
ogtoszenia w Bazie konkurencyjnosci,

e whnioskodawcéw, czyli podmiotéw nieposiadajgcych statusu
beneficjenta, ktore nie podpisaty jeszcze umowy o dofinansowanie,
jednakze planujg pozyskanie dofinansowania w ramach ogtoszonych
naborow (ztozyly wniosek o dofinansowanie projektu), od 1 stycznia
2018 r. nalezy réwniez stosowacé tres¢ Wytycznych sekcja 6.5.2. pkt

13., tj. obowigzek publikacji ogtoszenia w Bazie konkurencyjnosci;

% Strona internetowa wskazana w komunikacie ministra wtasciwego do spraw rozwoju

regionalnego, przeznaczona do umieszczenia zapytan ofertowych.
10 Pismo 1Z POIiS z dnia 29 stycznia 2018 r. dostepne jest na stronie internetowej IW
w czesci Wdrazanie POIiS, Dziatanie 2.4 POIiS 2014-2020, Komunikaty.
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c) potwierdzenia opublikowania tresci pytan dotyczacych zapytania ofertowego
wraz z wyjasnieniami,

d) informacji o wyniku postepowania wraz z potwierdzeniem jej upublicznienia
w taki sposob, w jaki zostato upublicznione zapytanie ofertowe,

e) protokotu postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego sporzgdzonego
w formie pisemnej zawierajgcego co najmniej elementy wymienione w pkt 19.

sekcji 6.5.2 Wytycznych, w tym zatgczniki:

e potwierdzenie publikacji zapytania we witasciwych miejscach, o ktérych
mowa w sekcji 6.5.2 pkt 13. lub 14. Wytycznych,

e ziozone oferty,

e oswiadczenie/oswiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktorzy
ztozyli oferty, podpisane przez osoby wykonujgce w imieniu
beneficjenta czynnosci zwigzane z procedurg wyboru wykonawcy,

w tym biorgce udziat w procesie oceny ofert (tj. powigzan, o ktérych
mowa w sekcji 6.5.2 pkt 2 lit. b),

f) umowy zawartej w formie pisemne;.

Dodatkowo IW wskazuje, iz zgodnie ze wskazaniami 1Z POIiS oraz IP POIiS
beneficjenci powinni stosowac liste sprawdzajgca nr 21 (stanowigcg zatacznik nr 21
do Poradnika), jako narzedzie pomocnicze w procesie autokontroli, w celu lepszego

przygotowania i przeprowadzenia stosownej procedury o zamowienie publiczne.

3) Beneficient, udzielajgc zamdwien publicznych na podstawie ustawy Pzp, powinien

zadbac¢ o udokumentowanie przeprowadzonych postepowan w szczegodlnosci pod

katem:
a) prawidtowosci ustalenia szacunkowej wartosci zamoéwienia — niezbedne jest

udokumentowanie sposobu ustalania tej wartosci w terminach
przewidzianych w ustawie Pzp, tj. nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem
zamowienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed

dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem

' Wzér listy sprawdzajgcej nr 2 zostat umieszczony rowniez na stronie internetowej IW
w czesci Wdrazanie POIiS, Dziatanie 2.4 POIiS 2014-2020, Komunikaty.
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zamowienia sg roboty budowlane; zaleca sie zatgczenie do wniosku

0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego dokumentacji
potwierdzajgcej przeprowadzenie szacowania wartosci zamdwienia,
zamieszczenial/przekazania wszystkich ogltoszen do publicznej
wiadomosci i zamieszczenia/przekazania informacji wymaganych ustawg Pzp,
w zaleznosci od trybu postepowania, wartosci zamowienia i zgodnie z
wymaganymi terminami oraz miejscami zamieszczenia/przekazania — np.
ogtoszenie o zamdwieniu, ogtoszenie o zmianie ogtoszenia, ogtoszenie
dodatkowych informaciji, informacji o niekompletnej procedurze lub
sprostowania, ogtoszenie o zamiarze zawarcia umowy, ogtoszenie o udzieleniu
zamoOwienia, ogtoszenie o zmianie umowy, zaproszenie do negocjaciji,
informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty, informacja o zamiarze
udzielenia zamowienia publicznego itd.,

prawidtowosci wyboru trybu udzielania zaméwienia — w przypadku

korzystania przy udzielaniu zamoéwien publicznych z trybu innego niz

podstawowy (przetarg nieograniczony lub przetarg ograniczony), nalezy

udowodnié w formie pisemnej spetnienie ustawowych przestanek

umozliwiajacych jego zastosowanie; dokumenty uzasadniajgce wybor trybu sa

archiwizowane tgcznie z dokumentacjg dotyczgaca danego zamowienia

publicznego,
prawidtowosci zastosowania przyspieszonego trybu — w przypadku

powotania sie na wystgpienie pilnej potrzeby udzielenia zamdwienia
publicznego, nalezy udokumentowac¢ zaistnienie tego faktu; dokumentacje
nalezy dotgczy¢ do protokotu postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

prawidtowosci zastosowania kryterium ceny jako jedynego kryterium
oceny ofert lub kryterium o wadze przekraczajgcej 60%, tj. poprzez
okreslenie w opisie przedmiotu zamdwienia standardéw jako$ciowych
odnoszgcych sie do wszystkich istotnych cech przedmiotu zaméwienia oraz
wykazanie w zatgczniku do protokotu, w jaki sposob zostaty uwzglednione
w opisie przedmiotu zamdwienia koszty cyklu zycia, z wyjgtkiem art. 72 ust. 2
i art. 80 ust. 3 ustawy Pzp (art. 91 ust. 2a ustawy Pzp) — dotyczy
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zamawiajgcych, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy Pzp, oraz ich
zwigzkow,

f) sporzadzenia protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia zgodnie z art.
96 ustawy Pzp (w tym m.in. podanie powodoéw niedokonania podziatu
zamowienia na czesci), z zastrzezeniem, iz oferty, opinie biegtych,
oswiadczenia, informacja z zebrania, o ktérym mowa w art. 38 ust. 3 ustawy
Pzp, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty i informacje sktadane przez
zamawiajgcego i wykonawcdw oraz umowa w sprawie zamoéwienia publicznego
stanowig zatgczniki do protokotu; zamawiajgcy przechowuje protokot wraz
z zatgcznikami przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania
0 udzielenie zamowienia, w sposob gwarantujgcy jego nienaruszalnosc. Jezeli
czas trwania umowy przekracza 4 lata, zamawiajgcy przechowuje umowe przez

caty czas trwania umowy.

Beneficjent zobligowany jest do wtasciwego oznakowania dokumentéw
postepowania. Szczegodtowe informacje znajdujg sie w rozdziale ,Informacja

I promocja”. Beneficjent zobowigzany jest do przechowywania w sposéb
gwarantujgcy nalezyte bezpieczenstwo informacji wszelkich danych i dokumentow
zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem i realizacjg projektu, w szczegolnosci
dokumentacji zwigzanej z zarzgdzaniem finansowym, merytorycznym, technicznym,
procedurami zawierania umow z wykonawcami, przez okres wskazany

w rozporzgdzeniu nr 1303/2013, tj. okres 2 lat od 31 grudnia nastepujgcego po
ztozeniu zestawienia wydatkéw do Komisji Europejskiej, w ktérym ujeto ostateczne
wydatki dotyczgce zakonczonego projektu, z zastrzezeniem koniecznosci dtuzszego
przechowywania dokumentéw dla celéow kontroli, zgodnie z art. 23 ust. 3 ustawy

wdrozeniowe;.
5.5. Zasady udzielania zaméwien

W zaleznosci od tego, czy dany podmiot zobowigzany jest do stosowania przepisow
ustawy Pzp czy tez nie, zamdwienia udzielane sg w nastepujgcy sposob:
1) podmioty zobowigzane do stosowania przepiséw ustawy Pzp (art. 3 ust. 1
ustawy Pzp), w zaleznosci od warto$ci szacunkowej zamodwienia (nalezycie

ustalonej), udzielajg zaméwien zgodnie z:
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e rozeznaniem rynku, gdy wartos¢ szacunkowa zamowienia wynosi od 20
000 PLN netto do 50 000 PLN netto wigcznie,

e zasadg konkurencyjnosci, gdy wartos¢ szacunkowa zamowienia jest
rowna lub nizsza niz kwota okreslona w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, tj.
30 000 euro, a jednoczesnie przekracza 50 000 PLN netto,

e ustawg Pzp, gdy wartos¢ szacunkowa przekracza kwote okreslong
w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, tj. 30 000 euro.

2) podmioty niezobowigzane do stosowania przepiséw ustawy Pzp, w zaleznosci
od wartosci szacunkowej zaméwienia (nalezycie ustalonej), udzielajg zamdwien
zgodnie z:

e rozeznaniem rynku, gdy wartos¢ szacunkowa zamowienia wynosi od 20
000 PLN netto do 50 000 PLN netto wigcznie,

e zasadg konkurencyjnosci, gdy wartos¢ szacunkowa zamowienia
przekracza kwote 50 000 PLN netto.

W zakresie procedur, jakie powinny stosowac podmioty upowaznione, wypowiedziata
sie IZ POIiS w pi$mie z dnia 1 lipca 2016 r.12, w ktérym stwierdzita, iz nie jest
konieczne przenoszenie na podmiot upowazniony obowigzku stosowania przepiséw
ustawy Pzp (jesli nie jest on zamawiajgcym, o ktérym mowa w art. 3 ustawy Pzp, np.
jako organizacja pozarzgdowa), w przypadku gdy do jej stosowania zobowigzany jest

beneficjent (np. regionalna dyrekcja ochrony srodowiska).

W takiej sytuacji, w celu uznania za kwalifikowalne wydatkéw ponoszonych przez
podmiot upowazniony, wtasciwym i dopuszczalnym powinno by¢ spetnienie
wymogoéw dotyczgcych zasady konkurencyjnosci. Analogiczne podejscie nalezy
stosowac w sytuacji odwrotnej, tj. w przypadku, gdy beneficjent nie jest zobowigzany
do stosowania przepisow ustawy Pzp, a podmiot upowazniony jest zobowigzany.
Wowczas beneficjent powinien dokona¢ wyboru wykonawcy zamdéwienia zgodnie

z postanowieniami obowigzujgcymi w Wytycznych, m.in. dotyczgcymi zasady
konkurencyjnosci, za$ podmiot upowazniony powinien udzielaé zamdwien

publicznych zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

12 Pismo 1Z POIiS z dnia 1 lipca 2016 r. dostepne jest na stronie internetowej IW w cze$ci
Wdrazanie POIiS, Dziatanie 2.4 POIiS 2014-2020, Komunikaty.
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5.6. Kontrola realizacji projektow na miejscu

Beneficjenci realizujgcy projekty wspétfinansowane z Funduszu Spdéjnosci w ramach
POIiS mogg zosta¢ objeci kontrolg realizacji projektéw na miejscu. Kontrola na
miejscu moze zostaé przeprowadzana w dowolnym terminie, zarobwno w trakcie, jak
i na zakonczenie realizacji projektu oraz w okresie trwatosci projektu. Kontrola moze
zostac przeprowadzona w siedzibie beneficjenta, w siedzibie podmiotéow

upowaznionych do ponoszenia wydatkéw, jak i w miejscu realizacji projektu.
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5.6.1. Przebieg kontroli — informacje ogdline

Kontrole projektu na miejscu mogg byc¢ przeprowadzane w ramach opracowanego
przez CKPS Rocznego Planu Kontroli lub w formie kontroli doraznych,
przeprowadzanych w przypadku wystgpienia nieprawidtowosci lub uzasadnionego
podejrzenia o wystgpieniu nieprawidtowosci. Kazdorazowo beneficjent realizujgcy
projekt jest zawiadamiany o kontroli w terminie co najmniej 3 dni roboczych przed jej
planowanym rozpoczeciem (w przypadku kontroli doraznej na co najmniej 1 dzieh
roboczy przed jej planowanym rozpoczeciem). W uzasadnionych przypadkach

terminy te mogg ulec skréceniu.

Kontrole sg realizowane w minimum 2-osobowych zespofach i z reguty trwajg od 1
do 4 dni w zaleznosci od zakresu, trybu i rodzaju kontroli. Kontrola prowadzona jest

na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora CKPS.

Przed kontrolg beneficjent powinien przygotowaé niezbedng dokumentacje projektu
zwigzang z zakresem okreslonym w pismie informujgcym o kontroli, a w czasie

kontroli na miejscu zobligowany jest do zapewnienia kontrolujgcym prawa do:

e petnego wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z planowaniem,
przygotowaniem i z realizacjg projektu, w tym dokumenty elektroniczne
zwigzane z realizacjg projektu oraz umozliwi¢ tworzenie ich kopii,

e petnego dostepu do obiektow, terendw i pomieszczen, w ktorych realizowany
jest projekt lub zgromadzona jest dokumentacja dotyczgca realizowanego
projektu oraz

e zapewni¢ obecnos¢ osob upowaznionych do sktadania wyjasnien lub

dysponujgcych odpowiednig wiedzg o projekcie.

W celu sprawnego przeprowadzenia kontroli beneficjent powinien przygotowac
wyodrebnione pomieszczenie, a jesli nie jest to mozliwe zapewni¢ warunKi

umozliwiajgce sprawne przeprowadzenie kontroli.
5.6.2. Zakres kontroli na miejscu

Zakres kontroli realizacji projektow w siedzibie beneficjenta obejmuje m.in.:
weryfikacje zgodnosci realizacji projektu z jego zatozeniami okreslonymi w umowie

o dofinansowanie projektu oraz zatgcznikami do umowy, a w szczegolnosci:
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weryfikacje informaciji nt. stanu zaawansowania projektu przedstawianych
we wnioskach o ptatnos¢ z faktycznie wykonanym zakresem rzeczowym,
zgodnos$¢ dokumentéw przedktadanych we wnioskach o ptatnosc z
oryginalng dokumentacjg projektu (zgodnosc¢ kopii z oryginatami),
weryfikacje posiadania i stosowania przez beneficjenta wymaganych

procedur,

poprawnosc¢ procedur zawierania umow, do ktérych nie miata zastosowania

ustawa Pzp,

kwalifikowalnos¢ wydatkéw poniesionych w ramach umowy

o dofinansowanie, w tym wynagrodzen i kosztéw ogdlnych,
wyodrebniong ewidencje ksiegowg projektu: utrzymywanie przez
beneficjenta odrebnego systemu ksiegowego albo odpowiedniego kodu
ksiegowego dla wszystkich transakcji zwigzanych z projektem,

brak wystgpienia podwojnego finansowania,

sposob realizacji dziatan informacyjnych i promocyjnych,

sposOb prowadzenia i archiwizacji dokumentacji projektu,

wypetnianie przez beneficjentow obowigzkéw dotyczgcych przekazywania
do IW wynikow kontroli przeprowadzonych przez jakiekolwiek organy
zewnetrzne w terminie 7 dni od dnia ich otrzymania,

wywigzywanie sie beneficjenta z obowigzkéw wynikajgcych z umowy

W sprawie powierzenia przetwarzania danych osobowych przez
beneficjenta projektu POIiS,

weryfikacje opracowanej przez beneficjenta analizy ryzyka wystgpienia
naduzy¢ finansowych w zwigzku z realizacjg projektu oraz wprowadzenie
skutecznych i proporcjonalnych srodkéw przeciwdziatania wystgpieniu
naduzy¢ finansowych (w szczegdlnosci przeciwdziatania konfliktom
intereséw, korupcji, zmowom przetargowym, fatszowaniu dokumentow lub
postugiwaniu sie dokumentami nierzetelnymi jak rowniez zastepowaniu
materiatdw materiatami gorszej jakosci), w przypadku identyfikacji ryzyka

Z nimi zwigzanego.

Elementem kontroli jest takze wizytacja w terenie — w celu potwierdzenia stanu

zaawansowania rzeczowej realizacji projektu. Zespot kontrolujgcy bedzie takze
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sprawdzac, czy wytworzona infrastruktura oraz sprzet zakupiony w ramach projektu
sg w posiadaniu beneficjenta. W przypadku kontroli projektu prowadzonej na miejscu

wybrane zagadnienia mogqg by¢ badane na podstawie proby elementéw.
5.6.3. Jakie dokumenty przygotowa¢ do kontroli?

Lista dokumentow niezbednych do przygotowania na potrzeby kontroli bedzie sie

rézni¢ w zaleznosci od rodzaju i zakresu kontroli.

Rozliczenia finansowe
W celu weryfikacji prawidtowosci rozliczen finansowych nalezy przygotowac
oryginaty dokumentoéw potwierdzajgcych fakt poniesienia w ramach projektu

wydatkow wskazanych w probie. Niezbedne jest wiec przygotowanie m.in.:

e faktur/rachunkoéw,

e polecen ksiegowan,

o list ptac pracownikow,

e dokumentow OT,

e rejestréw srodkow trwatych,
e umow i protokotéw odbioru,
e rejestréw VAT,

e dowodow zaptaty.

Nalezy przygotowac takze:
e polityke rachunkowosci (w celu kontroli zastosowania odrebnych zasad dla
operacji gospodarczych dotyczgcych projektu),
e Zaktadowy Plan Kont.
W celu sprawdzenia spetnienia wymogu wyodrebnienia ewidencji ksiegowej dla

celow realizacji projektu kontroli podlegajg réwniez zestawienia (wydruki) z ewidencji

ksiegowe;j:

e zapisy na kontach ksiegowych,
e dzienniki ksiegowan,

e sprawozdania.
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Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne

Jezeli w ramach projektu zostaty wytworzone/zakupione srodki trwate i/lub wartosci
niematerialne i prawne, kontrolujgcym nalezy przedstawi¢ ewidencje srodkow
trwatych, w czesci obrazujgcej ujecie Srodkow trwatych wytworzonych/ zakupionych

w projekcie.

Procedury
Przedmiotem kontroli sg rowniez regulacje wewnetrzne jednostki kontrolowanej,
w szczegolnosci w zakresie:

e sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw,

e archiwizacji wszelkich dokumentow,

e ochrony danych osobowych oraz

¢ inne procedury wewnetrzne uwzgledniajgce specyfike dokumentacii

zwigzanej z POIiS (np. procedury zwigzane z przeciwdziataniem

naduzyciom finansowym).

