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UWAGA:

Niniejszy dokument stanowi uszczegoétowienie dokumentu horyzontalnego
pt. ,Podrecznik Beneficjenta SL2014” w stosunku do projektéw realizowanych
w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020.

Zawiera on jedynie wybrane informacje specyficzne dla WRPO 2014+
Osi Priorytetowych 6, 7, 8 (z wylagczeniem projektow realizowanych w ramach
Dziatania 6.1).

Brak uregulowania kwestii na poziomie niniejszego podrecznika oznacza, ze nalezy
kierowaé sie podrecznikiem horyzontalnym i ogélnymi zasadami przyjetymi dla

wszystkich programow.
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1. Rejestracja wniosku o ptatnos¢

Whioski o ptatnos¢ w ramach WRPO 2014+ nalezy sktadaé za okresy rozliczeniowe
i w terminach okreslonych w harmonogramie pfatnosci zaakceptowanym przez Instytucje
Zarzadzajagcg WRPO 2014+' (1Z WRPO 2014+) oraz szczegotowym harmonogramie
ptatnos$ci, nie rzadziej niz raz na trzy miesigce?.

Whniosek o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami wskazanymi w umowie o dofinansowanie projektu
sktadany jest w formie elektronicznej poprzez aplikacije SL2014. Zakres dokumentow
niezbednych do przekazania wraz z wnioskiem o ptatnos¢ okresla umowa o dofinansowanie.
W przypadku awarii i braku mozliwosci ztozenia wniosku o ptatnos¢ za pomoca aplikacji
SL2014, przedmiotowy wniosek nalezy ztozy¢ (nada¢ w placéwce pocztowej operatora
publicznego) w wersji papierowej na adres Departamentu Wdrazania Europejskiego
Funduszu Spotecznego (w przypadku projektow realizowanych w ramach Dziatania 6.2 oraz
Poddziatan 7.1.1 i 7.1.2 wniosek nalezy ziozy¢ na adres Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Poznaniu).

W celu zapewnienia ochrony danych osobowych uczestnikédw nie nalezy przesyta¢ w wersji
papierowej wraz z wnioskiem informacji o uczestnikach projektu oraz informacji o personelu
projektu (baza personelu). Informacje o danych uczestnikbw oraz personelu projektu
w przypadku awarii aplikacji SL2014 nalezy przesta¢ wytgcznie na zgdanie IZ WRPO 2014+.

Ponadto w przypadku niedostepnosci SL2014 lub wystgpienia btedéw w trakcie pracy w tej
aplikacji Beneficjent przesyta zgtoszenie o zaistniatym problemie na adres e-mail:
sl2014@umww.pl za posrednictwem formularza, ktérego wzor zamieszczony jest na stronie
internetowej wrpo.wielkopolskie.pl w zaktadce Realizuje projekt/Centralny System
Teleinformatyczny wraz ze zrzutem ekranu obrazujgcym problem (w przypadku projektow
realizowanych w ramach Dziatania 6.2 oraz Poddziatan 7.1.1 i 7.1.2 na adres e-mail:
awariaSL2014@wup.poznan.pl na Formularzu zgtaszania probleméw w Centralnym
systemie teleinformatycznym dostepnym na stronie internetowej 1Z WRPO 2014+,
w zakfadce: Realizuje projekt Centralny system teleinformatyczny (SL 2014)). W przypadku
potwierdzenia awarii SL2014 przez pracownika 1Z, ktorej usuniecie potrwa dtuzej niz 24
godziny proces rozliczania projektu oraz komunikowania z 1Z WRPO 2014+ odbywa sie
drogg papierowa. Wszelka korespondencja papierowa, aby zostata uznana za wigzgca, musi
zosta¢ podpisana przez osoby uprawnione do sktadania oswiadczen w imieniu Beneficjenta.
O usunieciu awarii SL2014 1Z WRPO 2014+ informuje Beneficjenta na adres e-mail
wskazany w pkt 2.4 Wniosku o dofinansowanie, Beneficjent zas zobowigzuje sie uzupetnié
dane w SL2014 w zakresie dokumentéw przekazanych drogg papierowg w terminie 5 dni
roboczych od dnia otrzymania tej informacji.