Wynagrodzenia
Jezeli kontrolujgcy bedg sprawdzac kwalifikowalnos¢ kosztow wynagrodzenh nalezy
przygotowac:

e UMoOWwy,

e Opisy stanowisk i zakresy obowigzkéw,

e karty czasu pracy (jesli dotyczy),

e ewidencje spraw, ktérymi zajmujg sie dane osoby,

¢ inne dokumenty, w zaleznosci od typu realizowanego projektu.
Umowy
W przypadku kontroli poprawnosci zawierania umow konieczna jest petna
dokumentacja zwigzana z rozeznaniami rynku, ktére zostaty wytypowane do proby.
Przedmiotem kontroli jest miedzy innymi sprawdzenie poprawnosci i kompletnosci
dokumentacji potwierdzajgcej przeprowadzenie rozeznania rynku, weryfikacja
zgodnosci rozeznania rynku z wewnetrznymi procedurami obowigzujgcymi
w jednostce oraz zgodnosci z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkow
w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 20142020 lub

Wytycznymi w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkow w ramach Europejskiego
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Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz

Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020.
Dziatania informacyjno-promocyjne

W zakresie promocji i informacji sprawdzany jest sposdb promowania projektu oraz
informowania opinii publicznej o jego realizacji. Sprawdzane sg tablice informacyjne
I pamigtkowe, plakaty, ulotki, ogtoszenia prasowe, strony internetowe oraz

prawidtowos¢ oznaczenia dokumentaciji.

Archiwizacja

Zespot kontrolujgcy zweryfikuje, czy beneficjent archiwizuje wszelkie dokumenty
zwigzane z realizacjg projektu zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowaniu,
a takze sposdb przechowywania dokumentow oraz ich oznakowanie. Przedmiotem
kontroli bedg takze procedury archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacjg

projektu.
5.7. Katalog najczestszych bitedéw i uchybien

Ponizej zaprezentowano liste najczesciej wystepujgcych uchybien i nieprawidtowosci
zwigzanych z realizacjg projektéw w ramach POIiS, a stwierdzonych w wyniku
przeprowadzonych kontroli (z uwagi na zblizony zakres kontroli katalog sporzgdzono

w oparciu o doswiadczenia miedzy innymi z perspektywy finansowej 2007-2013):

e Naruszenia zasad przeprowadzania rozeznan rynku (zaméwien, do ktérych nie
stosuje sie ustawy Pzp):

— istotne braki w dokumentacji zwigzanej z wyborem wykonawcy, np.: brak
wydruku zapytania ofertowego zamieszczonego na stronie internetowej
beneficjenta wraz z otrzymanymi ofertami lub brak potwierdzenia
wystania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcéw, o ile na rynku istnieje co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcéw danego zamdéwienia; brak otrzymanych ofert; brak dat na
ofertach/wydrukach,

— brak informaciji nt. dat wptyniecia ofert (zaleca sie umieszczanie takiej
adnotacji na ofertach i/lub w ksigzce korespondencji),
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niezachowanie zasady rownego traktowania podmiotow: wysytanie
zapytan ofertowych w zbyt dtugim przedziale czasowym (powyzej 1 dnia)
oraz wysytanie zapytan ofertowych o réznej tresci do réznych oferentow,
wyznaczenie na skfadanie ofert terminu niezapewniajgcego
wykonawcom odpowiedniego czasu na zapoznanie sie z opisem
przedmiotu zamdéwienia (minimalny, zalecany czas to 5 dni roboczych),
wybdr wykonawcy na podstawie kryteriow, ktére nie byty wczesniej
znane oferentom,

nieporownywalnos¢ ofert zgromadzonych przez beneficjenta (np.: cze$¢
ofert wskazuje ceny jednostkowe, inne — cene globalng, lub: czes$¢ ofert
zawiera ceny netto, inne — ceny brutto) — zaleca sie tworzenie wzoru
formularza ofertowego, ktéry bedzie rozsytany do oferentow,
niezgodnosci pomiedzy zapytaniem ofertowym lub wybrang ofertg

a umowg (jesli jg zawarto) /formularzem zamowienia/protokotem odbioru
itd. (np. w zakresie ceny, ilosci produktéw/towaréw bedgcych
przedmiotem zamowienia czy terminu wykonania ustugi),

brak wymaganych oznaczenh na dokumentach podawanych do
wiadomosci publicznej, w szczegodlnosci: znaku Funduszy Europejskich
(FE) oraz znaku Unii Europejskiej (UE),

brak zapiséw w zakresie wymogow wynikajgcych z Ustawy z dnia 10

pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace.

e Brak lub niezgodno$é z wymogami POIiS procedur, co do ktérych na etapie

ubiegania sie o dofinansowanie beneficjent ztozyt osSwiadczenie ich posiadania

I stosowania, w szczegdlnosci:

procedura weryfikacji, czy roboty, ustugi i/lub dostawy, za ktére jest
dokonywana ptatnos¢ zostaty rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawartg
umowa,

procedura przygotowywania wnioskow o ptatnosc,

procedura archiwizacji wszelkich dokumentow zwigzanych z realizacjg
projektu,

procedura zawierania umow, do ktorych nie ma zastosowania ustawa

Pzp.
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e Niewystarczajgca, niekompletna dokumentacja dotyczgca rozliczania

wynagrodzen:

brak pisemnego oddelegowania wczesniej zatrudnionych pracownikow
do realizacji nowych zadan zwigzanych z przygotowaniem lub realizacjg
projektu,

brak odpowiedniego udokumentowania czasu pracy poswieconego na
projekt w przypadku rozliczania wynagrodzen pracownikow
zaangazowanych w realizacje projektu w mniej niz 100% (konieczne jest
prowadzenie przez pracownikow precyzyjnych kart czasu pracy lub
okres$lenie zakresu/proporcji % zaangazowania w opisach stanowisk
pracy),

brak dokumentow potwierdzajgcych, ze dana osoba wykonywata,

w okreslonym zakresie, prace zwigzane z przygotowaniem lub realizacjg
projektu w ramach POIiS (zaleca sie prowadzenie ewidencji spraw,
ktorymi dany pracownik zajmowat sie w danych okresach miesiecznych
oraz przedstawienie podczas kontroli dokumentéw przygotowanych

przez danego pracownika).

¢ Niewystarczajgce udokumentowanie rzeczowej realizacji warsztatéw, szkolen,

konferencji, spotkan i poniesienia wydatkéw z nimi zwigzanych:

brak programéw/agend, prezentacji multimedialnych, dystrybuowanych
materiatéw oraz zdje¢ dokumentujgcych,

rozbieznosci pomiedzy planowang liczbg uczestnikdw danego spotkania
a rzeczywistg liczbg uczestnikow; beneficjent powinien wykorzystac
wszelkie mozliwe narzedzia, w celu mobilizacji os6b zgtoszonych jako
potencjalnych uczestnikow do obecnosci na ww. spotkaniach,
rozbieznosci pomiedzy listg obecnosci a fakturg/rachunkiem w zakresie
liczby uczestnikow; nalezy dotozy¢ wszelkiej starannosci, aby
dostarczona ustuga, za ktérg dokonywana jest ptatnos¢ byta zgodna

z rzeczywistym zapotrzebowaniem beneficjenta.

¢ Nieprecyzyjna metodologia obliczenia kosztéw ogodlnych dotyczgcych realizacji

projektu:

zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach

POIiS oraz zatgcznikiem nr 14 do umowy o dofinansowanie (dla uméw
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i anekséw sporzgdzanych od dnia 2 wrzesnia 2018 r.) kalkulacja kosztéw
musi by¢ oparta na nalezycie uzasadnionej, rzetelnej i bezstronnej
metodologii, zgodnie z ktorg koszty te zostaty wyodrebnione, jako
odpowiednia proporcja kosztéw ogolnych zwigzanych bezposrednio

z realizacjg projektu w stosunku do catosci tych kosztow ponoszonych
przez beneficjenta w ramach jego dziatalnosci. W przypadku optat
czynszowych kalkulacja powinna by¢ nalezycie udokumentowana

i okresowo weryfikowana.

e Btedy w stosowaniu wyodrebnionej ewidencji ksiegowej/kodu ksiegowego:

stosowanie wyodrebnionej ewidencji bez odpowiednich zapiséw

w polityce rachunkowosci/Zaktadowym Planie Kont; sposob ewidenc;ji
ksiegowej przyjety do obstugi projektu nie identyfikuje wystarczajgco
projektu — zaleca sie sformutowanie nazw kont w taki sposob, aby
odnosity sie bezposrednio do projektu, poprzez zawarcie w nich np.
skrotu tytutu projektu, numeru umowy, kodu projektu itp.,
niewyodrebnianie wydatkow ponoszonych na poczatku realizacji projektu
(w takiej sytuacji, z uwagi na brak mozliwosci poprawy btedu w ksiegach
rachunkowych, opisang nieprawidtowos¢ mozna naprawi¢ poprzez
zastosowanie odpowiedniego kodu ksiegowego),

niewyodrebnianie kosztéw niekwalifikowanych w projekcie,
niewyodrebnianie majgtku zakupionego w ramach projektu w rejestrze

srodkow trwatych.

e Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej niezgodnie z ustawg

o rachunkowosci:

zapisy ksiegowe nie spetniajg wymogu trwatosci (m.in. przechowywanie
danych w buforze),

poszczegoblne okresy sprawozdawcze i lata obrachunkowe nie sg
zamykane w terminie zgodnym z ustawg o rachunkowosci,
utrzymywanie otwartych ksigg rachunkowych za ubiegte lata

obrachunkowe.

e Niezgodnosc¢ dziatan informacyjno-promocyjnych z obowigzujgcymi zasadami:

nieprawidtowy cigg znakéw (np. umieszczanie w ciggu znakéw logotypu

Instytucji Wdrazajgcej lub logotypu instytucji wspoffinansujgcej),
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nieproporcjonalne logotypy (odpowiednie proporcje znajdujg sie
w dokumencie ,Ksiega identyfikacji wizualnej znaku marki Fundusze
Europejskie i znakéw programow polityki spojnosci na lata 2014 -20207),

— brak wymaganych oznaczen na korespondencji elektronicznej
z podmiotami zewnetrznymi,

— brak oznaczen na dokumentacji dotyczgcej rozeznan rynku (np. brak
logotypow na zapytaniach ofertowych lub w ogtoszeniu),

— nieprawidtowe oznaczenie strony internetowej (np. brak logotypéw
Funduszy Europejskich oraz Unii Europejskiej widocznych od razu po
wejsciu na strone internetowg projektu/o projekcie bez koniecznosci jej
przewijania).

¢ Niezgodnos¢ dokumentdéw przedktadanych we wnioskach o ptatnos¢
z rzeczywista, oryginalng dokumentacjg projektu (w szczegolnosci dokonywanie
poprawek na opisach bez parafki osoby modyfikujgcej zapis oraz daty dokonania
korekty).

5.8. Przyktady dobrych praktyk

Ponizej wskazano przyktady modelowych dziatan realizowanych w ramach

skontrolowanych projektow:
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kompletnos¢ i przejrzystos¢ dokumentacji dotyczgcej rozeznan rynku,

a takze staranny i uporzgdkowany sposob przechowywania
umozliwiajgcy wtasciwg sciezke audytu (np. dokumentacja zgromadzona
w jednym miejscu, w wersji papierowej, utozona chronologicznie),
posiadanie/stosowanie przez beneficjenta kompleksowych procedur
regulujgcych wszystkie obszary przedsiewziecia, ktore jednoczesnie
stanowig zrodto informacji o projekcie zaréwno dla osob
zaangazowanych w jego realizacje, jak i dla instytucji kontrolujgcych (np.
podrecznik opisujgcy procedury i mechanizmy pozwalajgce na sprawng
realizacje projektu lub polityka rachunkowosci dla projektu opisujgca
sposob ewidencji ksiegowej przyjetej w projekcie),

zaangazowanie wszystkich pracownikdéw odpowiedzialnych za realizacje
projektu w proces udostepniania informac;ji i dokumentéw podczas

czynnosci kontrolnych.
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5.9. Schemat opracowania informacji pokontrolnej

Kontrola na miejscu

Zespot kontrolujgcy sporzadza i przekazuje do jednostki
kontrolowanej informacje pokontrolng — 21 dni*

@ )

Kierownik  jednostki kontrolowanej zgtasza
zastrzezenia do tresci informacji pokontrolnej:
nalezy przesytaé zastrzezenia wraz z jednym
egzemplarzem niepodpisanej informaciji
pokontrolnej w terminie 14 dni od dnia jej

doreczenia.
N\ J

@ )

Kierownik jednostki kontrolowanej nie zgtasza
zastrzezen do informacji pokontrolnej — nalezy
podpisaé przestang informacje pokontrolng
i przekaza¢ jeden egzemplarz do IW w terminie
14 dni od dnia doreczenia.

\_

J

g

W przypadku zgtoszenia zastrzezen kontrolujgcy rozpatrujg je w ciggu 14 dni

g

ezeli kontrolujgcy

stwierdzg zasadno$¢
wszystkich zgtoszonych
zastrzezen — zmieniajg lub
uzupetniajg czesé
informacji pokontrolnej,
ktorej dotyczylty
zastrzezenia, a nastepnie
w terminie do

14 dni od dnia otrzymania
zastrzezen przesytajg
ostateczng (poprawiong)
informacje pokontrolng.

/Jeéli kontrolujgcy nie

N\ J

L

uwzglednig wszystkich
zgtoszonych zastrzezen —
przekazujg w terminie do
14 dni od dnia otrzymania
zastrzezen pisemne
stanowisko wobec
zgtoszonych zastrzezen
wraz z uzasadnieniem
odmowy skorygowania
ustalen. Przekazana
wersja informaciji
pokontrolnej staje sie
ostateczng.

\ /Jezeli kontrolujacy stwierdzg \

zasadnos¢ czesci zgtoszonych
zastrzezen — zmieniajg lub
uzupetniajg czes¢ informaciji
pokontrolnej, ktérej dotyczyty
zastrzezenia, nastepnie, w terminie
do 14 dni od dnia otrzymania
zastrzezen, przesytajg ostateczng
(poprawiong) informacje pokontrolng
wraz z pisemnym uzasadnieniem
odmowy skorygowania pozostatych

- J

ustalen.

4L

W przypadku zawarcia w informacji pokontrolnej zalecen lub rekomendacji kierownik jednostki
kontrolowanej w wyznaczonym terminie informuje instytucje kontrolujgcg o sposobie wykonania
dziatan naprawczych okreslonych w informaciji pokontrolnej.

* Termin przygotowania informacji pokontrolnej moze wydtuzy¢é sie w przypadku
koniecznosci uzyskania dodatkowych wyjasnien zwigzanych z kontrola.
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5.10. Zalecenia pokontrolne

W przypadku gdy ustalenia z kontroli wskazujg na koniecznos$¢ podjecia przez
beneficjenta okreslonych dziatan w celu wyeliminowania stwierdzonych uchybien lub
nieprawidtowosci, w tresci informacji pokontrolnej formutowane sg zalecenia
pokontrolne wraz z terminem przekazania informacji o sposobie ich wdrozenia lub

przyczynach niepodjecia odpowiednich dziatan.

Zalecenia pokontrolne zawierajg m.in. uwagi i wnioski zmierzajgce do usuniecia

stwierdzonych w czasie przeprowadzonej kontroli oraz opisanych w informacji

pokontrolnej uchybien i nieprawidtowosci.
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ROZLICZANIE PROJEKTU
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Projekty realizowane w ramach dziatania 2.4 POIiS wspotfinansowane sg

z Funduszu Spoéjnosci. Maksymalny poziom dofinansowania ze srodkéw FS nie
moze przekracza¢ 85% wydatkow kwalifikowalnych projektu. Panstwowe jednostki
budzetowe (PJB) otrzymujg dofinansowanie 100%, z czego 85% pochodzi ze

srodkow FS i 15% z budzetu panstwa.

Jednostki niebedgce panstwowymi jednostkami budzetowymi zobowigzane sg
zapewni¢ wktad wtasny w wysokosci 15% wydatkow kwalifikowalnych. Wktad wiasny
moze zostaé pokryty z innych bezzwrotnych $rodkéw publicznych (np. WFOSIGW)
pod warunkiem, ze w umowie, na podstawie ktérej zostaty przekazane, zostanie
wskazane, ze dotyczg finansowania wkfadu wtasnego beneficjenta do danego
projektu. Jednostki samorzgdu terytorialnego sg zobowigzane zapewni¢ minimum
5% wydatkow kwalifikowalnych ze srodkéw wiasnych lub z niepodlegajacych
umorzeniu pozyczek.

Beneficjenci realizujgcy projekty w ramach POIiS nie otrzymujg $rodkéw
bezposrednio z budzetu UE, lecz z budzetu srodkéw europejskich oraz z budzetu

panstwa:

e benéeficjenci bedgcy panstwowymi jednostkami budzetowymi (PJB) — korzystajg

ze srodkéw objetych planem finansowym (lub finansujg wydatki z innych zrédet,
jesli przepisy szczegolne tak stanowig). W czesci stanowigcej wktad UE
przekazywane sg one do wykonawcow w formie ptatnosci za posrednictwem
BGK, zas w czesci dotyczgcej wkiadu krajowego (tzw. wspétfinansowania
krajowego) przekazywane sg bezposrednio przez wtasciwego dysponenta lub

za posrednictwem BGK.

¢ beneficjenci niebedacy panstwowymi jednostkami budzetowymi — otrzymujg

$rodki z budzetu $rodkéw europejskich w formie ptatnosci. Srodki
przekazywane sg przez IW za posrednictwem Banku Gospodarstwa Krajowego
— BGK (w formie zlecen ptatnosci przekazywanych do BGK, po zatwierdzeniu
wniosku o ptatnos¢). Dofinansowanie jest przekazywane na rachunek bankowy
wskazany przez beneficjenta w umowie o dofinansowanie (osobno dla $rodkéw

zaliczki i refundaciji).
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Zgodnie z ustawg o finansach publicznych dokonywanie wydatkéw nastepuje
w granicach kwot okreslonych w finansowym budzecie panstwa, zgodnie

z planowanym przeznaczeniem. Terminarz ptatnosci srodkéw europejskich dostepny

jest na stronie.

W systemie realizacji POIiS obowigzujg dwa rodzaje ptatnosci: zaliczkowa
i refundacyjna (nie dotyczy PJB). Pfatnosci dokonywane sg w oparciu

o przedkfadane wnioski o ptatnos¢ oraz Harmonogram ptatnosci stanowigcy

zatgcznik do umowy o dofinansowanie.

Warunkiem przekazania dofinansowania jest ustanowienie przez beneficjenta
zabezpieczenia nalezytego wykonania zobowigzan wynikajgcych z umowy. Forma
zabezpieczenia zostanie wskazana przez Instytucje Wdrazajacg po uzgodnieniu

Z beneficjentem.
Ptatnos¢ zaliczkowa

Zaliczka jest wyptacana w terminie, wysoko$ci i w sposob okreslony w umowie

o dofinansowanie, m.in. w oparciu o Harmonogram Pfatnosci, w ktérym
beneficjent okresla kwoty oraz terminy skladania wnioskéw o ptatnosé
zaliczkowa do IW, wraz z terminami ich rozliczenia. Kazdorazowo przy
wystepowaniu o wyptate zaliczki nalezy wskaza¢ we wniosku o ptatnos¢ w czesci
,Planowany przebieg realizacji’, na jakie zadania i dziatania zostanie przeznaczona

zaliczka.