L Instytucja Zarzadzajaca lub Instytucja Posredniczaca

2 Beneficjent zobowiazuje sie ujgé kazdy wydatek kwalifikowalny we wniosku o ptatno$é przekazywanym do
Instytucji Zarzgdzajgcej w terminie do 3 miesiecy od dnia jego poniesienia (dotyczy Beneficjentéw bedacych
jednostkami sektora finansdw publicznych, nie dotyczy pierwszego wniosku o ptatnos¢, ktérego okres
rozliczeniowy moze by¢ dtuzszy oraz nie dotyczy rozliczania wydatkéw metodami uproszczonymi)
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W przypadku wystgpienia awarii SL2014, ktéra uniemozliwia ztozenie WNP w dniu, ktory jest
jednoczesnie ostatnim dniem na ztozenie do 1Z WRPO 2014+ wniosku o ptatnos¢, termin na
ztozenie/nadanie przedmiotowego wniosku zostaje przesuniety na nastepny dzien roboczy.
W przypadku dalszej awarii systemu nalezy zlozy¢ / nada¢ wersje papierowg na adres
Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spofecznego (w przypadku projektéw
realizowanych w ramach Dziatania 6.2 oraz Poddziatan 7.1.1 i 7.1.2 na adres
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu).

Tym samym odsetki z art. 189 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885,
z pézn. zm.) w zwigzku ze ztozeniem wniosku o ptatnos¢ po terminie nie zostang naliczone.

Termin weryfikacji wniosku o ptatnos¢ wynikajgcy z umowy o dofinansowanie liczony jest od
dnia przestania wniosku wraz ze wszystkimi wymaganymi zatgcznikami, ktérych dotyczy
np. formularz monitorowanie uczestnikéw projektu, baza personelu.

Pole: Rodzaj wniosku o ptatnos¢

Whiosek o pfatnosé moze petni¢ jednoczesnie kilka funkcji, przy czym wniosek o ptatno$é
kohcowg nie moze by¢ wnioskiem o ptatno$é zaliczkowg. Mozliwym jest fgczenie kilku
rodzajow wnioskow — nalezy wowczas zaznaczy¢ checkbox przy kilku rodzajach wniosku
jednoczesnie.

Pierwszy wniosek o ptatnos¢ sktadany jest w okresie realizacji projektu zgodnie
z harmonogramem ptatnosci niezwlocznie po podpisaniu umowy o dofinansowanie i po
otrzymaniu uprawnieh w SL2014.

IZ WRPO 2014+ zaleca zlozenie pierwszego wniosku o pfatnosé za tzw. ,pierwszy dzieh
okresu realizacji projektu”. Ponadto nalezy mie¢ na uwadze, ze kolejny wniosek moze by¢
maksymalnie za okres do trzech miesiecy oraz zosta¢ zlozony w terminie do 10 dni
roboczych od zakonczenia okresu rozliczeniowego (w przypadku projektow realizowanych
w ramach Dziatania 6.2 oraz Poddziatah 7.1.1i 7.1.2 w terminie do 10/15 dni), w przypadku
koncowego wniosku o ptatnos¢ w terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia
okresu realizacji projektu.

Srodki otrzymane w ramach zaliczki (Beneficjent co do zasady otrzymuje na realizacje
projektu zaliczke) moga byé przeznaczone na pokrycie wydatkow kwalifikowalnych,
poniesionych przez Beneficjenta ze sSrodkéw wilasnych przed otrzymaniem zaliczki lub
po jej otrzymaniu, jezeli istniala koniecznos¢ sfinansowania tych wydatkow ze
srodkéw wiasnych Beneficjenta. Towary i ustugi zakupione zaréwno ze Srodkow
zaliczki jak i ze srodkéw witasnych Beneficjenta muszga by¢é zgodne z zakresem
rzeczowym Projektu i z dokumentami programowymi oraz spetniaé warunki okreslone
w Regulaminie konkursu.

Whniosek o zaliczke:

Jest wnioskiem o przyznanie ptatnosci. Srodki przekazywane w formie zaliczki muszg byé
przeznaczone co do zasady na pokrycie planowanych wydatkéw kwalifikowalnych w ramach
projektu.
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Whniosek o refundacije:

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dofinansowanie moze by¢ wyptacane w formie
refundacji kosztow poniesionych przez Beneficjenta lub Partneréw ze srodkéw wiasnych
w przypadku braku wptywu zaliczki na konto projektu na dzien ztozenia wniosku o ptatnosé,
tj.:

1. w pierwszym wniosku o ptatnosc, jesli Beneficjent ponosit wydatki w pierwszym
okresie rozliczeniowym,

2. na dzien skladania wniosku nie otrzymat wystarczajgcej kwoty zaliczki - nie dotyczy
sytuacji gdy Beneficjent ponosit wydatki ze srodkow wiasnych ale przed ztozeniem
wniosku o ptatnos¢ otrzymat zaliczke, z ktérej pokryje poniesione wydatki,

3. w koncowym wniosku o ptatnos¢ w przypadku braku wyptaty zaliczki w okresie
realizacji projektu.