Zgodnie ze stanowiskiem Instytucji Zarzgdzajgcej w uzasadnionych przypadkach,
przed wyptatg pierwszej transzy zaliczki, IW moze dokonac kontroli projektu na
miejscu — dotyczy w szczegolnosci beneficjentdw, ktdrzy nie realizowali wczesniej
projektow z udziatem srodkéw europejskich oraz beneficjentéw, ktérzy byli lub sg
beneficjentami funduszy europejskich, w przypadku ktérych stwierdzono problemy
z prawidtowym rozliczeniem zaliczki, skutkujgce natozeniem korekt finansowych lub

zwrotem dofinansowania.
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Warunkiem wypfaty kolejnej ptatnosci zaliczkowej beneficjentowi jest
zaakceptowanie przez IW wniosku o ptatno$¢, w ktérym rozliczone zostanie co
najmniej 70% tgcznej kwoty przekazanych wczesniej transz dofinansowania.
Rozliczenie zaliczki rozumiane jest jako zatwierdzenie przez IW wydatkow
kwalifikowalnych zgodnie z % dofinansowania z Funduszu Spdéjnosci wynikajgcym

z UoD (zwykle 85%). Sposoéb rozliczenia zaliczki zostat szczegdétowo oméwiony

w Podreczniku Beneficjenta SL 2014.

Za termin rozliczenia zaliczki uwaza sie termin przekazania wniosku o ptatnos¢

w systemie SL2014 lub (wytgcznie w sytuacji awarii SL2014) w formie papierowe;j
(liczy sie data stempla pocztowego lub data wptywu wniosku do sekretariatu CKPS,
w przypadku gdy beneficjent sktada wniosek bezposrednio w IW, i/lub data
dokonania zwrotu srodkow z niewykorzystanej zaliczki na konto Ministerstwa
Finansow w BGK). W przypadku gdy beneficjent rozlicza zaliczke zaréwno poprzez
ztozenie wniosku o ptatnosé, jak i dokonanie zwrotu niewykorzystanych srodkow do
MF, zaréwno nadanie WoP, jak i wykonanie przelewu muszg by¢ dokonane przed

uptywem terminu na rozliczenie zaliczki.

Samo ztozenie wniosku o ptatno$¢ rozliczajgcego zaliczke, bez zwrotu
niewykorzystanych srodkow, nie gwarantuje rozliczenia zaliczki. W sytuacji btednego
przedstawienia wydatkéw do rozliczenia i/lub uznania ich za niekwalifikowalne,

istnieje ryzyko nierozliczenia zaliczki w wymaganej wysokosci. Nalezy zatem dotozy¢
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nalezytej starannosci, by wydatki przedstawiane we wniosku o ptatnos¢ spetniaty

wszystkie warunki kwalifikowalnosci.

W przypadku braku rozliczenia Srodkow z przekazanej zaliczki w wymaganym

terminie nalezy dokonaé zwrotu nierozliczonej kwoty zaliczki wraz z odsetkami

w wysokosci jak dla zalegtosci podatkowych na zasadach okreslonych w art. 189 ust.
3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240, zwanej dalej ,uofp”) liczonymi od dnia przekazania srodkéw (tj. uznania nimi

konta beneficjenta) do dnia dokonania zwrotu.

Zwrotu odsetek jak dla zalegtosci podatkowych nalezy dokona¢ na rachunek
bankowy Instytucji Wdrazajacej: 54-1540-1157-2115-6680-8415-0010.

W tytule transakcji nalezy wpisa¢ nastepujgce informacje:

nr projektu,

w przypadku zwrotu na podstawie decyzji, o ktérej mowa w art. 207 uofp —

numer decyzji,

wskazanie rodzaju odsetek: podatkowe/bankowe,

numer zlecenia pfatnosci, ktérego dotyczg zwracane odsetki.

Natomiast zwrotu nierozliczonych srodkéw przekazanych w formie zaliczki
nalezy dokona¢ na rachunek Ministerstwa Finanséw w BGK nr rachunku
bankowego: 82-1130-0007-0020-0660-2620-0010.

W tytule transakcji (dotyczy zwrotu na konto BGK) nalezy wpisac nastepujgce
informacje:
e nr projektu,
e w przypadku zwrotu na podstawie decyzji, o ktérej mowa w art. 207 uofp —
numer decyzji,

e numer zlecenia pfatnosci.

Srodki na rachunku zaliczkowym muszg byé wykorzystywane tylko na pokrycie
wydatkow kwalifikowalnych. W sytuacji, gdy beneficjent musi dokonac¢ ptatnosci za
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fakture, ktéra jedynie w czesci jest kwalifikowalna w ramach projektu, podstawowy

zalecany sposob postepowania jest nastepujacy:

e Beneficjent moze dokonac¢ zaptaty za wydatek niekwalifikowalny z rachunku
zaliczkowego w sytuaciji, jezeli uprzednio zasili rachunek rownowartoscig
kwoty planowanego wydatku niekwalifikowalnego ze $srodkéw wiasnych.
Beneficjent dokonuje ptatnosci za fakture w czesci kwalifikowalnej
z rachunku zaliczkowego, natomiast za czes¢ niekwalifikowalng dokonuje
ptatnosci z innego rachunku ze srodkéw wtasnych. Nalezy podkreslic, ze
jest to sposob ptatnosci preferowany ze wzgledu na przejrzysto$é
przeptywdw na rachunku zaliczkowym i w znacznym stopniu utatwia

weryfikacje wnioskéw o rozliczenie zaliczki.

Postepowanie polegajgce na tym, ze beneficjent najpierw dokona ptatnosci

z rachunku zaliczkowego za niekwalifikowalng czes$¢ faktury, a nastepnie uzupetni
ten rachunek rownowartoscig wydatku niekwalifikowanego nie jest wiasciwe.

W takiej sytuacji beneficjent jest zobowigzany zwrdocic niezwtocznie na rachunek

zaliczkowy kwote dotyczgcg wydatkow niekwalifikowanych.

Wiecej informacji na temat sposobéw dokonywania ptatnosci znajduje sie
w dokumencie: Zalecenia w zakresie wzoru wniosku o ptatnos¢ beneficjenta
w ramach POIiS 2014-2020.

Refundacja

Ptatnos¢ posrednia dotyczy refundacji wydatkéw poniesionych przez beneficjenta
ze srodkoéw wiasnych; we wniosku o ptatnos¢ w systemie SL2014 w bloku ,Projekt”
nalezy wskaza¢ ,Whniosek o refundacje”. Dodatkowo wnioskowana kwota refundaciji
powinna by¢ zgodna z sumg odpowiednich kwot dofinansowania wykazanych

w tabeli ,Zestawienie dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki”, w bloku

,Postep finansowy dla wydatkéw przedstawionych do refundac;ji”.
Whiosek koncowy

tgczne dofinansowanie przekazane beneficjentowi w formie zaliczek i ptatnosci
posrednich nie moze przekroczy¢ maksymalnej kwoty dofinansowania.

Zatwierdzenie wniosku koncowego nastepuje pod warunkiem zrealizowania petnego
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zakresu rzeczowego projektu, przeprowadzenia przez IW kontroli na zakonczenie
realizacji projektu, ktérej wyniki potwierdzg zrealizowanie projektu zgodnie

Z postanowieniami umowy o dofinansowanie oraz po rozliczeniu catosci kwoty
przekazanej zaliczki i dokonaniu zwrotu srodkéw z tytutu natozonych korekt, odsetek
itp. Jesli wniosek koncowy obejmuje refundacje, moze ona zosta¢ wyptacona dopiero
po ostatecznym rozliczeniu i zamknieciu projektu. We wniosku koncowym nie mozna
rozliczaC zaliczki, przekazane transze muszg zostac rozliczone we wczesniejszych

whnioskach.

7. Zasady wypetniania wniosku o ptatnosé

Whniosek o ptatnosé (WoP) — podstawowe informacje

Whniosek o ptatnos¢ nalezy wypetni¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta Systemu
SL uszczegétowionym o specyfike POIIS. Podrecznik dostepny jest na stronie POIiS
oraz Funduszy Europejskich.

Whiosek o ptatnosc jest podstawowym dokumentem stuzgcym rozliczaniu projektu.
Petni on rowniez funkcje sprawozdawczg. £gczy informacje na temat wydatkow
poniesionych w ramach projektu z opisem dziatan, w zwigzku z ktérymi wydatki te

zostaty poniesione.

Whiosek Beneficjenta o ptatnos¢ (WoP) stuzy do:
¢ wnioskowania o transze zaliczki, ktére powinno by¢ potgczone

z przekazaniem informaciji o postepie rzeczowym projektu (funkcja
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sprawozdawcza) i jesli dotyczy, rozliczeniem wczesniej otrzymanych
transz zaliczki; moze by¢ réwniez potgczone z wnioskowaniem
o refundacje,

e rozliczenia dofinansowania przekazanego beneficjentowi w ramach
transz zaliczek,

e whnioskowania o refundacje wydatkéow poniesionych przez beneficjenta
Z jego srodkow wiasnych,

e rozliczenia wydatkdw poniesionych przez beneficjenta bedacego
panstwowag jednostka budzetowg (PJB),

e przekazania informacji o postepie rzeczowym projektu (funkcja
sprawozdawcza) — wowczas przedktadany jest wniosek z wypetniong
czescig dotyczacg przebiegu realizacji projektu,

e WoP moze spetnia¢ jednoczesnie kilka funkcji wymienionych powyzej.
Terminy i miejsce sktadania wnioskéw o ptatnos¢

Whiosek o ptatno$¢ beneficjenta w ramach POIiS 20142020 sktadany jest w wers;ji
elektronicznej w SL2014. W przypadku awarii SL2014 beneficjent sktada papierowag
wersje wniosku o ptatnosc¢ w siedzibie lub na adres Instytucji Wdrazajgcej, tj.
Centrum Koordynacji Projektow Srodowiskowych (aktualny adres dostepny na

stronie).

Beneficjent zobowigzany jest do sktadania wniosku o ptatnos¢ nie rzadziej niz raz na
3 miesigce, liczac od momentu podpisania umowy o dofinansowanie. Mozliwe jest
sktadanie wnioskéw w krotszych odstepach czasowych (zgodnie z zaleceniami IZ
POIiS mozliwe jest sktadanie wnioskéw o ptatno$é posrednig za okresy
niepokrywajgce sie z miesigcami kalendarzowymi, przy czym czestotliwos¢ i terminy

sktadania WoP powinny zostac¢ indywidualnie uzgodnione z IW).

Obowigzek sktadania wnioskéw o ptatnos¢ wystepuje niezaleznie od tego, czy
beneficjent deklaruje w nim wydatki, czy przedstawia jedynie postep rzeczowy
projektu (wowczas przedktadany jest wniosek z wypetniong czescig dotyczaca

przebiegu realizacji projektu).

Jednoczes$nie beneficjenci zaliczani do sektora finanséw publicznych zgodnie z art.
190 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. zobligowani sa

do przedstawiania wydatkéw kwalifikowalnych we wnioskach o ptatnosé¢ w
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terminie 3 miesiecy od ich poniesienia: ,,w przypadku gdy beneficjentem
projektu finansowego ze srodkow europejskich jest jednostka sektora
finansow publicznych, kazdy wydatek kwalifikowalny powinien zosta¢ ujety we
whniosku o platnos¢ przekazywanym wilasciwej instytucji w terminie 3 miesiecy

od dnia jego poniesienia”.

Termin na ztozenie WoP wynosi 14 dni kalendarzowych (wliczajgc dni wolne od
pracy) od ostatniego dnia okresu sprawozdawczego. Termin ten jest obligatoryjny,
wynika z umowy o dofinansowanie i IW nie ma mozliwosci jego wydtuzenia.
Pierwszy WoP beneficjent ma obowigzek ztozy¢ za okres maksymalnie 3 miesiecy
od daty podpisania umowy, przy czym nalezy wliczy¢ miesigc, w ktérym zostata
podpisana umowa o dofinansowanie, tj. jesli umowa zostata podpisana np. 29 marca,

to maksymalng datg korcowg okresu sprawozdawczego jest 31 maja.

Data poczatkowa okresu, za ktory sktadany jest pierwszy wniosek o ptatnos¢, co do
zasady pokrywa sie z datg zawarcia umowy o dofinansowanie lub z datg rozpoczecia
okresu realizacji projektu (jesli jest wczesniejsza niz data podpisania umowy).
Zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta SL 2014 ,Jesli (...) wniosek o ptatnos¢ jest
pierwszym w ramach projektu, pole «od» zostanie uzupetnione automatycznie datg

rozpoczecia realizacji projektu okreslong w umowie o dofinansowanie”.

W sytuaciji jesli data rozpoczecia realizacji projektu jest pozniejsza niz data
podpisania umowy, nalezy przyjaé, ze okres realizacji projektu rozpoczyna sie wraz
z podpisaniem umowy o dofinansowanie i date proponowang automatycznie

w systemie nalezy skorygowac na date podpisania umowy o dofinansowanie.

Data koncowa okresu, za jaki sktadany jest kazdy wniosek, powinna pokrywac sie
z datg ostatniego dnia miesigca kalendarzowego z wyjgtkiem ponizszych

przypadkow:

a) wniosku o ptatnos¢ koncowg — data nie moze by¢ pdzniejsza niz ostatni dzien
okresu kwalifikowania wydatkéw okreslony w umowie o dofinansowanie,

b) wniosku, w ktorym wykazane sg wydatki rozliczajgce transze zaliczki w
sytuacji, gdy z uwagi na termin na rozliczenie otrzymanej transzy zaliczki
okreslony w umowie o dofinansowanie, nie jest mozliwe ztozenie wniosku

zgodnie z zasadg 0golng,
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c) w przypadku mozliwosci dotgczenia do danego wniosku o ptatnosc
beneficjenta wydatku, w stosunku do ktérego data wystawienia dowodu
ksiegowego miesci sie w wymaganym okresie sprawozdawczym
pokrywajgcym sie z miesigcami kalendarzowymi, ale faktycznie poniesionego
w okresie od zakonczenia miesigca kalendarzowego do uptywu terminu na
ztozenie wniosku o ptatnosc beneficjenta do IW. Woéwczas data koncowa
okresu sprawozdawczego powinna pokrywac sie z najpdzniejszg datg zaptaty
wydatku wykazanego we wniosku,

d) wnioskow o ptatno$¢ dotyczgcych zakupu gruntéw, o czym mowa w
Zaleceniach w zakresie wzoru wniosku o ptatnosc¢ beneficjenta (...) — mozliwe
jest sktadanie wnioskéw w krotszych odstepach czasowych (np.
jednodniowych) bez wypetniania czesci sprawozdawczej, po uzgodnieniu
z IW.

Whiosek, w ktorym wykazane sg wydatki rozliczajgce zaliczke powinien zostac
ztozony w terminie okreslonym w umowie o dofinansowanie. WoP koncowy
powinien zostac ztozony w terminie 30 dni po uptywie okresu kwalifikowania

wydatkow.

Za date ztozenia wniosku w SL2014 przyjmuje sie date przestania wniosku (pole
uzupetniane automatycznie). W przypadku awarii systemu SL2014 beneficjent sktada
wniosek o ptatnos¢ w wersji papierowej — za date ztozenia papierowego wniosku

o ptatno$¢ przyjmuje sie date stempla pocztowego wskazujgcg na termin nadania
dokumentu lub w przypadku, gdy wniosek nie jest przesytany za posrednictwem
operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo
pocztowe (Dz.U. poz. 1529) — date wptywu wniosku o ptatnos¢ beneficjenta do
siedziby Instytucji Wdrazajgcej. Szczegdtowe informacje o sposobie postepowania

w przypadku awarii SL2014 znajdujg sie w Poradniku w czesci pt. ,Forma ztozenia

wniosku o ptatnosc¢”.
Terminy weryfikacji wniosku

Zgodnie z umowg o dofinansowanie IW dokonuje pierwszej weryfikacji WoP w ciggu

60 dni kalendarzowych (zgodnie z § 8 umowy o dofinansowanie)*3.

13 Wskazany termin nie dotyczy weryfikacji wniosku o ptatno$é koncowa.
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W sytuaciji gdy niezbedna jest korekta lub uzupetnienie przedtozonej dokumentacji,
beneficjent otrzymuje informacje za posrednictwem systemu SL2014 lub za

posrednictwem poczty pismem w przypadku niedostepnosci SL2014 o koniecznosci

dokonania poprawy, zgodnie z umowa (§ 8 pkt 17). Beneficjent zgodnie z umowa
o dofinansowanie zobowigzany jest w ciggu 7 dni od dnia otrzymania wezwania
do skorygowania wniosku o ptatnosé. Termin ten jest nieprzekraczalny i obejmuje

7 dni kalendarzowych, wliczajgc dni wolne od pracy.

Termin na uzupetnienie wniosku liczony jest od dnia nastepnego po przekazaniu
pisma z uwagami do WoP w systemie SL, przekazanie pisma pocztg w wersji
papierowej ma jedynie charakter informacyjny. IW nie ma mozliwosci wydtuzenia
tego terminu. W przypadku wycofania wniosku do poprawy na pisemng prosbe
beneficjenta, bez dokonania weryfikacji ze strony IW, termin na ztozenie
poprawionego wniosku wynosi 7 dni kalendarzowych, wliczajgc dni wolne od pracy.

Jest to termin nieprzekraczalny.

Catkowity czas weryfikacji kompletnego (ostatecznego) i prawidtowego wniosku
0 ptatno$¢ wraz z zatgczonymi do niego dokumentami oraz przekazania na jego
podstawie dofinansowania nie moze przekroczy¢ 90 dni od dnia ich otrzymania

(zgodnie z § 8 umowy o dofinansowanie).