Kwota refundacji jest kwotg wnioskowang i musi zosta¢ wpisana do harmonogramu
ptatnosci/szczegotowego harmonogramu ptatnosci podczas jego aktualizacii.

Whniosek rozliczajacy zaliczke:

Projekty w ramach Osi 6, 7, 8 WRPO 2014+ realizowane sg co do zasady ze srodkow
otrzymanej zaliczki. Beneficjent rozliczajac wydatki przypisane do kwoty dofinansowania
zaznacza ten rodzaj wniosku.

Whniosek sprawozdawczy:

Whiosek zawiera informacje o postepie rzeczowym Projektu. Kazdy wniosek o pfatnosé
powinien pemi¢ réwniez funkcje sprawozdawczg (wyjatek stanowi pierwszy wniosek ztozony
tylko i wytgcznie w celu przekazania zaliczki za okres, w ktorym rzeczywiscie nie nastgpity
dziatania z zakresu realizowanego projektu).

W zwigzku z powyzszym w przypadku gdy w projekcie zostaty podjete jakiekolwiek dziatania,
nawet wytgcznie w ramach kosztéw posrednich wniosek nalezy oznaczy¢ jako wniosek
sprawozdawczy, a co za tym idzie wypetni¢ m.in. Postep rzeczowy realizacji projektu.

Whiosek o ptatno$¢ koncowa
Ostatni wniosek rozliczajgcy projekt. We wniosku tym Beneficjent nie ma mozliwosci

wnioskowania o zaliczke, moze natomiast w uzasadnionych sytuacjach zawnioskowaé
o refundacje poniesionych kosztéw.

2. Zaktadka: PROJEKT

Dofinansowanie na realizacje projektu jest wyptacane w formie:

e Zaliczki — kwota wnioskowanej zaliczki musi by¢ uzasadniona faktycznie
planowanymi wydatkami oraz zaangazowaniem rzeczowym realizacji Projektu;

e Refundacji — w szczegdblnych sytuacjach, w przypadku poniesienia wydatkéw ze

Srodkéw wiasnych Beneficjenta, w przypadku gdy nie otrzymat zaliczki; patrz wniosek
o refundacje
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Kwota zaliczki powinna by¢ co do zasady tozsama z kwotg widniejgcg w zatwierdzonym
harmonogramie ptatnosci, natomiast kwota refundacji musi by¢ tozsama z kwotg wydatkow
przedtozong do zatwierdzenia IZ WRPO 2014+ we wniosku o pfatnosc.

Nalezy pamietaé, iz kwota wyptaconej refundacji nie wpisuje sie w procent rozliczenia
zaliczki w celu przekazania kolejnej transzy dofinansowania. Jest to wazne w momencie
planowania harmonogramu ptatnosci / szczegdétowego harmonogramu ptatnosci na kolejne
okresy rozliczeniowe.

Beneficjent jest zobowigzany do ponoszenia wydatkéw w ramach projektu za posrednictwem
rachunku bankowego wyodrebnionego dla projektu i wskazanego w umowie
o dofinansowanie projektu oraz do niezwtocznego informowania 1Z WRPO 2014+ o zmianie
tego rachunku. Zmiana ta wymaga sporzgdzenia aneksu do umowy o dofinansowanie.

Pole: Zaliczka

Pole to wybierane jest, gdy Beneficjent ubiega sie o uzyskanie srodkéw na realizacje zadan
w ramach projektu tj. co do zasady na wydatki kwalifikowalne, planowane do poniesienia.
Wysokos$¢ zaliczki, o ktorg wnioskuje Beneficjent, powinna byé zgodna z zatwierdzonym
harmonogramem pfatnosci. Zmiana wysokosci wnioskowanej transzy zaliczki wymaga
zmiany harmonogramu pfatnosci.

Pole: Refundacja

Whiosek o refundacje dotyczy sytuacji w ktorej Beneficjent ponidst juz koszty ze Srodkéw
wiasnych w ramach projektu i na dzien ztozenia wniosku o ptatnosé¢ nie otrzymat zaliczki.

Wysoko$¢ refundacji, o ktérg wnioskuje Beneficjent, powinna by¢é zgodna
z zatwierdzonym harmonogramem pfatnosci / szczegdlowym harmonogramem ptatnosci
i rozliczanymi w danym wniosku o ptatnos¢ wydatkami dotyczgcymi kwoty dofinansowania.

Zmiana wysokosci wnioskowanej kwoty refundacji wymaga zmiany harmonogramu ptatnosci.

3. Zaktadka: POSTEP RZECZOWY

Pole: Stan realizacji

W tym polu dla kazdego zadania nalezy zamiesci¢ krétki opis prezentujgcy jego stan
realizacji na koniec okresu sprawozdawczego. Ponadto nalezy wpisaé dziatania
z zakresu réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci projektu dla oséb
z niepelnosprawnosciami okreslone we wniosku o dofinansowanie oraz dziatania
z zakresu réwnosci szans kobiet i mezczyzn realizowane w projekcie zgodnie
z wnioskiem o dofinansowanie. Nalezy réwniez wykaza¢ czy zadania przewidziane do
realizacji przy uwzglednieniu klauzul spotecznych, zostaly zrealizowane zgodnie z wnioskiem
o dofinansowanie.

W przypadku poniesienia przez Beneficjenta kosztow racjonalnych usprawnien dla osob
Zz niepetnosprawnosciami nalezy przedstawi¢ powyzsze informacje w ramach danego
zadania w skfadanym wniosku o ptatno$c.
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Ponadto, nalezy opisa¢ stan realizacji projektu w kontekscie spetnienia kryteriéw dostepu
oraz kryteriow strategicznych i premiujgcych obowigzujgcych w ramach danego konkursu
w wyniku ktérego wniosek o dofinansowanie projektu zostat przyjety do realizaciji.

Pole: Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu

W tym polu nalezy przedstawi¢ informacje o ewentualnych problemach napotkanych
w trakcie realizacji projektu, w okresie objetym wnioskiem Beneficjenta o ptatnosc.
W przypadku stwierdzenia problemow, trudnosci zwigzanych z realizacjg projektu nalezy
wskazac¢ jakie przyjeto srodki naprawcze.

W tym miejscu nalezy podac informacje o ewentualnych rozbieznosciach w stosunku do
obowigzujgcego na moment ztozenia wniosku o ptatnosé harmonogramu realizacji projektu.
W przypadku zadan planowanych do realizacji okreslonych w poprzednim wniosku
o ptatnos¢ w polu Planowany przebieg realizacji projektu, a niezrealizowanych w okresie
objetym wnioskiem, nalezy poda¢ powad i przyczyny niezrealizowania okreslonego dziatania
oraz wskazac¢ sposob i termin jego wykonania w kolejnych etapach realizacji projektu.

Dodatkowo we wniosku o ptatnos¢ nalezy umiesci¢ komentarz odnosnie niezrealizowania
wskaznikow i/lub ryzyka niezrealizowania, wraz z podaniem przyczyn ewentualnego
nieosiggniecia zatozonego w projekcie poziomu wskaznikéw. Nalezy rowniez uzasadni¢
mogace sie pojawiC réznice miedzy wartosciami wskaznikow wykazywanych narastajgco
w kolejnych wnioskach o ptatnoscé.

W przypadku braku problemoéw nalezy rowniez zawrzeé informacje o ich braku wpisujac np.

»nie dotyczy”.

Pole: Planowany przebieg realizacji projektu

W tym polu nalezy podaé informacje dotyczgce tych zadan, ktére realizowane bedg
w kolejnym okresie rozliczeniowym.

4. Zaktadka: ZESTAWIENIE DOKUMENTOW

W Zestawieniu dokumentéw nalezy wykazaé faktury (lub inne dokumenty o réwnowaznej
wartosci dowodowej) zaptacone w catosci, ktdre obejmujg wydatki kwalifikowalne ,na plus”
jak i ,na minus” (tylko i wytgcznie w przypadku faktur korygujgcych).

W przypadku, gdy Beneficjent rozlicza fakture obejmujgcg wydatki objete r6znymi stawkami
podatku VAT, nalezy ujg¢ ww. wydatek w tylu pozycjach, ile stawek widnieje na dokumencie.