W przypadku projektow zaawansowanych finansowo przed podpisaniem UoD,
warunkiem zatwierdzenia pierwszego WoP (oraz wyptaty Srodkéw dla beneficjentow
niebedacych PJB) jest poddanie sie na wniosek IW kontroli w zakresie:

e kontroli na miejscu, ktéra prowadzona jest w odniesieniu do projektow
spetniajgcych jednoczesnie nastepujgce warunki: ich zaawansowanie
finansowe wynosi co najmniej 50% oraz zostaty one w wyniku analizy ryzyka
wskazane przez instytucje jako projekty ryzykowne, zgodnie z opracowang
metodyka,

e kontroli na miejscu przed wyptatg pierwszej transzy zaliczki — dotyczy
beneficjentéw, ktérzy nie realizowali wczesniej projektéw z udziatem srodkow
europejskich oraz beneficjentéw, ktdrzy byli lub sg beneficjentami funduszy
europejskich, w przypadku ktérych wystgpity problemy z prawidtowym

rozliczeniem zaliczki,
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o weryfikacji, czy poniesione wydatki sg zgodne z Wytycznymi (kontrola odbywa
sie zgodnie z zasadami weryfikacji WoP) — w przypadku wszystkich
rozpoczetych projektow,

e w przypadku gdy z charakteru poniesionych wydatkéw wynika, ze jest to
zasadne poddanie sie kontroli procedur zawierania uméw dla uméw zawartych
przed dniem podpisania umowy o dofinansowanie (kontrola w ww. zakresie ma
miejsce obligatoryjnie przed zatwierdzeniem WoP obejmujgcego przedmiotowe
wydatki). Po podjeciu takiej decyzji IW zwrdci sie do beneficjenta z prosbg
0 przekazanie stosownej dokumentacji celem kontroli, a zatwierdzenie

wydatkéw zostanie wstrzymane do czasu podpisania informacji pokontrolne;j.

Podstawg do ustalenia zakresu kontroli projektéw zaawansowanych finansowo jest
przediozenie przez beneficjenta zatgcznika pn. Lista dokumentéw wymaganych na
etapie oceny merytorycznej Il stopnia, tj. Zestawienia wydatkéw poniesionych przed

podpisaniem umowy o dofinansowanie.
Forma ztozenia wniosku o ptatnos¢

Whniosek nalezy ztozy¢ w formie elektronicznej przy wykorzystaniu systemu
SL2014. W przypadku awarii SL2014 beneficjent sktada papierowg wersje wniosku
o0 pfatnos¢. W systemie SL2014 wniosek o ptatnos¢ przekazujg osoby upowaznione

przez beneficjenta, zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

W przypadku awarii systemu SL2014 nalezy postepowac zgodnie z pkt. 4)
zatgcznika nr 3 do Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie
warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata
2014-2020. Uzytkownik zgtasza zaistniatg sytuacje niezwtocznie do wtasciwego
administratora merytorycznego SL2014. Po potwierdzeniu awarii przez
administratora informacja jest przekazywana do uzytkownika zgodnie ze sposobem
komunikacji okreslonym w umowie o dofinansowanie nt. awarii SL2014 i sposobu
postepowania w zakresie czynnosci zwigzanych z realizacjg projektu, ktory wskazuje
na alternatywny sposob rozliczenia za posrednictwem papierowych wnioskéw o

ptatnosc.

Whiosek o ptatnos¢ beneficjenta w wersji papierowej jest sktadany do instytucji
weryfikujgcej w jednym egzemplarzu wraz z zatgcznikami do wniosku o ptatnosé.

64



Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskle - Polska Fundusz Spéjnosci

Infrastruktura i Srodowisko

Wersja papierowa wniosku powinna by¢ podpisana i opieczetowana na ostatniej
stronie przez wtasciwg osobe, wskazang w Karcie wzorow podpisow (zatgcznik nr 1)

oraz parafowana na kazdej stronie.

Whniosek o ptatnos¢ wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy ztozy¢ wraz z pismem
przewodnim zawierajgcym numer wniosku o ptatnos¢, numer umowy

o dofinansowanie, tytut projektu oraz liste zatgcznikow (patrz rozdz. 8).

Wszystkie kopie dokumentéw dotgczane do WoP (w przypadku awarii systemu SL)
powinny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe do tego
upowazniong, zgodnie z Kartg wzoréw podpisow. Zgodnos¢ kopii z oryginatem
dokumentu potwierdzana jest poprzez umieszczenie na kazdej ze stron zapisu np.
,potwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”/,zgodnie z oryginatem” oraz ztozenie
czytelnego podpisu (imie i nazwisko) lub parafy z imienng pieczatka. Istnieje rowniez
mozliwos¢ potwierdzenia zgodnosci z oryginatem catego dokumentu. W takim
przypadku na pierwszej stronie nalezy umiescic zapis ,potwierdzam za zgodnos¢

z oryginatem od strony ... do strony ...”. Dokument powinien byc¢ trwale spiety i mie¢
ponumerowane strony, tak aby nie ulegato watpliwosci, co jest poswiadczane za

zgodnosc¢ z oryginatem.

Zgodnos¢ przedkfadanych kopii z oryginatami bedgcymi w posiadaniu beneficjenta
bedzie podlegata weryfikacji podczas kontroli projektu na miejscu. Beneficjent
powinien w stosowny sposob przechowywac oryginaty zgodnie z umowg o
dofinansowanie, tak by moc je przedstawi¢ wtasciwym instytucjom na ich wezwanie

(patrz Rozdziat Ill. Archiwizacja danych).

Do umieszczania paraf oraz podpisdw na wniosku o ptatnosc¢ i zatgcznikach nie
nalezy uzywac czarnego tuszu. Jednoczesnie zalecane jest przygotowywanie

czarno-biatych kopii dokumentow poswiadczanych za zgodnosc¢ z oryginatem.

Po usunieciu awarii SL2014 wniosek o ptatnosc¢ i/lub jego poprawiona wersja
papierowa powinna niezwtocznie zosta¢ wprowadzana do SL2014 przez beneficjenta

i wysytana do instytucji weryfikujace;j.

Wypetnianie wniosku o ptatnosé
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Przed wypetnieniem WoP niezbedne jest zapoznanie sie z Instrukcjg wypetniania
wniosku o ptatno$éé beneficjenta w ramach POIiS 2014-2020 (przygotowang w
oparciu 0 Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkow
gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020)
oraz Podrecznikiem Beneficjenta SL 2014 | Uszczegotowieniem Podrecznika
Beneficjenta POIiS. Zastosowanie zasad wynikajgcych m.in. z ww. dokumentéw
pozwoli unikng¢ btedéw skutkujgcych koniecznoscig wezwania do uzupetnienia,
poprawy bgdz ztozenia dodatkowych wyjasnien, a tym samym skrdci procedure
weryfikacji WoP. Powyzsze dokumenty dostepne sg na stronie internetowej

WWW.pOois.qov.pl/.

Ponizej odniesiono sie do wybranych elementéw wniosku o ptatnos¢, na ktore

powinno sie zwrdci¢ szczegolng uwage przygotowujgc wniosek o ptatnosé.
Okres sprawozdawczy

Okres sprawozdawczy co do zasady wynosi 3 miesigce. Ponadto musi byc
zachowana ciggtos¢ i nienaktadanie sie okresow sprawozdawczych kolejnych
wnioskéw o ptatnosc sktadanych przez beneficjenta. Beneficjenci majg rowniez
mozliwos¢ sktadania wnioskow w krétszych odstepach czasu niz co 3 miesigce.
Ponadto w sytuacji, gdy okres sprawozdawczy obejmuje 3 miesigce, istnieje
mozliwos$¢ wydtuzenia tego okresu poprzez dotgczenie do wniosku o ptatnosc
wydatku, w stosunku do ktérego data wystawienia dowodu ksiegowego miesci sie
w okresie sprawozdawczym pokrywajgcym sie z miesigcami kalendarzowymi, ale
faktycznie poniesionego (tzn. zaptaconego) w okresie od zakonczenia miesigca
kalendarzowego do uptywu terminu na ztozenie wniosku o ptatnosé, tj. do 14. dnia
nastepnego miesigca. Wowczas data koncowa okresu sprawozdawczego powinna

pokrywac sie z najpozniejsza datg zaptaty wydatku wykazanego we wniosku.

W sytuaciji, gdy ztozenie zgodnie z zasadami sprawozdawczosci wniosku o ptatnosg,
w ktérym wykazane sg wydatki rozliczajgce zaliczke, powodowatoby skrocenie czasu
przystugujgcego beneficjentowi na rozliczenie zaliczki lub w sytuacji, gdy nie jest
mozliwe ztozenie wniosku zgodnie z ogdélnymi zasadami sprawozdawczosci oraz
zapisami umowy o dofinansowanie okreslajgcymi termin na rozliczenie otrzymanej

zaliczki, koniec okresu sprawozdawczego moze réwniez odpowiadaé dacie
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rozliczenia ostatniej ptatnosci z zaliczki (majgc na uwadze termin przypadajacy na

rozliczenie zaliczki).

Przyktad: 13.04.2017 zostata beneficjentowi przekazana zaliczka. Termin
rozliczenia zaliczki zgodnie z umowg o dofinansowanie wypada 10.10.2017.

Data ostatniej ptatnosci dokonanej z zaliczki to 09.10.2017.

Ostatni wniosek o ptatno$¢ obejmowat okres sprawozdawczy
01.07.2017-30.09.2017. W celu terminowego rozliczenia zaliczki nalezy
skrocic okres sprawozdawczy kolejnego wniosku tj. 01.10.2017-09.10.2017.
Wydatki objete wnioskiem przekazanym w SL2014 najpdzniej 10.10.2017
(w przypadku awarii SL2014 liczy sie data nadania wersji papierowej WoP)
bedg stanowity rozliczenie zaliczki (pod warunkiem, ze zostang uznane

przez IW za kwalifikowane i zatwierdzone przez IW).

W przypadku gdy beneficjent ww. wnioskiem o ptatnos¢ rozlicza zaliczke
w niepetnej wysokosci do 10.10.2017 musi zwréci¢ na konto bankowe

Ministerstwa Finansow kwote odpowiadajgcg wysokosci pozostajgcej do
rozliczenia zaliczki. Nalezy pamietac, iz terminem rozliczenia zaliczki jest

data wptywu srodkow na konto MF (patrz rozdziat 6).

Okres sprawozdawczy kolejnego wniosku o ptatnosé beneficjenta powinien
rozpoczynac sie w kolejnym dniu kalendarzowym po dacie ,,do” okreslonej

w poprzednim wniosku o ptatnos¢. W SL2014 w module ,Wniosek o ptatnos¢” pole
,0d” uzupetni sie automatycznie pierwszym dniem kalendarzowym nastepujgcym po

dacie w polu ,,Wniosek za okres do” okreslonej w poprzednim wniosku o ptatnosc.
Moze sie zdarzy¢, ze wnioski o ptatnos¢ bedg sie na siebie nakfadaé terminami.
System poinformuje o takiej sytuacji, nie blokujac mozliwosci zapisu takiego wniosku,
nalezy jednak zapewni¢ ciggtos¢ i nie naktadanie sie okresow sktadanych wnioskow
o ptatnos¢ beneficjenta.
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Bez uzupetnienia pol w pozycji ,,Wniosek za okres od ... do ...” nie mozna przejs¢

do dalszej rejestracji wniosku.

Dobra praktyka

Whnioski nalezy co do zasady sktada¢ za petne 3 miesigce — tzn. wszystkie
dokumenty ksiegowe objete wnioskiem powinny by¢ wystawione i zaptacone
w okresie sprawozdawczym.

Rodzaj wniosku o ptatnosé¢
Nalezy zaznaczy¢ wiasciwe rodzaje wniosku w zaleznosci od sytuacji (zgodnosc¢
z Harmonogramem Ptatnosci):

Whniosek o zaliczke — nalezy zaznaczy¢ w przypadku ubiegania sie o zaliczke na

realizacje zadania/zadan planowanych w ramach projektu,

Whniosek o refundacje — nalezy zaznaczy¢ w przypadku poniesienia
wydatkéw/kosztow ze srodkdw wtasnych i ubiegania sie o ich refundacje (takze PJB

w przypadku rozliczania wydatkow),

Whniosek rozliczajgcy zaliczke — nalezy zaznaczy¢ w przypadku przedtozenia

wydatkéw rozliczajgcych wezesniej przyznanej zaliczki,
Whniosek sprawozdawczy — nalezy zaznaczy¢ w kazdym przypadku,

Whniosek koncowy — nalezy zaznaczy¢ w momencie rejestrowania wniosku

kohcowego.

Wydatki ogétem

Catkowita kwota wydatkdw poniesiona w okresie rozliczeniowym wniosku o ptatnosé,
zarowno kwalifikowalnych jak i niekwalifikowalnych wykazanych w Zestawieniu
dokumentéw w bloku Postep finansowy. Kwota nie moze przekraczaé
zaplanowanych catkowitych wydatkow w umowie o dofinansowanie. Warto$ci nalezy
wprowadzi¢ z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku. IW rekomenduje/zaleca,

aby beneficjent, ktéry zaplanowat wydatki niekwalifikowalne w ramach projektu
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w umowie o dofinansowanie wykazywat je na biezgco w sktadanych wnioskach

o ptatno$¢ zgodnie z terminami ich poniesienia.

Wydatki kwalifikowalne

Podana kwota powinna by¢ réowna sumie wydatkéw kwalifikowalnych z Zestawienia
dokumentow w bloku Postep finansowy. Kwoty powinny odpowiada¢ sumom
wydatkéw kwalifikowalnych w rozbiciu na wydatki rozliczajgce zaliczke

I przedstawione do refundaciji.

W przypadku PJB — wypetniane jest tylko pole ,w tym przedstawionych do

refundacji’.

Dobra praktyka

Uzupetnienia do wniosku o ptatnos¢ co do zasady powinny dotyczyc¢ jedynie
zakresu wskazanego w pismie CKPS. Jednak nalezy zweryfikowaé, czy
wprowadzane korekty w jednym miejscu wniosku o ptatnosc¢ nie skutkujg
koniecznoscig wprowadzenia zmian réwniez w innych punktach wniosku.

W przypadku wytgczania wydatkéw bgdz zmiany kwoty wydatkow
kwalifikowanych w Zestawieniu dokumentow w bloku Postep finansowy nalezy
pamieta¢ o naniesieniu stosownych korekt rowniez w innych modutach
wniosku o ptatnos¢.
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Dofinansowanie

Dofinansowanie na poziomie danego wniosku o ptatnos¢ jest sumg dofinansowania

kazdej pozycji przedstawionej w tym wniosku.

SL2014 automatycznie wylicza dofinansowanie dla kazdej pozycji zestawienia
wydatkow w WoP. Na poszczegodlnych pozycjach mozna przyja¢ matematyczne
zaokraglenia stosowane przez system, pod warunkiem, ze kwota wnioskowana
dofinansowania w WoP (osobno dla zaliczki i dla refundacji w przypadku wnioskow
z wydatkami zaréwno rozliczajgcymi zaliczke i przedstawionych do refundacji) nie
przekracza poziomu dofinansowania z UoD. Jesli kwota wnioskowana w
wyniku systemowych zaokraglen przekracza poziom dofinansowania, nalezy
odpowiednio skorygowa¢ dofinansowanie na jednej lub wiecej pozycjach

W zestawieniu.

Jesli beneficjent na opisach dokumentéw ksiegowych uwzglednia kwote
dofinansowania UE, kwota na opisie powinna by¢ zgodna z kwotg w zestawieniu
wydatkéw w SL2014.

Pozostata kwota niewchodzgca w sktad dofinansowania (réznica pomiedzy kwotg
wydatkéw kwalifikowalnych a kwotg dofinansowania) to tzw. wkfad wtasny, ktéry

w tabeli zrédta finansowania bedzie przyporzagdkowany zgodnie ze zrédtami
wskazanymi przez beneficjenta w Harmonogramie Realizacji Projektu (zatgcznik do
umowy o dofinansowanie), np. odpowiednio do JST jesli beneficjentem jest np.
gmina lub do srodkéw prywatnych, gdy beneficjentem jest stowarzyszenie, fundacja

lub nadlesnictwo.
Whnioskowana kwota
Punktu nie nalezy wypetnia¢ w przypadku PJB lub gdy WoP dotyczy wytgcznie

rozliczenia zaliczki.

Pole nalezy wypetni¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta SL2014 oraz dodatkowo
w przypadku, gdy ptatnos¢ bedzie przekazywana w formie refundacji poniesionych
wydatkéw. Nalezy wyliczy¢ wnioskowang kwote, sumujgc dofinansowanie kazdej

pozycji przedstawionej w danym wniosku. Dane wskazane w systemie SL
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w zestawieniu wydatkow oraz dane w opisach do dokumentéw dotyczgce poziomu

dofinansowania winny by¢ tozsame.

W przypadku wnioskowania o zaliczke nalezy wpisa¢ wartos¢ transzy zaliczki
zgodnie z Harmonogramem Ptatnosci. Nalezy rowniez zwrdci¢ uwage, aby kwota
wnioskowanej zaliczki wraz z kwotg dotychczas zatwierdzonych wydatkéw nie
przekraczata tgcznie wartosci dofinansowania w projekcie oraz maksymalnej kwoty

zaliczki okreslonej w umowie o dofinansowanie.
Postep rzeczowy

Nalezy uzupetni¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta SL2014. Jednoczesnie

w polu tekstowym ,Stan realizacji” nalezy okresli¢ jakie dziatania byty podejmowane
w okresie sprawozdawczym. Nie nalezy uzywac ogdélnikowych sformutowan, ze
projekt realizowany jest zgodnie z harmonogramem. W sytuacji, w ktorej
zrealizowano dane zadanie w zakresie rzeczowym, a ptatnos¢ nastgpi w kolejnych

miesigcach, nalezy to uwzgledni¢ w opisie.

W postepie rzeczowym nalezy umiesci¢ rowniez informacje dotyczgce dziatan,
ktorych realizacja w sposob bezposredni lub posredni przyczynia sie do realizaciji
polityk wspolnotowych w zakresie rownosci szans i niedyskryminaciji, w tym
dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami (zgodnie ze standardem dostepnosci
dla POIiS, stanowigcym zatgcznik nr 2 do Wytycznych w zakresie realizacji zasady
rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepno$ci dla osob z
niepetnosprawnoS$ciami oraz zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn w ramach

funduszy unijnych na lata 2014-2020).
Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu

W przypadku, gdy stan realizacji zadan projektu odbiega od zatozen, co moze
doprowadzi¢ do zmian terminu realizacji, nalezy szczegotowo opisa¢, na czym

polegajg op6znienia oraz zaproponowac dziatania zapobiegawcze.

Dodatkowo w tej pozycji nalezy przekazac informacje w zakresie trwajgcych i/lub
zakonczonych kontroli/audytow prowadzonych przez uprawnione do tego instytucje,
inne niz Instytucja Wdrazajgca. Powyzsze wynika z umowy o dofinansowanie (par.
15.: Beneficjent zobowigzuje sie przekazywac do Instytucji Wdrazajgcej, w terminie 7
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dni od dnia otrzymania ostatecznej wersji, kopie informacji pokontrolnych oraz
zalecen pokontrolnych albo kopie innych dokumentow spetniajgcych te funkcje,
powstatych w toku kontroli prowadzonych przez uprawnione do tego instytucje, inne
niz Instytucja Wdrazajgca, jezeli kontrole te dotyczyty projektu. Termin ten dotyczy
takze przekazywania do Instytucji Wdrazajgcej raportow z przeprowadzonych

audytow dotyczgcych projektu).
Planowany przebieg realizacji

Nalezy uzupetni¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta SL2014. W zaktadce

W sposob syntetyczny nalezy opisac dziatania, ktére bedg realizowane w kolejnym
okresie sprawozdawczym, odnoszgc sie do poszczegdlnych zadan z Harmonogramu
Projektu. Pole powinno zawiera¢ informacje, czy przebieg realizacji projektu jest
zgodny z zatozeniami i terminami wynikajgcymi z obowigzujgcego HP.

Kazdorazowo przy wystepowaniu o wyptate zaliczki nalezy wskazac, na jakie

zadania i dziatania zostanie ona przeznaczona.

Nalezy unikac¢ ogolnikowych sformutowan, ze wszystkie zadania realizowane

sa/bedg zgodnie z Harmonogramem Projektu.

W zaleznosci od specyfiki realizowanych zadan rekomenduje sie uszczegdétowienie
ich opisu poprzez okreslenie wykonania rzeczowego, np. rodzaj i ilos¢ opracowanych
ekspertyz, zorganizowanych warsztatéw/wizyt, wydanych publikaciji,

przeprowadzonych monitoringéw.
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Postep finansowy/Zestawienie dokumentow

W tabeli ,Zestawienie dokumentéw” wykazywane sg informacje o poniesionych

wydatkach kwalifikowalnych rozliczanych w danym wniosku o ptatnosc.

Wypetniajgc zestawienie dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki, nalezy
je pogrupowac¢ wg rodzajow ptatnosci — tj. czy dany wydatek zostat przedstawiony do
refundaciji czy rozlicza otrzymang transze zaliczki (zaliczka/refundacja). W przypadku
przedstawiania wydatkéw poniesionych ze srodkow wiasnych rozliczajgcych transze
zaliczki, nalezy wpisa¢ w kolumnie UWAGI informacje na ten temat. W przypadku
gdy w ramach danego dowodu ksiegowego przedstawiono we wniosku wydatki
zarowno do refundaciji, jak i rozliczenia transzy zaliczki, warto$¢ kazdego z nich
nalezy wykaza¢ w osobnym wierszu (przy czym w kolumnie ,kwota dokumentu
brutto/netto” nalezy podac¢ kwote z dowodu ksiegowego, a w kolumnie ,wydatki
ogotem/kwalifikowalne” kwote odpowiadajgcg danemu rodzajowi wydatkow, tj.
refundaciji albo zaliczki). Nazwa wydatku powinna jednoznacznie wskazywac na

rodzaj wydatku wynikajgcy z obowigzujgcego Opisu projektu.

W przypadku uwzgledniania w tabeli wynagrodzen osobowych oraz bezosobowych
CKPS rekomenduije:

e W polu ,Data zaptaty” nalezy wskaza¢ wszystkie terminy dokonania ptatnosci
poszczegolnych sktadowych wynagrodzenia.

e W polu ,Nazwa towaru lub ustugi’ nalezy wskazac stanowisko, na rzecz
ktérego zostat poniesiony wydatek, imie i nazwisko osoby/kod stanowiska
pracy osoby zajmujgcej powyzsze stanowisko, okres za jaki zostat poniesiony
wydatek oraz wykazac poszczegolne sktadniki wynagrodzenia wraz z ich
nazwaniem.

o Wydatki osobowe i bezosobowe nalezy wykaza¢ we wniosku o ptatnos¢ po
optaceniu wszystkich kosztéw zwigzanych z niniejszym wydatkiem
(wynagrodzenie netto, podatek, sktadki ZUS pracownika, sktadki ZUS
pracodawcy).

W odniesieniu do wszystkich wydatkéw niezaleznie od kategorii niezarejestrowanych
w module ,Zamdéwienia publiczne”, w polu ,Nazwa towaru lub ustugi” nalezy wskazac¢

numer umowy z wykonawca/zlecenia/podstawy dokonania wydatku oraz date
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zawarcia kontraktu i nazwe wykonawcy. Powyzsze utatwi weryfikacje zgodnosci

wydatkéw z planem udzielania zamoéwien publicznych oraz z umowa.

Do danej pozyciji zestawienia nalezy dotgczy¢ zatgczniki (skany oryginatéw)
dotyczace wydatku kwalifikowalnego, tj.:

e dowod ksiegowy,
e 0pis do dokumentu,
e potwierdzenie zaptaty.

Dokumenty powinny zostac przygotowane w sposob utatwiajgcy ich identyfikacje
przez oceniajgcych. W sytuacji gdy we wniosku rozliczane sg gtdwnie wynagrodzenia

w projekcie, IW zaleca, aby dokumenty dotyczgce zaangazowania w projekcie

(oddelegowania, decyzje o dodatku, zakresy obowigazkdw, karty czasu pracy itp.) byty

dofaczane do danej pozyciji w WoP, co znacznie usprawni weryfikacje przedtozonych

wydatkéw. Ponadto rekomendowane jest umieszczanie w jednym pliku dokumentow

dot. jednej pozycji np. umowa, protokdt odbioru, dokumentacja fotograficzna. Pliki

znajdujace sie w folderze powinny zostac¢ opisane w sposob umozliwiajacy ich

szybka identyfikacje, np. numerem dokumentu.

Faktura korygujaca: w przypadku przedtozenia faktury korygujgcej nalezy

zaznaczyC¢ wiasciwe pole. Zaznaczenie tej opcji umozliwia wpisanie wartosci
ujemnych. W przypadku wystgpienia faktur korygujacych, wprowadzajgc dokument,

nalezy dane pole uzupeti¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta SL2014.
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Wydatki rozliczane ryczattowo

Wydatki rozliczane ryczattowo nie wystepujg w ramach dziatania 2.4 POIiS

2014-2020. Nalezy zostawic tabele nieuzupetniong.
Dochéd

Informacje na temat dochodu nalezy podac, jesli w ramach realizowanego projektu
beneficjent uzyskat dochdd rozumiany zgodnie z art. 65 ust. 8 rozporzgdzenia Rady
UE nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013.

Zgodnie z art. 65 ust. 8 Rozporzgdzenia nr 1303/2013 oraz podrozdziatem 6.9
Wytycznych w zakresie kwalifikowalnoéci wydatkéw w ramach POIiS na lata

2014-2020_ dochodem nie s3: wadium wptacane przez podmiot ubiegajgcy sie

o realizacje zamowienia publicznego na podstawie ustawy Pzp, zatrzymane w
przypadku wycofania oferty, kary umowne (w tym kary za odstgpienie od umowy
i kary za opdznienie), zatrzymane kaucje zwrotne oraz ulgi z tytutu terminowego
odprowadzania sktadek do ZUS/US. Ptatnosci otrzymane przez beneficjenta

w powyzszych przypadkach nie pomniejszajg wydatkéw kwalifikowalnych

w ramach projektu.

W kwestii dopuszczalnosci uznania wydatku za kwalifikowalny w catosci: gdy
naliczona zostata kara umowna, ktéra nastepnie zostata wptacona przez wykonawce
na rachunek beneficjenta lub zostata potrgcona z naleznosci w trybie okreslonym

w art. 498 Kodeksu cywilnego, tak poniesiony wydatek jest kwalifikowalny w catosci.

Nalezy podkresli¢, ze takze w sytuacji, gdy rozliczenie kary umownej odbywa sie
przez potrgcenie z kwoty ptatnosci, wydatki podlegajg kwalifikowaniu w catosci.
Wynika to z Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020 / Wytycznych w
zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach EFRR, EFS oraz FS na lata
2014-2020. W pkt 6.4.2.d) oraz odpowiednio pkt 6.4.2.e) ww. Wytycznych wskazano
bowiem, ze jednym z wyjatkdw od zasady faktycznego poniesienia wydatkow sg
potrgcenia wystepujgce, gdy dwie strony sg jednoczesnie wzgledem siebie
dtuznikami i wierzycielami (potrgcenia uregulowane w art. 498-508 Kodeksu

cywilnego). Zatem w sSwietle postanowienn Wytycznych potrgcenie kary umownej z
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kwoty ptatnosci na rzecz wykonawcy nie stoi w sprzecznoséci z zasadg faktycznego

poniesienia wydatkow.

Podsumowujgc, w sytuacji gdy beneficjent naliczy wykonawcy kare umowng, wydatki
kwalifikowane nie podlegajg pomniejszeniu o wysokos$¢ kary umownej uzyskanej od
wykonawcy niezaleznie od tego, czy kara umowna zostata potrgcona z naleznosci
wyptaconej wykonawcy, czy tez wykonawca dokonat jej wptaty na rachunek

beneficjenta. Przychody uzyskane z tego tytutu nie podlegajg monitorowaniu.

Po wypetnieniu WoP w SL2014 nalezy sprawdzi¢ poprawnos¢ wprowadzonych
formatéw i danych, a nastepnie dokona¢ podpisania wniosku o ptatnos¢ poprzez
profil zaufany ePUAP lub bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany za pomocg
kwalifikowalnego certyfikatu. Bez podpisu wniosku nie jest mozliwe przekazanie

go do instytucji odpowiedzialnej za jego weryfikacje.

Ponizej znajduje sie lista zatgcznikdw sktadanych wraz z wnioskiem o ptatnosc.
Informacje, ktore nalezy podaé¢ w nizej wymienionych dokumentach sg niezbedne

i pozwolg unikng¢ sktadania dodatkowych wyjasnien, przedtuzajgcych procedure
weryfikacji WoP. Kolumna ,Dotyczy” okres$la sytuacje, w ktorej nalezy dany zatgcznik

przedtozyc.

Wymienione nizej dokumenty stuzy¢ bedg pogtebionej analizie finansowej.
Dokumenty powinny zostac przygotowane w sposoéb utatwiajgcy ich identyfikacje
przez oceniajgcych. Rekomendowane jest umieszczanie w jednym pliku
dokumentow dot. jednej pozycji, np. umowa, protokét odbioru, dokumentacja
fotograficzna. Pliki znajdujgce sie w folderze powinny zosta¢ opisane w sposob
umozliwiajgcy ich szybka identyfikacje, np. numerem dokumentu. Pliki/foldery
dotyczgce poszczegolnych pozyciji we wniosku o ptatnos¢ powinny zostac zatgczone
do odpowiednich pozycji w tabeli ,Zestawienie dokumentow”/,Postep finansowy”.

Pozostate dokumenty np. odwiadczenia mozna zatgczy¢ w module pn. ,Zatgczniki’.
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Skany dowodow ksieqowych, opis do dowodu ksiegowego oraz potwierdzenia

ptatnosci nalezy dotaczyé¢ do danej pozycji zestawienia dokumentow

potwierdzajacych poniesione wydatki.

Spis zalgcznikéw dotgczanych w module ,,Zataczniki”

NAZWA

Kontrakt/Umowa z wykonawcg

Protokot odbioru/dokumentacja
wykonanych prac/sprawozdanie
z wykonania prac

Umowa o prace, Opis
stanowiska/Zakres obowigzkéw,
Lista ptac

DOTYCZY

Dotyczy kazdego wydatku
powyzej 50 tys. zt netto
oraz zawsze, jesli
zostata zawarta umowa.

Rekomenduje sie
sporzgdzanie protokotow
odbioru do zamawianych
w projekcie towaréw/ustug
zwtaszcza w sytuacji,
kiedy obowigzek jego
sporzgdzenia wynikat z
zawartej umowy.

Dotyczy kazdego
wynagrodzenia
osobowego
przedstawianego we
whniosku o ptatnosc.

FORMA

Skan dokumentu, a w
przypadku awarii
SL2014 wersja
papierowa w postaci
kopii poswiadczonej
za zgodnosc¢ z
oryginatem

Dokumenty prosze
umieszczaC w
odpowiedniej poz. w
,Zestawieniu
dokumentow” w
czesci ,Postep
finansowy”.

Skan dokumentu, a w
przypadku awarii
SL2014 wersja
papierowa w postaci
kopii poswiadczonej
za zgodnosc¢ z
oryginatem

Dokumenty prosze
umieszczaC w
odpowiedniej poz.
W ,Zestawieniu
dokumentow” w
czesci ,Postep
finansowy”.

Skan dokumentu, a w
przypadku awarii
SL2014 wersja
papierowa w postaci
kopii poswiadczonej
za zgodnosc¢ z
oryginatem

Dokumenty prosze
umieszczaé w
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FORMA

odpowiedniej poz.
w ,Zestawieniu
dokumentow” w
czesci ,Postep
finansowy”.

WYKAZ OSWIADCZEN DO WNIOSKU O PLATNOSC

Karta wzoréw podpisow

(zatacznik nr 1 do Poradnika)

Oswiadczenie o

kwalifikowalnosci wynagrodzen
(zatacznik nr 2 do Poradnika)

Oswiadczenie w sprawie sktadek
ZUS od wynagrodzen (zalgcznik

nr 3 do Poradnika)

Oswiadczenie w sprawie

podatku dochodowego od

wynagrodzen osobowych

(zatacznik nr 4 do Poradnika)

Oswiadczenie dotyczgce

przedstawionych wydatkéw do
rozliczenia w ramach wniosku o

ptatnos¢ — w zakresie

zwiekszenia warto$ci umow i

stosowania trybow

niekonkurencyjnych (zatacznik

nr 5 do Poradnika)

Oswiadczenie w sprawie

zaangazowania zawodowego
personelu projektu (zatagcznik nr

6 do Poradnika)

Zestawienie stanowisk pracy
zawigzanych z projektem -
zatgcznik do listy ptac (zatgcznik

nr 7a do Poradnika)

Dotyczy pierwszego w
formie papierowej WoP
lub w przypadku
aktualizacji danych (w

przypadku awarii SL2014)

Dotyczy kazdego WoP
rozliczajgcego
wynagrodzenia z tytutu
umowy o prace, umowy
0 dzieto i zlecenia

Dotyczy kazdego WoP
rozliczajgcego
wynagrodzenia

Dotyczy kazdego WoP
rozliczajgcego
wynagrodzenia

Dotyczy kazdego WoP
rozliczajgcego wydatki,
oddzielne o$wiadczenie
dla kazdego podmiotu

Dotyczy kazdego WoP
rozliczajgcego
wynagrodzenia

Dotyczy kazdego WoP
rozliczajgcego
wynagrodzenia — %
zaangazowania
pracownika etatowego
jednostki

Oryginat

Skan, a w przypadku
awarii SL2014
oryginat

Skan, a w przypadku
awarii SL2014
oryginat

Skan, a w przypadku
awarii SL2014
oryginat

Skan, a w przypadku
awarii SL2014
oryginat

Skan, a w przypadku
awarii SL2014
oryginat

Skan, a w przypadku
awarii SL2014
oryginat
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Zestawienie stanowisk pracy
zwigzanych z projektem —
(zatacznik nr 7b do Poradnika)
— w przypadku stosowania kart
czasu pracy

Oswiadczenie dotyczgce
kwalifikowalnosci wydatkow

I kompletnosci dokumentac;ji
(zatacznik nr 8 do Poradnika)

Oswiadczenie dotyczgce braku
finansowania ze $rodkow
publicznych europejskich i
krajowych (zatgcznik nr 9 do
Poradnika)

Oswiadczenie dotyczgce zakupu
uzywanych srodkéw trwatych,
nieruchomosci i wktadu
niepienieznego (zatacznik nr 10
do Poradnika)

Oswiadczenie o
kwalifikowalnosci wydatkow
zwigzanych z nabyciem
nieruchomosci niezbednych dla
realizacji projektu (zatgcznik nr
10 a do Poradnika)

Oswiadczenie dotyczgce
ewidencji ksiegowej projektu po
zamknieciu roku
obrachunkowego (zatgcznik nr
11 do Poradnika)

Oswiadczenie dotyczace
ewidencji ksiegowej projektu
(zatacznik nr 12 do Poradnika)

Rzeczpospolita

- Polska

DOTYCZY

Dotyczy kazdego WoP
rozliczajgcego
wynagrodzenia na
podstawie kart czasu

pracy

Dotyczy kazdego WoP
rozliczajgcego wydatki

Dotyczy kazdego WoP
rozliczajgcego wydatki

Dotyczy kazdego WoP
rozliczajgcego zakup
sprzetu uzywanego,
nieruchomosci i wktadu
niepienieznego; oddzielne
oswiadczenie dla kazdego
podmiotu

Dotyczy kazdego WoP
rozliczajgcego zakup
nieruchomosci; oddzielne
oswiadczenie dla kazdego
podmiotu

Raz w roku, w ciggu 1
miesigca od ztozenia
sprawozdania
finansowego w danym
roku obrachunkowym;
oddzielne o$wiadczenie
dla kazdego podmiotu

Dotyczy pierwszego WoP;
oddzielne oswiadczenie
dla kazdego podmiotu

Unia Europejska
Fundusz Spéjnosci

FORMA

Skan, a w przypadku
awarii SL2014
oryginat

Skan, a w przypadku
awarii SL2014
oryginat

Skan, a w przypadku
awarii SL2014
oryginat

Skan, a w przypadku
awarii SL2014
oryginat

Skan, a w przypadku
awarii SL2014
oryginat

Skan, a w przypadku
awarii SL2014
oryginat

Skan, a w przypadku
awarii SL2014
oryginat
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NAZWA

Oswiadczenie dotyczgce
kwalifikowania podatku VAT
(zatacznik nr 13 do Poradnika)

Oswiadczenie dotyczgce
materiatéw informacyjno-
promocyjnych (zatgcznik nr 14
do Poradnika)

Metodologia wyodrebnienia
kosztow ogolnych projektu

Oswiadczenie dla podatnikow
VAT (zatacznik nr 16 do
Poradnika)

Oswiadczenie dot. braku
podwojnego dofinansowania w
przypadku zakupu srodkow
trwatych (zalgcznik nr 17 do
Poradnika)

Sprawozdanie z osiggniecia
efektu ekologicznego (zatacznik
nr 18 do Poradnika)

Rzeczpospolita
Polska

DOTYCZY

Raz w roku, do konca
lutego kazdego roku w
okresie realizacji projektu;

oddzielne oswiadczenie
dla kazdego podmiotu

Do kazdego WoP
rozliczajgcego wydatki na
dziatania o charakterze
informacyjno-
promocyjnym

Dotyczy pierwszego WoP
rozliczajgcego koszty
0ogolne lub w przypadku
aktualizacji; oddzielne
oswiadczenie dla kazdego
podmiotu

Dotyczy kazdego WoP;
oddzielne oswiadczenie
dla kazdego podmiotu

Dotyczy kazdego WoP z
wydatkami dotyczgcymi
Srodkow trwatych;
oddzielne oswiadczenie
dla kazdego podmiotu

Dotyczy wniosku o
ptatnos¢ koncowg

Unia Europejska
Fundusz Spéjnosci

FORMA

Skan, a w przypadku
awarii SL2014
oryginat

Skan, a w przypadku
awarii SL2014
oryginat

Skan, a w przypadku
awarii SL2014
oryginat

Skan, a w przypadku
awarii SL2014
oryginat

Skan, a w przypadku
awarii SL2014
oryginat

Skan, a w przypadku
awarii SL2014
oryginat

Dodatkowe informacje w zakresie dokumentowania wydatkéw ponoszonych w

ramach projektu

Faktura lub dokument ksiegowy o rownowaznej wartosci dowodowe;j

e Faktura lub dokument ksiegowy o rownowaznej wartosci dowodowej powinny

zosta¢ sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym

oraz zatwierdzone przez upowazniong osobe z danej jednostki (data

zatwierdzenia rowniez jest istotna).

e Osoby zatwierdzajgce i sprawdzajgce dokument ksiegowy powinny by¢

mozliwe do zidentyfikowania. W zwigzku z powyzszym osoby te powinny
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podpisac sie czytelnym podpisem lub umiesci¢ imienng pieczatke w opisie
dokumentu.

e Przedtozone faktury lub dokumenty ksiegowe o rwnowaznej wartosci
dowodowej muszg posiadac¢ wszystkie cechy dowodu ksiegowego zgodnie
z art. 21 ustawy o rachunkowosci, m.in.:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartosg, jezeli to mozliwe, okreslong takze
w jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowodd zostat sporzgdzony pod inng datg
— takze date sporzgdzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej
przyjeto sktadniki aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu
ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby

odpowiedzialnej za te wskazania.
Opis dokumentu

Opis dowodu ksiegowego powinien zostac przygotowany zgodnie z zatgcznikiem nr
4 do Zalecen w zakresie wzoru wniosku o ptatnosc beneficjenta w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020. Edytowalna wersja opisu do

dowodu ksiegowego dostepna jest na stronie POIIS.