Pole: Nr dokumentu
W tym polu nalezy wpisywaé tylko numer dokumentu — nie nalezy wpisywa¢ nazwy

dokumentu np. FV, Faktura, faktura korygujaca itp.
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Pole: NIP wystawcy dokumentu/PESEL

o Gdy wystawcg rozliczanego dokumentu jest Beneficjent/partner (dotyczy np. listy
ptac), nalezy wpisa¢ NIP Beneficjenta/partnera.

o Gdy wystawca rozliczanego dokumentu jest jednostka organizacyjna Beneficjenta,
np.: Przedszkole, Osrodek Pomocy Spotecznej, Powiatowy Urzad Pracy nalezy
wpisac NIP tej jednostki.

Pole: Data wystawienia dokumentu

Co do zasady data wystawienia dokumentu nie powinna by¢ pézniejsza niz data zaptaty.
W przypadku wystgpienia takiej sytuacji (np. ptatnosci ZUS, faktura pro forma) nalezy
zamiesci¢ stosowny komentarz w polu Uwagi.

W przypadku wolontariatu za dany miesigc nalezy wpisa¢ ostatni dzien miesigca, w jakim
zaangazowana byta dana osoba.

Pole: Faktura korygujaca

Faktury korygujgce zawsze wykazujemy w zestawieniu wydatkéw (nie w zaktadce
Zwroty/korekty).

W przypadku wystgpienia faktur korygujgcych mozliwe sg nastepujgce sposoby
postepowania:

1) w tabeli ujmowana jest informacja tylko i wytgcznie z faktury korygujacej:

o wydatek rozliczyé nalezy we wniosku o pfatnosé na podstawie faktury korygujgcej
jezeli przed optaceniem faktury korygowanej wystawiono fakture korygujaca i na jej
podstawie dokonano ptatnosci w prawidtowej wysokosci;

e jesli dotyczy faktury korygowanej optaconej w tym samym okresie sprawozdawczym
i jesli wynika z niej ostateczna prawidtowa wartos¢ wydatku, wéwczas podawane sg
wartosci wydatku po korekcie;

e jesli dotyczy faktury korygowanej, ktéra ujeta zostata we wczesniejszym wniosku
o pfatnos¢ Beneficjenta. Wowczas faktura ta powinna by¢ ujeta w tabeli Zestawienie
dokumentéw ze znakiem ,minus” (jesli na podstawie tej faktury zostata pomniejszona
naleznos¢ dla wykonawcy) lub warto$¢ na ,plus” (jesli na podstawie tej faktury zostata
zwiekszona nalezno$¢ dla wykonawcy). Wpisywana jest tylko wartos¢, o ktorg
dokonano korekty pierwotnej faktury;

2) w tabeli ujmowane sg w osobnych wierszach zaréwno faktura korygowana jak
i faktura korygujgca. W przypadku faktury korygujgcej w tabeli Zestawienie
dokumentéw jest ona ujmowana ze znakiem ,minus” (jesli na podstawie tej faktury
zostata pomniejszona nalezno$¢ dla wykonawcy) lub warto$¢ na ,plus” (jesli na
podstawie tej faktury zostata zwiekszona naleznos¢ dla wykonawcy) i tylko w zakresie
wartosci, o ktérg dokonano korekty pierwotnej faktury. W kazdym przypadku
dokonuje sie opisu zarowno faktury korygowanej jak i faktury korygujgcej (np. korekta
faktury dotyczy jednej pozyciji z faktury korygowanej).

Pole: Data zaptaty

W przypadku rozliczania wolontariatu za dany miesigc, jako date zaptaty nalezy wpisaé

odpowiedni miesieczny zakres zaangazowania np. zakres dat ,od ... do ...”.
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W przypadku, gdy dany wydatek zaptacony zostat w réznych terminach, nalezy w tym polu
wykazaé wszystkie daty zaptaty wydatku rozliczanego w danej pozycji.

Pole: Nazwa towaru lub ustugi

W polu tym nalezy dodatkowo zawieraé nastepujgce informacje:
o w przypadku wydatku dotyczgcego przeprowadzonego zamdwienia o wartosci od
20 tys. PLN — zapis ,,zakup >= 20 tys. PLN”.