81


http://www.pois.gov.pl/

Europejskie - Polska Fundusz Spojnoéci

Infrastruktura i Srodowisko

E Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Pozostate wymagane elementy opisu mogg zosta¢ umieszczone na odrebnej
kartce, ktéra bedzie stanowita zatgcznik do danego dokumentu ksiegowego. W tym
przypadku na kartce tej nalezy dodatkowo poda¢ numer faktury lub dokumentu

ksiegowego o rownowaznej wartosci dowodowej, ktérego ona dotyczy.

Opis dokumentu powinien byc¢ trwale spiety z dokumentem zrédtowym oraz
podpisany przez osobe sporzgdzajgca lub/i akceptujgcg wraz z aktualng data.

Nalezy przygotowywac tylko jeden (oryginalny) opis do dokumentu ksiegowego.

W przypadku potrzeby anulowania opisu do dokumentu ksiegowego nalezy go
przekresli¢ i dopisa¢ ,anulowano”. Anulowany opis nalezy przechowywac wraz

z dokumentem ksiegowym i aktualnym opisem.

W sytuacji dokonywania poprawek na opisach nalezy przekresli¢ nieprawidtowy
zapis, nastepnie umiescic¢ prawidtowy zapis oraz parafe osoby wprowadzajgce;j
korekte i date dokonania korekty. Jezeli beneficjent ponownie drukuje opis
uwzgledniajgcy uwagi, zalecane jest umieszczanie na wydruku biezgcej daty

sporzadzenia oraz zatwierdzenia opisu.

Nalezy pamietac, ze kwoty wydatkdw przedstawionych na opisach powinny sie
rownac wydatkom kwalifikowanym poniesionym w ramach projektu. Jesli na umowe,
na podstawie ktorej poniesione zostaty wydatki przedstawione w WoP zostata

natozona korekta finansowa:

e w przypadku korekty natozonej przed zatwierdzeniem wniosku o ptatnosé
nalezy wskazac w opisie dokumentu kwote dokumentu brutto oraz kwote
wydatkéw kwalifikowalnych po korekcie jesli beneficjent samodzielnie naktada
korekte finansowg. Dodatkowo nalezy wskaza¢ kwote wydatkow
kwalifikowalnych po korekcie w zestawieniu dokumentoéw. Informacyjnie
nalezy przekazac¢ wiadomos¢ mailowg do koordynatoréw projektu w IW, iz na

danym wniosku o pfatno$¢ beneficjent samodzielnie natozyt korekte finansowg

o w przypadku korekty natozonej po zatwierdzeniu wniosku o ptatnosc¢ nalezy
przesta¢ skorygowany opis do dokumentu uwzgledniajgcy kwote wydatkow
brutto oraz kwote wydatkéw kwalifikowalnych po korekcie. Uzupetnienie

powyzszych informaciji po korekcie powinno by¢ opatrzone parafkg osoby
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dokonujgcej uzupetnienie wraz z datg dokonania poprawki. Skorygowany opis
w formie skanu nalezy niezwtocznie przesta¢ do IW, wykorzystujgc modut SL

Korespondencja.
Umowa, protokét

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnoSci wydatkow w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020 wydatki powyzej 50 000 zt
netto powinny zostac poniesione na podstawie pisemnych umoéw. Wraz z wnioskiem
o ptatnos¢ nalezy przedtozy¢ zawartg umowe. Umowa powinna by¢ kompletna — tzn.
zawieraC wszystkie zatgczniki do umowy. Nalezy réwniez przedtozy¢ dokumenty

potwierdzajgce wykonanie ustugi/dostarczenie dostawy itp.

Dobra praktyka: Jesli beneficjent przedtozyt umowe wraz z wczesniejszym
whnioskiem o ptatnos¢, w korespondenciji przekazujgcej wniosek o ptatnosc
w SL2014/pismie przewodnim (w przypadku awarii SL2014) nalezy wskazac¢
nr WoP oraz nr pozycji, przy ktérej dokumenty zostaty zatgczone. Nalezy
réwniez podac lokalizacje ewentualnych zatgcznikdw do uméw czy
aneksow, jesli nie zostaty przedstawione tgcznie z pierwotng umowa.

Dowéd zaptaty

Zgodnie z definicjg zawartg w Zatgczniku nr 2 do Zalecen w zakresie wzoru wniosku
o ptfatnos$c¢ beneficjenta w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura

i Srodowisko 2014-2020 dowodem zaptaty jest wycigg bankowy potwierdzajacy
dokonanie zaptaty lub tzw. historia rachunku lub potwierdzenie

dokonania/zrealizowania przelewu.
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Zgodnie z rozdz. 6.3., pkt 1, lit. 0) Wytycznych wydatkami
niekwalifikowalnymi sg m.in. transakcje dokonane w gotéwce, ktoérych
wartos¢ przekracza rownowartos¢ kwoty, o ktérej mowa w art. 22 ustawy
z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2016
r. poz. 1829., z p6zn. zm.). Zgodnie z ww. ustawg (jak réwniez z
obowigzujgca ustawg z dn. 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow), za
posrednictwem rachunku ptatniczego przedsiebiorcy powinny byc¢
dokonywane ptatnosci w kazdym przypadku, gdy jednorazowa wartosc
transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajgcych z niej ptatnosci, przekracza
15 000 zt lub rownowartosc tej kwoty, przy czym transakcje w walutach
obcych przelicza sie na ztote wedtug sredniego kursu walut obcych
ogtaszanego przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajgcego dzien dokonania transakciji.

Beneficjent, dokonujac ptatnosci na rzecz wykonawcow, w tytule przelewu
powinien poda¢ albo numer kontraktu (umowy) zawartego z wykonawca,
z tytutu ktérego dokonywana jest ptatnos¢ albo nr dowodu ksiegowego,

z tytutu ktérego dokonywana jest ptatnosc. Jest to niezbedne dla celow

przyporzadkowania dowodoéw zaptaty do odpowiednich dowodow ksiegowych.

Jezeli na dokumencie potwierdzajgcym dokonanie zaptaty nie widnieje kurs
walutowy, nalezy zatgczy¢ dodatkowy dokument zawierajgcy takg informacije —

dotyczy ptatnosci za dowody ksiegowe wyrazone w walucie innej niz PLN.

Dokumentem uzupetniajgcym moze by¢ rowniez polecenie przelewu przyjete przez
bank do realizacji, jezeli na wyciggu bankowym/historii rachunku/potwierdzeniu

dokonania ptatnosci nie podano wymaganych powyzej szczegotow ptatnosci:

e w przypadku ptatnosci na konto komornika — ,zajecie wierzytelnosci”,

o w przypadku ptatnosci gotowkowych: dowdd ksiegowy z oznaczeniem,
iz zaptacono gotowkg lub

e dokument ,Kasa przyjmie” (KP) lub ,Kasa wyptaci” (KW) zawierajgcy
odniesienie do dowodu ksiegowego bgdz cel wydatkowania srodkéw, ktérego
KP/KW dotyczy oraz wskazujgcy date dokonania ptatnosci wraz z raportem
kasowym zawierajgcym odniesienie do dowodu ksiegowego, ktorego KP/KW
dotyczy oraz wskazujgcym date dokonania ptatnosci. Jezeli nie jest mozliwe,

aby KP/KW zawieraty odniesienie do dowodu ksiegowego, w opisie dowodu
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ksiegowego konieczne jest zamieszczenie informacji o numerach KP/KW.

W przypadku wielostronicowych wyciggéw bankowych z rachunku bankowego do
wniosku o ptatnosc nalezy dotaczy¢ strony zawierajgce: nazwe banku i wtasciciela
rachunku bankowego, numer wyciggu bankowego, saldo poczatkowe oraz saldo

koncowe oraz strony dotyczgce operacji zwigzanych z realizowanym projektem.

Dodatkowo w przypadku rozliczania srodkéw z otrzymanej zaliczki nalezy
zalgczaé do WoP historie rachunku bankowego za okres, w jakim wydatki
zostaly poniesione.

Akceptowane jako dowdd zaptaty sg raporty generowane przez BGK zawierajgce
dane tozsame z informacjami zawartymi na wyciggach bankowych. Raporty te nalezy

opatrzy¢ pieczatkg beneficjenta, datg oraz podpisem.

W przypadku deklarowania wydatkéw sfinansowanych w ramach przekazanej

zaliczki, jesli beneficjent przekazat rwnowartos¢ kwoty do zaptaty w czesci
niekwalifikowanej na rachunek wskazany w umowie o dofinansowanie stuzgcy do
obstugi zaliczki, a nastepnie z tego rachunku dokonat ptatno$ci na rzecz wykonawcy
— dodatkowo przedtozy¢ nalezy potwierdzenie dokonania przelewu

stanowigcego zasilenie rachunku zaliczkowego.

W przypadku deklarowania wydatkéw sfinansowanych w ramach przekazanej
zaliczki, jesli beneficjent dokonat ptatnosci ze Srodkdéw wiasnych, a nastepnie
,zrefundowat” kwalifikowalng czes$¢ wydatku, przelewajgc srodki z rachunku
zaliczkowego na rachunek wiasny — dodatkowo nalezy zatgczy¢ potwierdzenie
dokonania przelewu z rachunku zaliczkowego na rachunek srodkéw wiasnych.

Nalezy przy tym zapewni¢ odpowiednig $ciezke audytu, tzn. z dokumentu
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potwierdzajgcego dokonanie przelewu z rachunku zaliczkowego na rachunek
srodkoéw witasnych powinien jasno wynika¢ powdd przelewu, tj. refundacja
konkretnego wydatku identyfikowanego poprzez numer faktury (lub dokumentu

o rownowaznej wartosci dowodowej) dokonanego ze srodkéw wiasnych.

Do rozliczenia zaliczki mozna przedstawi¢ wydatki poniesione z konta
wyodrebnionego do obstugi zaliczki, ale réwniez wydatki poniesione z innych kont

jednostki.
Oswiadczenia

W celu zapewnienia prawidtowosci rozliczenia wydatkéw oraz zweryfikowania
dodatkowych informaciji, ktére nie wynikajg bezposrednio z dokumentoéw ksiegowych
przedstawionych we wniosku o ptatnos¢, niezbedne jest przedtozenie zestawu

oswiadczen beneficjenta, zgodnie ze spisem zawartym w rozdziale 8.
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Karta podpisow

Karta wzoréw podpisow (zatgcznik nr 1 do Poradnika) powinna zawierac podpisy
0sob, ktére upowaznione zostaty do podpisywania WoP wraz z zatgcznikami

I oSwiadczeniami do WoP oraz poswiadczajg dokumenty za zgodnosc¢ z oryginatem
(wersja papierowa wniosku sktadana jest wytgcznie w przypadku awarii systemu
SL2014). Karte wystarczy ztozy¢ jednorazowo, wraz z pierwszym papierowym WoP.
W przypadku zmiany danych oséb ujetych w Karcie nalezy przedtozy¢
zaktualizowany dokument wraz z informacjg, czy poprzednia wersja Karty zachowuje
aktualnosc¢ czy traci waznos¢ (w catosci lub w zakresie konkretnych osoéb) —

dokument sktadany w przypadku awarii systemu SL2014.
Metodologia wyliczenia kosztéw ogéinych

Informacje na temat proporcji kwalifikowania kosztow ogolnych wystarczy przedtozyc
jednorazowo wraz z pierwszym WoP rozliczajgcym koszty ogdlne projektu.
Kalkulacja tych kosztow musi by¢ oparta na rzeczywistych kosztach zwigzanych

z realizacjg danego projektu lub projektu tego samego typu albo na nalezycie
uzasadnionej, rzetelnej i bezstronnej metodologii, zgodnie z ktérg koszty te zostaty
wyodrebnione jako odpowiednia proporcja kosztéw ogdlnych zwigzanych
bezposrednio z realizacjg projektu w stosunku do catosci tych kosztéw ponoszonych
przez beneficjenta w ramach jego dziatalnosci. W przypadku wystgpienia zmian

w tym zakresie metodologie nalezy zaktualizowac.
Rozliczanie wynagrodzen osobowych

W przypadku rozliczania w projekcie wynagrodzen personelu projektu jako zatgcznik
do listy ptac nalezy przedtozy¢ m.in. ,Zestawienie stanowisk pracy zawigzanych

z projektem” (zatacznik nr 7a/7b do Poradnika).

Zatacznik nr 7a wypetniany jest w przypadku zaangazowania pracownikéw na
umowe o prace, oddelegowania oraz w przypadku przyznania dodatkéw
zadaniowych/specjalnych. Przy kwalifikowaniu dodatkéw w zatgczniku nie
wykazujemy stopnia, w jakim pracownik wykonywat zadania zwigzane z realizacjg

projektu (kolumna 8). Nalezy jednak pamietaé, ze dodatki sg kwalifikowalne do
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wysokos$ci 40% wynagrodzenia podstawowego wraz ze sktadnikami, o ktérych mowa
w podrozdziale 6.15.3. w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnoSci wydatkow

w ramach EFRR, EFS oraz FS na lata 2014-2020. W kolumnie nr 9 nalezy wskazac
kwoty uznane za kwalifikowalne i tozsame z kwotami przedtozonymi do rozliczenia

we wniosku o ptatnos¢ w czesci ,Postep finansowy”.

Zatacznik nr 7b wypetniany jest w przypadku rozliczania wynagrodzenia pracownika
zaangazowanego w projekt na podstawie karty czasu pracy. Ma on odzwierciedlac
faktyczny czas przepracowany w ramach projektu. Wyliczenia wskazane w ww.
zatgcznikach muszg by¢ zgodne z danymi podanymi w SL2014 w zaktadce ,Personel

projektu”.

Na potrzeby rozliczenia wynagrodzen dopuszcza sie przedstawianie listy stanowisk
pracy z pominieciem wskazywania imienia i nazwiska pracownika. Wdwczas zamiast
imienia i nazwiska nalezy przedstawi¢ kod stanowiska pracy, a w dodatkowej
kolumnie umiesci¢ numer i date wystawienia listy ptac, ktorej dane wynagrodzenie
dotyczy. Na przedkfadanej kopii dokumentu zrédtowego (lista ptac) nalezy ukry¢
(,zamazac”) imie i nazwisko pracownika oraz dopisac kod stanowiska zgodny

z wyzej wymieniong listg stanowisk pracy. Wprowadzone informacje powinny zosta¢
opatrzone parafg upowaznionej osoby i datg. Podczas dokonywania ptatnosci

w tytule ptatnosci nalezy zamiast imienia i nazwiska wskaza¢ kod stanowiska zgodny
z wyzej wymieniong listg stanowisk pracy. Niedopuszczalne jest reczne dopisywanie
ww. kodu stanowiska w tytule ptatnosci — konieczne jest przedstawienie
oswiadczenia. Powyzszg informacje nalezy umieszczac w trakcie dokonywania

zaptaty.

W przypadku gdy % zaangazowania pracownikow w projekt jest rozny w kazdym
miesigcu, mozna rozlicza¢ wynagrodzenia na podstawie kart czasu pracy. W takim
przypadku nalezy zatgczy¢ ,Zestawienie stanowisk pracy zwigzanych z projektem”.
Informacje dotyczace czasu pracy personelu projektu nalezy na biezgco raportowac
rowniez w Bazie personelu w systemie SL2014. Baze personelu nalezy wypetniac

zgodnie z informacjami w Podreczniku Beneficjenta SL2014, dostepnym na stronie.
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Kategoria

wydatku

Rzeczpospolita

- Polska

Opis

Wynagrodzenia Wynagrodzenia wszystkich

osobowe

0sOb zatrudnionych na
podstawie umow z zakresu
prawa pracy oraz innych
podstaw nawigzania stosunku
pracy, ponoszone przez
pracodawce za okres, w ktérym
pracownik wykonywat prace
zwigzang z projektem (umowa
o prace), w tym
regulaminowych dodatkéw,
nagrod oraz premii.
Kwalifikowalnymi sktadnikami
wynagrodzenia personelu mogg
by¢ w szczegdlnosci:

ptaca zasadnicza,

dodatek funkcyjny,

dodatek stazowy,

dodatki za stopien

stuzbowy,

o sktadka na ubezpieczenia
spoteczne,

e sktadka na Fundusz Pracy,

e sktadka na Fundusz
Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych,
nagrody, premie
(z wylaczeniem nagréd
jubileuszowych),

e inne dodatki do

wynagrodzen wynikajgce z

obowigzujacych przepiséw

prawa.

W odniesieniu do dodatkow
wynikajgcych z regulaminu
instytucji — badz innych
dokumentow powigzanych

z regulaminem, wynagrodzenie
za czas niezdolnosci
pracownika do pracy w skutek
choroby (ptatne ze srodkéw
pracodawcy).

Ponadto wydatkami
kwalifikowalnymi mogag by¢
dodatkowe wynagrodzenia

Unia Europejska
Fundusz Spéjnosci

Dokumenty potwierdzajace
poniesienie wydatku

e Umowa o prace
e Lista ptac
e Zakres czynnosci/opis

stanowiska

e Dowdd zaptaty
e (Oswiadczenia:

— Oswiadczenie beneficjenta,
ze deklarowane
wynagrodzenia sg zwigzane
Z pracg wykonywang na
rzecz projektu
realizowanego w ramach
POIiS — do kazdego WoP
(zatacznik nr 2 do
Poradnika)

— Oswiadczenie w sprawie
sktadek ZUS od
wynagrodzen (zatgcznik nr
3 do Poradnika)

— Oswiadczenie w sprawie
podatku dochodowego od
wynagrodzen (zatacznik nr
4 do Poradnika)

— Oswiadczenie w sprawie
Zaangazowania
zawodowego personelu
projektu (zatacznik nr 6 do
Poradnika)

Dodatkowo wymaganymi

zatgcznikami sa:

— Zestawienie stanowisk
pracy, w odniesieniu do
ktorych wynagrodzenia sg
deklarowane jako
kwalifikowalne wraz ze
wskazaniem, w jakiej
proporcji pracownik na
danym stanowisku pracy
poswieca swoj czas na
realizacje zadan zwigzanych
z POIiS oraz ze wskazaniem
kwalifikowalnej kwoty
wynagrodzenia.

Wz6r stanowi zatgcznik do
niniejszego poradnika (do
kazdego WoP):
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Europejskie

Infrastruktura i Srodowisko

Kategoria
wydatku

Rzeczpospolita
Polska

Opis

roczne wraz ze sktadkami na
ubezpieczenia spoteczne

i fundusze poza
ubezpieczeniowe ptacone przez
pracodawce, jezeli wynikajg z
przepisow prawa pracy

i odpowiadajg proporcji, w
ktorej wynagrodzenie
zasadnicze bedace podstawg
naliczenia jest rozliczane w
projekcie oraz wynagrodzenie
za prace w godzinach
nadliczbowych, jezeli w danej
instytucji wszystkich
pracownikow obowigzujg
jednakowe zasady w tym
zakresie, a praca w godzinach
nadliczbowych jest
odpowiednio rejestrowana.

Wydatki zwigzane z
wynagrodzeniami mogg by¢
rozliczane w WoP po
zaptaceniu wszystkich
sktadnikéw wynagrodzenia
(wynagrodzenie netto, sktadki
ZUS, podatek dochodowy od
0so6b fizycznych).

W polu ,Data zaptaty” nalezy
wskazaé terminy dokonania
ptatnosci poszczegdinych
sktadowych wynagrodzenia.

W polu ,,Nazwa towaru lub
ustugi” nalezy wskazaé
stanowisko, na rzecz ktérego
zostat poniesiony wydatek, imie
i nazwisko/kod stanowiska
osoby zajmujgcej powyzsze
stanowisko, okres, za jaki
zostat poniesiony wydatek.

W przypadku gdy w projekt
Zaangazowane sg osoby, ktére
na realizacje zadan zwigzanych
z projektem poswiecajg tylko
cze$¢ swojego czasu pracy,

Unia Europejska
Fundusz Spéjnosci

Dokumenty potwierdzajace
poniesienie wydatku

e zalgcznik nr 7a do
Poradnika — w przypadku
rozliczania wynagrodzen
wedtug proporciji
zaangazowania pracownika
w projekt

e zalgcznik nr 7b do
Poradnika — w przypadku
rozliczania wynagrodzen na
podstawie kart czasu pracy.
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Kategoria
wydatku

Rzeczpospolita

- Polska

Opis

niezbedne jest okreslenie
wiasciwej proporcji
zaangazowania pracownikéw w
opisach stanowisk lub
zakresach obowigzkéw albo
prowadzenie precyzyjnych kart
czasu pracy. Nie ma obowigzku
przedktadania opisow
stanowisk/zakreséw
obowigzkdw i kart czasu pracy,
jednak IW moze o nie
dodatkowo poprosic.

Szczegotowe informacje w
zakresie mozliwosci
kwalifikowania wydatkéw
zwigzanych z wynagrodzeniem
personelu znajdujg sie w
Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkow w
ramach EFRR, EFS oraz FS na
lata 20142020 (rozdziat 6.15)
oraz w zatgczniku do umowy

o dofinansowanie (dla umoéw i
anekséw zawartych od 2
wrzesnia 2017 r).

Unia Europejska
Fundusz Spéjnosci

Dokumenty potwierdzajace

poniesienie wydatku
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Nalezy pamietac, iz umowa o prace z osobg stanowigcg personel projektu obejmuje
wszystkie zadania wykonywane przez te osobe w ramach projektu, co musi zosta¢
odpowiednio udokumentowane (poprzez wtasciwy opis zakresu obowigzkow).

W zwigzku z tym nie jest mozliwe angazowanie takiej osoby przez beneficjenta do
realizacji zadnych zadan w ramach tego lub innego projektu na podstawie stosunku

cywilnoprawnego, z wyjgtkiem uméw o dzieto. Szczegodty zostaty opisane w rozdziale
6.15. Wytycznych.

Dane dotyczgce personelu projektu nalezy wprowadzi¢ do systemu informatycznego
SL2014 w sekcji ,Personel projektu”. Po uzupetnieniu danych dotyczgcych danej

osoby nalezy wprowadzi¢ informacje szczegotowe o planowanym czasie pracy

I zaangazowaniu danej osoby w projekt.
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Przyktad: Metoda obliczania proporciji jest niezbedna do kalkulowania
kosztéw wynagrodzen pracownikow, ktorzy nie poswiecili catego czasu
pracy na realizacje projektu i nie zostali oddelegowani do projektu

w statym % etatu (rozliczenie na podstawie kart czasu pracy). Nalezy

zatem oszacowac liczbe dni catego czasu pracy pracownika w miesigcu,

w ktorym pracowat na rzecz projektu.

— Prace wykonywane byty w lipcu

— Dni kalendarzowe w lipcu = 31 dni
— Swieta = 0 dni

— Soboty i niedziele = 8 dni

— Razem dni robocze = 23 dni
Obliczenie godzin, ktére pracownik przepracowat w lipcu:
Godziny robocze 23 dni * 8 godzin = 184 godziny

Kalkulacja czesci wynagrodzenia, ktére bedzie rozliczone

w projekcie:
Pracownik prowadzit w lipcu 20 godzin szkolen

Proporcja czasu pracy ogoétem do czasu pracy przy realizacji

projektu:
20 godzin / 184 godziny = 10,87%

Kalkulacja kosztow wynagrodzenia, ktére bedzie rozliczone

w projekcie:

Wynagrodzenie brutto + sktadki ZUS (pracodawcy) pracownika w lipcu
wyniosty

4 550,00 PLN, z czego 10,87% swojego czasu pracy pracownik spedzit
pracujgc na rzecz projektu. Koszty te wynoszg 4 550,00 * 10,87% =
494 58 PLN
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Kategoria wydatku

Wynagrodzenia
bezosobowe

Rzeczpospolita
Polska

Opis

Wydatki poniesione na
wynagrodzenie osoby
zaangazowanej w projekt na
podstawie umowy
cywilnoprawnej, ktora jest
jednoczesnie pracownikiem
beneficjenta, sg
niekwalifikowalne, przy czym
nie dotyczy to czesci umow o
dzieto. Co do zasady umowa
0 dzieto nie moze dotyczyc¢
zadan wykonywanych w
sposéb ciggty. Ponadto
wydatki mogg by¢
kwalifikowalne, jezeli
wynagrodzenie na podstawie
umowy o dzieto wskazane
zostato w zatwierdzonym
wniosku o dofinansowanie i
dotyczy prac niebedgcych w
zakresie obowigzkow
pracownika.

Nalezy pamietac, ze zapisy
Ustawy o minimalnym
wynagrodzeniu za prace
nalezy stosowac réwniez
w przypadku umow
cywilnoprawnych.

W przypadku umow
cywilnoprawnych (umowy
Zlecenie lub o dzieto)
rozliczenie wydatkow
nastepuje na podstawie
protokotu odbioru (o ile
protokét odbioru
przewidziano w umowie)
wraz

z dokumentem ksiegowym
potwierdzajgcym poniesienie
wydatku.

Zgodnie ze stanowiskiem
Ministerstwa Inwestycji i

Unia Europejska
Fundusz Spéjnosci

Dokumenty potwierdzajace
poniesienie wydatku

e Rachunek do
umowy/faktura VAT

e Pomocniczo lista ptac,
jesli jest sporzgdzana

e Oswiadczenie
beneficjenta, ze
deklarowane
wynagrodzenia sg
zZwigzane z pracg
wykonywang na rzecz
projektu realizowanego w
ramach POIiS (do
kazdego WoP; zatacznik
nr 2
do Poradnika), w tym
oswiadczenie, czy dana
umowa cywilnoprawna
zostata zawarta
z pracownikiem etatowym
beneficjenta (zatagcznik
nr 2 do Poradnika)*.

*Taka sytuacja moze miec
miejsce jedynie w
wyjatkowych przypadkach,
opisanych w Wytycznych w
zakresie kwalifikowalno$ci
wydatkéw w ramach EFRR,
EFS oraz FS na lata
2014-2020 (rozdz.6.15.1),
zatem wydatki bedg
podlegaty szczegotowej
kontroli pod katem
kwalifikowalnosci, w tym
konsultacji z IP.

e Os$wiadczenie w sprawie
sktadek ZUS od
wynagrodzen (zatacznik
nr 3 do Poradnika)

o Os$wiadczenie w sprawie
podatku dochodowego od
wynagrodzen (zatacznik
nr 4 do Poradnika)

e Umowa zlecenie lub o
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Kategoria wydatku

Rzeczpospolita Unia Europejska
- Polska Fundusz Spéjnosci
Opi Dokumenty potwierdzajace
pis N
poniesienie wydatku
Rozwoju z 23 kwietnia 2018 dzieto wraz z protokotem
r. osoba osobiscie odbioru prac (o ile zostat
Swiadczgca ustuge na przewidziany w umowie)
podstawie umowy e Dowdd zapfaty

cywilnoprawnej zawartej
wskutek postepowania o
udzielenie zamoéwienia
publicznego wszczetego
przed dniem 23 sierpnia
2017 r. jest personelem
projektu, w zwigzku z czym
muszg zostac spetnione
warunki kwalifikowalnosci
okreslone w Wytycznych z
dnia 19 wrzes$nia 2016 r. (w
szczegolnosci nalezy zwrocic
uwage na koniecznosc¢
wypetniania Bazy personelu).
W przypadku tych oséb
zaleca sie sporzagdzenie
protokotu odbioru prac.
Protokot powinien zostac
sporzgdzony przez osobe,
ktéra wykonywata zadania na
podstawie powyzszych
umow, ze wskazaniem
prawidtowosci wykonanych
zadan oraz liczby i ewidencji
godzin w danym miesigcu
kalendarzowym
poswieconych na wykonanie
zadan w projekcie.

Jesli osoba osobiscie
Swiadczy ustuge na
podstawie umowy
cywilnoprawnej zawartej
wskutek postepowania o
udzielenie zamdéwienia
publicznego wszczetego po
23 sierpnia 2017 r., to jest
wykonawcg ustugi zgodnie
z Wytycznymi, w zwigzku z
tym w stosunku do niej nie
obowigzuje wymaog
wypetniania Bazy personelu.

95



Fundusze
Europejskie

Infrastruktura i Srodowisko

Rzeczpospolita

- Polska

Kategoria wydatku Opis

Unia Europejska
Fundusz Spéjnosci

Dokumenty potwierdzajace

poniesienie wydatku

UWAGA! Wydatki zwigzane z zaangazowaniem w projekt osob fizycznych na
podstawie umow cywilno-prawnych podlegaja przepisom ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych, a jesli beneficjent nie jest
zobowigzany do jej stosowania, to zasadzie konkurencyjnosci. Zasady wyboru
wykonawcoéw w poszczegolnych trybach zostaty okreslone w Wytycznych.

Dodatek

specjalny/zadaniowy Dodatek
specjalny/zadaniowy do
wynagrodzenia moze byc¢
kwalifikowalny w proporciji,
w jakiej pracownik poswieca
swoj czas na dziatania
zwigzane z realizacjg
projektu (np. dodatek
specjalny
o wartosci 500,00 z,
proporcja zaangazowania
pracownika w realizacje
projektu wynosi 25% — w tym
przypadku wydatek
kwalifikowalny wynosi
125,00 zt). Dodatki sg
kwalifikowalne do wysokosSci
40% wynagrodzenia
podstawowego wraz ze
sktadnikami, o ktérych mowa
w podrozdziale 6.15.3.
Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkow
w ramach EFRR, EFS oraz
FS na lata 2014-2020 z
zastrzezeniem, ze
przekroczenie tego limitu
moze wynikac¢ wytgcznie z
aktéw prawa powszechnie
obowigzujgcego.

W kazdym przypadku
proporcja zaangazowania
pracownika w projekt musi
wynika¢ z dokumentu
podpisanego przez
pracownika i pracodawce:
zakresu obowigzkow lub

Oddelegowanie do
realizacji projektu z
wyszczegolnionym
zakresem obowigzkow
Regulamin wynagrodzen
w jednostce

Umowa o prace

Decyzja 0 przyznanym
dodatku

Dowdd zaptaty
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Kategoria wydatku

Koszty ogdlne

Rzeczpospolita

- Polska

Opis

opisu stanowiska. Ponadto
z regulaminu wynagradzania
powinny wynika¢ precyzyjne
zasady przyznawania
dodatkéw, obowigzujgce w
odniesieniu do wszystkich
pracownikow.

Dodatek moze by¢
kwalifikowalny, jesli zostat
wprowadzony w danej
instytucji co najmniej 6
miesiecy przed ztozeniem
wniosku o dofinansowanie,
przy czym nie dotyczy to
przypadku, gdy przyznanie
dodatku wynika z aktow
prawa powszechnie
obowigzujgcego. Brak
precyzyjnego zapisu
dotyczacego dodatku w
regulaminie wynagradzania
moze by¢ podstawg uznania
go przez IW za wydatek
niekwalifikowalny. Jezeli

w konkretnym stanie
faktycznym konstrukcja
dodatku specjalnego
rzeczywiscie wzbudzataby
watpliwosci co do czytelnosci
I intencji zapiséw, moze
zostac przeprowadzona
analiza w celu wykluczenia
nieuzasadnionego
uprzywilejowania
pracownikow wdrazajgcych
projekt finansowany z POIiS.

Kalkulacja tych kosztow musi
by¢ oparta na rzeczywistych
kosztach zwigzanych

z realizacjg danego projektu
lub projektu tego samego
typu albo nalezycie
uzasadnionej, rzetelnej

| bezstronnej metodologi,

Unia Europejska
Fundusz Spéjnosci

Dokumenty potwierdzajace
poniesienie wydatku

e Metodologia wyliczenia

kosztow ogolnych

e Dokumenty ksiegowe

(faktura/rachunek/nota
ksiegowa)

e Dowody zaptaty
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Kategoria wydatku

Delegacje

Rzeczpospolita

- Polska

Opis

zgodnie z ktérg koszty te
zostaty wyodrebnione jako
odpowiednia proporcja
kosztow ogodlnych
zwigzanych bezposrednio
z realizacjg projektu

w stosunku do catosci tych
kosztow ponoszonych przez
beneficjenta w ramach jego
dziatalnosci. Metodologie
nalezy przedtozy¢
jednorazowo, wraz

z pierwszym WoP
rozliczajgcym poniesione
wydatki. W przypadku
wystgpienia zmian w tym
zakresie metodologie nalezy
zaktualizowac.

Koszty amortyzacji siedziby
beneficjenta lub wydatki
poniesione na podatek od
nieruchomosci — siedziby
beneficjenta — nie bedg
uznane za kwalifikowalne.
W ramach projektu mozna
kwalifikowac podréze
stuzbowe pracownikéw do
wysokosci okreslonej w
rozporzgdzeniu MPiPS

z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci
przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowe;j.

W przypadku korzystania

z samochodu prywatnego
pracownikowi przystuguje
zwrot kosztow przejazdu w
wysokosci stanowigcej
iloczyn przejechanych
kilometrow przez stawke za
jeden kilometr przebiegu,
ustalong przez pracodawce,

Unia Europejska
Fundusz Spéjnosci

Dokumenty potwierdzajace
poniesienie wydatku

e Polecenie wyjazdu
stuzbowego

e Rozliczenie delegaciji

e Dokumenty ksiegowe
potwierdzajgce
poniesienie danego
wydatku (faktury, bilety)

e Dowody zaptaty

Osoby zatrudnione na

umowe o prace korzystajgce

z samochodu stuzbowego:

e polecenie wyjazdu
stuzbowego (wytgcznie
osoby zatrudnione na
umowie o prace),

e ewidencja przebiegu
pojazdu ze wskazaniem
danych wymienionych w
art. 23 ust. 7 ustawy o
podatku dochodowym od
0s6b fizycznych (tj.
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Kategoria wydatku

Rzeczpospolita

- Polska

Opis

ktéra nie moze by¢ wyzsza
niz okre$lona

w Rozporzadzeniu Ministra
Infrastruktury z 25 marca
2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw
uzywania do celéw
stuzbowych samochodow
osobowych, motocykili i
motorowerow niebedgcych
wiasnoscig pracodawcy.

W przypadku zlecenia zadan
merytorycznych podmiotowi
zewnetrznemu, ktory z uwagi
na specyfike realizowanych
zadan bedzie musiat
odbywac podroze stuzbowe,
ich koszty powinny byc¢
wkalkulowane w cene

realizacji catosci zamowienia.

Niedopuszczalna jest
sytuacja, w ktérej beneficjent
zleca wykonanie zadania
podmiotowi zewnetrznemu,
umowa obejmuje catos¢
zamowienia, w tym koszty
podrézy, a dodatkowo
wyptacane jest
wynagrodzenie z tytutu
delegaciji.

Delegacje wolontariuszy:
Zgodnie z art. 45 ust. 1
ustawy o dziatalno$ci
pozytku publicznego

| wolontariacie: ,Korzystajgcy
ma obowigzek (...)
pokrywaé, na dotyczacych
pracownikow zasadach
okreslonych w odrebnych
przepisach, koszty podrozy
stuzbowych i diet”.

Z zastrzezeniem zapiséw 45
pkt 4. ustawy. Rozliczenie

Unia Europejska
Fundusz Spéjnosci

Dokumenty potwierdzajace
poniesienie wydatku

nazwisko, imie i adres
zamieszkania osoby
uzywajgcej pojazdu,
numer rejestracyjny
pojazdu i pojemnos¢
silnika, kolejny numer
wpisu, data i cel wyjazdu,
opis trasy (skad — dokad),
liczby faktycznie
przejechanych
kilometrow,

o faktura za zakup paliwa
wraz z dowodem zapfaty
(na fakturze numer
rejestracyjny samochodu
musi by¢ zgodny z
numerem rejestracyjnym
na poleceniu wyjazdu
stuzbowego).