Ponadto 1IZ WRPO 2014+ zaleca wpisac:

e w przypadku personelu projektu:
o imie i nazwisko;
o stanowisko w projekcie;
o zapis ,Personel projektu”;
o w przypadku wydatku dotyczgcego wktadu wiasnego zapis: ,wkfad witasny”.

Pole: Kwota dokumentu brutto

Nalezy wpisa¢ kwote tozsamg z kwotg tgczng na jakg opiewa przedmiotowy dokument,
nawet jesli w kwocie tej zawierajg sie wydatki np. niezwigzane z projektem lub dotyczg kilku
kategorii wydatkéw i tym samym sg rozliczane w kilku pozycjach wniosku o ptatnosé.

Pole: Kategoria kosztow

Nalezy wybrac wartos¢ z listy rozwijalne;.

Pole: Kategoria podlegajgca limitom

W kazdym przypadku rozliczania wydatku dotyczgcego jednej lub kilku z nizej wymienionych
kategorii nalezy wybra¢ rodzaj kategorii z listy rozwijalnej i wpisa¢ odpowiednig warto$¢:

o wkiad rzeczowy,

e cross-financing,

e Srodki trwate,

e zadania zlecone,

e pomoc de minimis,

e pomoc publiczna.

Pole: Uwagi

W tym polu nalezy wskazac:

- w przypadku wniosku o ptatnos$¢ rozliczajgcego zar6wno zaliczke i refundacje — wydatki,
ktore dotyczg refundacji,

- date wystawienia oraz numer faktury pro forma w przypadku optacenia rozliczanego
wydatku na podstawie ww. faktury,

- czy wydatek dotyczy pomocy de minimis / pomocy publicznej jesli nie byto to ujete w polu:
Kategoria podlegajgca limitom ze wzgledu na brak wskazanej kategorii z listy rozwijalnej,

- wyjasnienie w przypadku gdy data wystawienia dokumentu jest pézniejsza niz data zaptaty.
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Ponadto 1IZ WRPO 2014+ zaleca wpisac:
- nr pozycji z wniosku o dofinansowanie, ktorej dotyczy rozliczany wydatek,
- hazwe partnera odpowiadajgcego za dany wydatek.

Pole: Dofinansowanie

Pole obligatoryjne do wypetnienia. W SL2014 pole Dofinansowanie bedzie uzupetniane
automatycznie danymi odnoszgcymi sie do catego projektu, tj. wynikajacymi z poziomu
dofinansowania catego projektu. W zwigzku z tym, w przypadku wystgpienia w projekcie
wktadu witasnego dane, ktore podpowie system, nie bedg prawdziwe. W przypadku,
w ktorym wysokos¢ dofinansowania dla danej pozycji budzetowej bedzie zalezata od
wysokosci wktadu wiasnego Beneficjenta, nalezy dane w tym polu kazdorazowo
sprawdzi¢/skorygowac.

Pole zataczniki:

W tym miejscu instytucja nie wymaga dotgczania zatgcznikéw.

5. Zaktadka: WYDATKI ROZLICZANE RYCZALTOWO

Wydatki w ramach projektu mogg by¢ rozliczane za pomoca:
- stawek jednostkowych,

- kwot ryczattowych,

- oraz stawek ryczattowych.

Wydatki rozliczane za pomocg réznych uproszczonych metod mozna fgczy¢ na poziomie
projektu z wydatkami, ktére zostaty faktycznie poniesione, wytgcznie w przypadku, gdy
wydatki dotyczg innych kosztow.

Wydatki rozliczone metodg uproszczong nalezy traktowaé jako wydatki poniesione.
W zakresie realizacji i rozliczenia projektu nie ma obowigzku gromadzenia i opisywania
dokumentéw ksiegowych potwierdzajgcych poniesienie wydatkow, ktore zostaty wykazane
jako wydatki objete uproszczong metoda. Weryfikacja wydatkéw zadeklarowanych wedtug
uproszczonych metod dokonywana jest w oparciu o faktyczny postep realizacji projektu
i osiggniete wskazniki, a kontroli podlega zgodno$¢ dostarczonych produktéw lub
zrealizowanych ustug / dziatan z zatozeniami okre$lonymi we wniosku o dofinansowanie
projektu.

Rozliczanie wydatkow przez Beneficjentbw metodami uproszczonymi.

IZ WRPO 2014+ zaleca, aby nastepowato ono z wiasnego rachunku Beneficjenta, a nie
bezposrednio z wyodrebnionego rachunku projektu. W tym celu:
. 1Z WRPO 2014+ przekazuje Beneficientowi $rodki dofinansowania zgodnie

z harmonogramem pfatnosci na rachunek projektu wskazany w umowie — nastepnie,
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II.  Beneficjent powinien — zgodnie z zapotrzebowaniem — z rachunku projektu przelac¢
kwote stanowigcg odpowiednig kwote np. wielokrotnos¢ stawek jednostkowych na
rachunek wiasny (wraz ze stosownym opisem np. 15 stawek jednostkowych) —
nastepnie,

lll.  Beneficjent powinien ponosi¢ poszczegolne wydatki np. objete dang stawkag
jednostkowg tj. wyptata wynagrodzen wyktadowcow, opfata za wynajem sali
z rachunku wtasnego, na ktéry przelana zostata przez niego odpowiednia czes¢
dofinansowania.

Powyzsze zalecenie wynika z faktu, iz w odniesieniu do wydatkéw rozliczanych za pomocg
jednej z metod uproszczonych (w tym przypadku — stawek jednostkowych), 1IZ WRPO 2014+
zwolniona jest z obowigzku weryfikacji dokumentacji finansowo-ksiegowej przedmiotowych
wydatkbw. A zatem pozostawienie ewentualnego $ladu rewizyjnego na rachunku
projektowym, moggcego dostarczy¢ informacji na temat kwoty rzeczywiscie wydatkowane;j
przez Beneficjenta nie byloby zgodne z zatozeniem upraszczania procesu rozliczania
projektéw finansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Stawki jednostkowe

W ramach WRPO 2014+ stawki jednostkowe majg zastosowanie w projektach Dziatania 8.2
Uczenie sie przez cate zycie. Obowigzujgce stawki jednostkowe na szkolenia jezykowe
zostaly okreslone w ,Wytycznych w zakresie realizacji przedsiewzie¢ udziatem Srodkow
Europejskiego Funduszu Spofecznego w obszarze edukacji na lata 2014-2020".
W przypadku stawek jednostkowych rozliczenie projektu nastepuje weditug ustalonej stawki
w zaleznosci od faktycznie wykonanej ilosci dobr/ustug w ramach danego projektu. Stawka
jednostkowa dotyczy 60 godzin lekcyjnych szkolenia. W przypadku gdy Beneficjent
zaplanowat np. realizacje 120 godzin lekcyjnych szkolenia jezykowego (2 moduty) dla
1 grupy, stawke jednostkowg moze rozliczy¢é po zrealizowaniu 1 modutu, tj. 60 godzin
lekcyjnych. W celu rozliczenia stawki jednostkowej uczestnik projektu musi uzyskac
zaswiadczenie potwierdzajgce ukonczenie zajeC objetych danym modutem. Nalezy jednak
podkredli¢, iz w sytuacji, gdy po 60 godzinach uczestnik nie uzyskuje kwalifikacji lub nie
podnosi kompetencji w sposéb opisany we wniosku o dofinansowanie (wg etapéw nabycia
kompetencji oraz definicji kwalifikacji okreslonych w Zatgczniku nr 2 do Wytycznych
w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programéw operacyjnych na lata
2014-2020), to nie moze by¢ ujety w ramach wskaznikéw rezultatu dotyczgcych uzyskania
kompetencji/kwalifikacji uczestnikdw projektu. W takiej sytuacji uczestnik jest wykazywany
w ramach wskaznikow dopiero po zrealizowaniu catosci szkolenia oraz po uzyskaniu
certyfikatu zewnetrznego potwierdzajgcego zdobycie okreslonego poziomu biegtosci
jezykowej/podniesieniu  kompetencji zgodnie =z etapami okreSlonymi we wniosku
o dofinansowanie.

Kwoty ryczattowe

Kwoty ryczattowe to kwoty nieprzekraczajgce wyrazonej w PLN réwnowartosci kwoty
100 tys. EUR wkiadu publicznego na poziomie projektu, przeliczonej na PLN
z wykorzystaniem miesiecznego obrachunkowego kursu wymiany stosowanego przez
Komisje Europejskg aktualnego na dzien ogtoszenia konkursu w przypadku projektéw
konkursowych lub ogtoszenia naboru projektow pozakonkursowych.