Osoby zatrudnione na
umowe o prace korzystajgce
z samochodu prywatnego:

e polecenie wyjazdu
stuzbowego,

e ewidencja przebiegu
pojazdu ze wskazaniem:
rodzaju samochodu
(prywatny), nr
rejestracyjnego
samochodu, pojemnosci
silnika, ilosci
przejechanych
kilometréw, stawki za 1
km przebiegu, kwoty
wynikajgcg z
przemnozenia liczby
faktycznie przejechanych
kilometrow i stawki za 1
km przebiegu oraz
podpisem pracodawcy i
jego danymi,

e umowa 0 wykorzystaniu
samochodu prywatnego
do celow stuzbowych lub
pisemna zgoda dla
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Kategoria wydatku

Rzeczpospolita
Polska

Opis

kosztow podrozy
wolontariuszy odbywa sie
zgodnie z zasadami dot.
pracownikow.

Unia Europejska
Fundusz Spéjnosci

Dokumenty potwierdzajace

poniesienie wydatku

pracownika wystawiona
przez osobe
upowazniong,

dowdd zaptaty.
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Optaty telefoniczne

Wydatki poniesione na ustugi telekomunikacyjne zwigzane z realizacjg projektu beda

kwalifikowalne w proporcji, w ktérej kwalifikowane jest wynagrodzenie pracownika.

Jezeli dany aparat telefoniczny/numer wykorzystywany jest wytgcznie do celow
projektu oraz wynagrodzenie pracownika, korzystajgcego z tego aparatu/numeru

w 100% bedzie kwalifikowalne w projekcie, to wydatek zwigzany z rachunkiem
telefonicznym dotyczgcym tego wtasnie aparatu/numeru bedzie kwalifikowalny

w catosci. Jesli natomiast aparat/numer wykorzystywany jest rowniez w celach
innych niz zwigzane z projektem, konieczne jest przedstawienie racjonalnego klucza,
wedtug ktérego mozliwe bedzie kwalifikowanie wydatkow w odpowiedniej proporcji
w stosunku do rachunku telefonicznego za dany miesigc. Nalezy pamietac, ze

kwalifikowalne bedg wydatki w racjonalnej wysokosci.
Szkolenia, konferencje, spotkania itp.

W dokumentac;ji projektu beneficjent powinien posiadac liste obecnosci uczestnikow,
program, prezentowane materiaty oraz ankiety/testy ewaluacyjne — dokumenty te
mogag podlegac¢ weryfikacji podczas kontroli projektu na miejscu lub na dodatkowag
prosbe Instytucji Wdrazajgcej podczas weryfikacji WoP. W przypadku organizaciji
dziatah edukacyjnych adresowanych do grup dzieci i mtodziezy ze szkot/przedszkoli
potwierdzeniem udziatu w zajeciach moze by¢ dokument wystawiony przez dyrekcje

placowki, potwierdzajgcy udziat okreslonej liczby dzieci (zamiast listy obecnosci).

Koszty podrozy uczestnikdw, ktdre zwigzane sg z ich udziatem w projekcie, mogg
by¢ wydatkiem kwalifikowalnym w wysokos$ci faktycznie poniesionej przez
uczestnikow i nalezycie udokumentowanej. Nalezy przedstawi¢ np. zestawienie

biletow refundowanych.
Wkiad niepieniezny

Nalezy przedtozy¢ dokumenty ksiegowe lub wyciagi z ksigg rachunkowych
odzwierciedlajgce wysokos$¢ poniesionych kosztéw i potwierdzone przez
upowaznione osoby (z zastrzezeniem wktadu niepienieznego w postaci pracy

wolontariuszy).
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W przypadku wkladu niepienieznego w postaci pracy wolontariuszy nalezy
przedtozy¢ umowe z wolontariuszem oraz karty prac wykonywanych przez
poszczegodlnych wolontariuszy, potwierdzone przez pracodawce. Karta pracy
wolontariusza powinna zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje: data, wymiar
godzinowy, zakres realizowanych zadan oraz uzasadnienie ich zwigzku z projektem.
Beneficjent powinien posiada¢ dokumentacje umozliwiajgcg weryfikacje wyceny

pracy wolontariuszy.

W przypadku wktadu niepienieznego w postaci nieruchomosci lub prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci nalezy dodatkowo przedtozy¢ operat
szacunkowy potwierdzajgcy, iz wartos¢ wktadu niepienieznego nie przekracza
wartosci rynkowej oraz akt notarialny (w przypadku wniesienia nieruchomosci) lub

dokument potwierdzajgcy dysponowanie prawem uzytkowania wieczystego

(w przypadku wniesienia prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci).

Amortyzacja
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Sposéb rozliczania amortyzacji zwigzany jest z zapisami w rozdz. 6.12.2.

Wytycznych w zakresie kwalifikowalnoSci wydatkow w ramach EFRR, EFS oraz FS
na lata 2014-2020.

Zakwalifikowanie srodka trwatego i forma amortyzaciji zalezy od przyjetej w jednostce
beneficjenta polityki rachunkowosci. Jezeli zakupiony srodek trwaty wykorzystywany
jest w celu wspomagania procesu wdrazania projektu (np. rzutnik na szkolenia), to
nalezy go rozliczy¢ w projekcie poprzez amortyzacje. Jezeli dokonany zostat
jednorazowy odpis, wtedy beneficjent rozlicza ten wydatek na podstawie PK lub
innego dokumentu ksiegowego potwierdzajgcego wartos¢ poniesionego odpisu

amortyzacyjnego.

Podobnie nalezy postepowacé we wszystkich przypadkach, gdy w projekcie rozliczana
jest amortyzacja srodka trwatego, tj. np. gdy zostat przyjety inny sposéb amortyzacii,
np. liniowy. Rozliczenie amortyzacji za pomoca faktury jest nieprawidtowe, bowiem

faktura potwierdza zakup, a nie poniesiony koszt.

Wraz z dokumentem, na podstawie ktdrego rozliczana jest amortyzacja, nalezy

rowniez zatgczyc:

e 0pis do dokumentu,
o fakture zakupu srodka trwatego (faktura musi by¢ opisana na odwrocie

w minimalnym zakresie zgodnie z wytycznymi POIiS wraz z informacjg, ze
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koszt kwalifikowalny bedzie rozliczony w projekcie poprzez odpisy
amortyzacyjne lub jako odpis jednorazowy),

e umowe na zakup srodka trwatego,

e protokot odbioru,

e dowdd zaptaty za srodek trwaty,

e oSwiadczenie, iz zakup uzywanego srodka trwatego nie byt finansowany ze
Srodkow dotacji krajowej ani wspolnotowej (nie dotyczy sytuacji, w ktérej
dotacja zostata przyznana na pokrycie wktadu wlasnego w ramach wktadu
publicznego) w ciggu 7 lat poprzedzajgcych date dokonania zakupu srodka
trwatego na potrzeby projektu (dotyczy to sytuacji, w ktorej beneficjent kupuje
Srodek trwaty na potrzeby projektu, ale nie chce badz nie moze zrefundowac

kosztoéw zakupu — zatgcznik nr 10 do Poradnika).

W opisie do dokumentu przedstawiajgcego odpis amortyzacyjny nalezy dodatkowo

zawrze¢ informacje o:

e numerze faktury zakupu Srodka trwatego,

e numerze umowy na zakup srodka trwatego i ewentualnie protokotu odbioru,

e sposobie przyjetej amortyzacji (w przypadku zastosowania amortyzacji innej
niz jednorazowa nalezy przedstawi¢ metodologie obliczania danego odpisu
amortyzacyjnego),

e oOkresie, za jaki zostata dokonana amortyzacja.

Zakup srodkéw trwatych lub amortyzacja srodka trwatego powinny zostac ujete
w Opisie projektu w odpowiedniej kategorii wydatkow. Jesli wystgpig zmiany w tym
zakresie (np. beneficjent poczgtkowo zaplanowat zakup sprzetu, a ostatecznie
rozlicza odpisy amortyzacyjne), to tego typu zmiany i tryb ich wdrozenia nalezy

skonsultowac z opiekunem projektu w IW.

Kontrakty na dostawy

Przy dokumentowaniu wydatkow zwigzanych z kontraktem na dostawy (np. zakup
sprzetu) konieczne s3a:

a) dokument(y) potwierdzajgcy(e) zakres faktycznie dostarczonych débr —

dokumenty te powinny by¢ na tyle szczegétowe, aby mozna byto zweryfikowac,
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czy zakres przedmiotu dostawy jest zgodny z zakresem rzeczowym projektu
okreslonym w umowie o dofinansowanie oraz kontraktem (w przypadku
zobowigzania beneficjenta do stosowania systemu rozliczania kontraktow,
0 ktorym mowa w zatgczniku 1b Zalecen w zakresie wzoru wniosku o ptatnosc
beneficjenta w ramach POIiS 2014-2020, nalezy przedtozy¢ dokumenty
wskazane w tym zatgczniku),

b) przy zakupie sprzetu uzywanego — oswiadczenie sprzedawcy, ze dany sprzet
nie byt wspotfinansowany z publicznych srodkéw krajowych lub wspdélnotowych
w okresie 7 lat poprzedzajgcych date dokonania zakupu danego srodka przez
beneficjenta,

c) dokumenty potwierdzajgce (OT) przyjecie srodka trwatego do uzytkowania, ze
dostarczone dobra sg wtasnoscig beneficjenta lub innych podmiotéw zgodnie
Z opisem struktury wtasnosci majgtku wytworzonego w zwigzku z realizacjg

projektu zawartym we wniosku o dofinansowanie.

PowyZzszy spis nie obejmuje wszystkich mozliwych sytuacji. W przypadku innych
wydatkow zaleca sie dokumentowanie wydatku zgodnie z Instrukcjg wypetniania

wniosku beneficjenta o ptatnosc.
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CZESC I
ZAKONCZENIE PROJEKTU
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Zgodnie z umowg o dofinansowanie beneficjent jest zobowigzany zakonczy¢
realizacje zakresu rzeczowego projektu w okresie kwalifikowania wydatkow.

W sytuaciji, w ktérej z powodu zaniedban ze strony beneficjenta zaktadany efekt
ekologiczny nie zostanie osiggniety, beneficjent jest zobowigzany do zwrotu catosci

lub czesci przekazanego dotychczas dofinansowania.

Whniosek koncowy nalezy przedtozy¢ w ciggu 30 dni od zakonczenia okresu
kwalifikowania wydatkéw.

Nalezy pamietac, ze we wniosku o ptatnos¢ konhcowg nie ma mozliwosci rozliczania
Srodkow przekazanych w ramach zaliczki. Jesli wniosek koncowy obejmuje wniosek
o refundacje, moze ona zosta¢ wyptacona dopiero po ostatecznym rozliczeniu

i zamknieciu projektu.

Do wniosku koncowego nalezy zatgczy¢ przynajmnie;j:

e sprawozdanie z osiggniecia efektéw ekologicznych (zatgcznik nr 18 do
Poradnika),

e dokumenty potwierdzajgce wykonanie rzeczowe projektu — np. wydane
publikacje,

e minimum 3 zdjecia o dobrej rozdzielczosci przedstawiajgce najwazniejsze
cechy projektu (w wersji elektronicznej),

e OT przyjecia $rodka trwatego — w przypadku gdy projekt obejmowat zakup
Srodkow trwatych i nie byto mozliwosci przedstawienia OT we wczesniejszych
wnioskach o ptatnos¢ (jesli dokumenty zostaty zatgczone wczesniej, nalezy
w pismie przewodnim wskaza¢ nr WoP oraz pozycji, wraz z ktorg zostaty
przedtozone),

e zaktualizowany Harmonogram Realizacji Projektu (zatgcznik 3 i 4 do umowy),

e zestawienie umow podpisanych z wykonawcami w ramach realizacji projektu.

Zgodnie z postanowieniami art. 71 rozporzgdzenia ogdlnego (nr 1303/2016 z dnia
17.12.2013), trwatos¢ projektéw wspotfinansowanych ze srodkow Funduszu

Spéjnosci musi by¢ zachowana przez okres 5 lat od daty ptatnosci koncowej na rzecz
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beneficjenta (w przypadku gdy przepisy regulujgce udzielanie pomocy publicznej
wprowadzajg bardziej restrykcyjne wymogi w tym zakresie, wowczas stosuje sie

okres ustalony zgodnie z tymi przepisami). Za date ptatnosci korncowej uznaje sie:

a) w przypadku gdy w ramach rozliczenia wniosku koncowego beneficjentowi
przekazywane sg srodki — date obcigzenia rachunku ptatnika,
b) w pozostatych przypadkach — date zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢

koncowa.

Naruszenie zasady trwatosci nastepuje w sytuacji, gdy w okresie jej trwania wystapi
co najmniej jedna z przestanek:
1) Zaprzestana zostanie dziatalno$¢ produkcyjna lub zostanie ona przeniesiona
poza obszar wsparcia programu.
2) Nastgpi zmiana witasnosci elementu wspoffinansowanej infrastruktury, ktéra
daje przedsiebiorstwu lub podmiotowi publicznemu nienalezne korzysSci.
3) Nastgpi istotna zmiana wptywajgca na charakter projektu, jego cele lub
warunki realizacji, ktéra mogtaby doprowadzi¢ do naruszenia jego pierwotnych

celow.

Naruszeniem zasady trwatosci jest réwniez (w przypadku inwestycji w infrastrukture
lub inwestycji produkcyjnych) przeniesienie w okresie 10 lat od daty ptatnosci
koncowej dotacji dziatalnosci produkcyjnej poza obszar UE. Zasada ta nie ma

zastosowania do mikro-, matych i Srednich przedsigbiorstw.

Naruszenie zasady trwatosci oznacza koniecznos¢ zwrotu srodkow otrzymanych na
realizacje projektu wraz z odsetkami liczonymi jak dla zalegtosci podatkowych,

proporcjonalnie do okresu niezachowania obowigzku trwatosci.

Zgodnie z Wytycznymi w przypadku projektéw wspoftfinansowanych ze srodkéw FS,
niedotyczgcych inwestycji w infrastrukture lub inwestycji produkcyjnych, zachowanie
trwatosci projektu oznacza utrzymanie inwestycji lub miejsc pracy zgodnie

z obowigzujgcymi zasadami pomocy publicznej.

Na mocy podpisanej umowy o dofinansowanie beneficjent zobowigzany jest do

archiwizowania — w formie papierowej lub na informatycznych nosnikach
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danych i przechowywania w sposéb gwarantujacy nalezyte bezpieczenstwo
informacji — wszelkich danych zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem
i realizacjg projektu. Beneficjent zobowigzany jest do przekazywania IW, na jej

zadanie, wszelkich danych zwigzanych z realizacjg projektu.

Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu, w szczegolnosci dokumentacja
zwigzana z zarzgdzaniem finansowym, technicznym, procedurami zawierania umow
(ti. m.in. wniosek o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami, umowa

o dofinansowanie podpisana z CKPS, protokoty zdawczo-odbiorcze, wnioski

o ptatno$¢, szacowania kosztow poszczegolnych zadan, sprawozdania z audytu,
raporty o nieprawidtowosciach, informacje pokontrolne oraz inne dokumenty
zwigzane z realizacjg projektu, w tym dokumentacja zwigzana z procedurg
zawierania uméw zgodnie z Pzp/zasadg konkurencyjnosci oraz rozeznaniami rynku
w przypadku wydatkéw ,podprogowych”) powinna by¢ przechowywana przez okres
2 lat od dnia 31 grudnia nastepujgcy po ztozeniu zestawienia wydatkéw do Komisji
Europejskiej, w ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczgce zakonczonego projektu,
z zastrzezeniem koniecznosci dtuzszego przechowywania dokumentow dla celéw
kontroli, zgodnie z art. 23 ust. 3 ustawy wdrozeniowej, w sytuacjach wskazanych

w ust. 3-5 (zgodnie z § 14 ust. 2 umowy o dofinansowanie).
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Zatgczniki dostepne sg na stronie

Zatgcznik 1 Karta wzoréw podpisow

Zatgcznik 2 Oswiadczenie o kwalifikowalnosci wynagrodzen

Zatgcznik 3 Oswiadczenie w sprawie sktadek ZUS od wynagrodzen

Zatgcznik 4 Oswiadczenie w sprawie podatku dochodowego od wynagrodzen
osobowych

Zatgcznik 5 Oswiadczenie dotyczace przedstawionych wydatkow do rozliczenia w
ramach WoP

Zatgcznik 6 Oswiadczenie w sprawie zaangazowania zawodowego personelu
projektu

Zatgcznik 7a Zestawienie stanowisk pracy zawigzanych z projektem — zatgcznik do
listy ptac

Zatgcznik 7b Zestawienie stanowisk pracy zwigzanych z projektem — w przypadku
stosowania kart czasu pracy

Zatgcznik 8 Oswiadczenie dotyczace kwalifikowalnosci wydatkéw i kompletnosci
dokumentacji

Zatgcznik 9 Oswiadczenie dotyczgce braku finansowania ze srodkéw publicznych
europejskich i krajowych

Zatgcznik 10 Oswiadczenie dotyczgce zakupu uzywanych srodkéw trwatych,
nieruchomosci i wktadu niepienieznego

Zatgcznik 10a Oswiadczenie o kwalifikowalnosci wydatkéw zwigzanych z nabyciem
nieruchomosci niezbednych dla realizacji projektu

Zatgcznik 11 Oswiadczenie dotyczgce ewidencji ksiegowej projektu po zamknieciu
roku obrachunkowego

Zatgcznik 12 Oswiadczenie dotyczgce ewidencji ksiegowej projektu

Zatgcznik 13 Oswiadczenie dotyczgce kwalifikowania podatku VAT

Zatgcznik 14 Oswiadczenie dotyczgce materiatéw informacyjno-promocyjnych
Zatgcznik 15 Wniosek o zmiany w projekcie POIiS 20142020

Zatgcznik 16 Oswiadczenie dla podatnikow VAT
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Zatgcznik 17 Oswiadczenie dot. braku podwojnego dofinansowania w przypadku
zakupu srodkéw trwatych

Zatgcznik 18 Sprawozdanie z osiggniecia efektu ekologicznego (do wniosku o
ptatnosc¢ koncowg)

Zatgcznik 19 Oswiadczenie dotyczgce dokonania szacowania wartosci zamowienia
zgodnie z art. 32 ustawy Prawo zamdwien publicznych

Zatgcznik 20 Lista nr 1 dla zamdwien o wartosci od 20 tys. zt netto do 50 tys. zt netto
wigcznie

Zatgcznik 21 Lista nr 2 stosowanie zasady konkurencyjnosci (dla zamowien o

wartosci powyzej 50 tys. zt netto)
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