Strona 11 z 27



EU“dUS,Zek, %&,ﬁ} SAMORZAD WOJEWGDZTWA Unia Europejska
uropejskie -«{‘-’v WIELKOPOLSKIEGD Europejski Fundusz Spoteczny

Program Regionalny

Rozliczenie jest uzaleznione od zrealizowania danego dziatania ale moze by¢ réwniez
dokonywane w etapach, w zaleznosci od specyfiki projektu, np. gdy w ramach projektu
zaktada sie realizacje roznych etapow dziatania, ktore mogtyby by¢ objete kilkkoma kwotami
ryczattowymi. Przy rozliczaniu kwot ryczattowych nalezy wskazac informacje o produktach,
rezultatach i dziataniach w ramach ktérych Beneficjent ponidst koszty.

Stawki ryczattowe

W przypadku kosztéw posrednich rozliczanych ryczattem proponuje sie przelanie
odpowiedniej kwoty (zgodnej z zapotrzebowaniem) z rachunku projektu na konto
podstawowe Beneficjenta. Nalezy pamietad, ze wszelkie redukcje kosztéw bezposrednich
(np. w zwigzku z wydatkami niekwalifikowanymi) majg wptyw na ryczattowg kwote kosztow
posrednich. W sytuacji, kiedy z zatwierdzenia wniosku o ptatno$¢ przez odpowiednig
instytucje bedzie wynikato, ze warto$¢ kosztéw posrednich, ktére mogg by¢ rozliczone jest
nizsza niz faktyczna kwota wykorzystana przez Beneficjenta, nalezy dokonaé¢ odpowiedniego
zwrotu srodkoéw na rachunek projektu.

W skfadanym wniosku o ptatno$¢ wartos¢ kosztéw posrednich powinna wynika¢ z ryczattu
kosztéw posrednich okreslonego w umowie o dofinansowanie w stosunku do wydatkow
bezposrednich wykazywanych za dany okres rozliczeniowy.

6. Zaktadka: ZWROTY/KOREKTY

Zaktadke wypetniamy, gdy zaistniata koniecznos¢ korekty wysokosci wydatku rozliczonego
juz w poprzednich wnioskach o ptatnos¢ (zatwierdzonych przez 1Z WRPO 2014+):

e ,na minus” — omyitkowo rozliczono wydatek w zawyzonej wysokosci lub wydatek
zostat zwrécony przez uczestnika,

e wartos¢ ,na plus” — rozliczono wydatek w zanizonej wysokosci, np. tylko 1 pozycje
wymieniong na danym dokumencie ksiegowym.

Beneficjent wykazujgc zwrot / korekte powinien réwniez wskaza¢ wysokos$¢ kwoty w podziale
na zrodfa finansowania wydatku.

Jesli jakis wydatek nie zostat dotgczony do poprzednich wnioskow o ptatnosé,
a powinien, nie nalezy wykazywac¢ go w tej zaktadce, ale dotgczy¢ do zestawienia wydatkéw
biezgcego wniosku.

W tym miejscu nie nalezy umieszczaC takze informacji o omyikach pisarskich nie
wptywajgcych na wysokos¢ rozliczanych wydatkéw np. btedny numer faktury. Tego rodzaju
btedy podlegajg korekcie wytgcznie na poziomie I1Z WRPO 2014+, a Beneficjent moze je
ewentualnie zgtaszac¢ do instytucji w Zakfadce Korespondencja.
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7. Zakladka: ZRODLA FINANSOWANIA WYDATKOW

Ta czes¢ wniosku zawiera informacje dotyczace kwot wydatkéw w podziale na zrodta
finansowania. Réwniez wkiad witasny powinien zosta¢ podzielony proporcjonalnie wedtug
zrodet, z ktérych zostaty poniesione wydatki.

Zrédta finansowania wydatkéw zostaty podzielone na nastepujgce kategorie:

1. Srodki wspdlnotowe,
2. Krajowe $rodki publiczne, w tym:
a) Budzet panstwa,
b) Budzet jednostek samorzadu terytorialnego,
¢) Inne krajowe srodki publiczne, w tym:
» Fundusz pracy,
* PFRON
= |nne,
3. Prywatne.

W tabeli nalezy wskaza¢ zrédta sfinansowania wydatkdéw wykazanych w Zestawieniu
dokumentéw i tabeli Wydatki rozliczane ryczaftowo. Beneficjent uzupetnia poszczegdine
kwoty w odniesieniu do catosci srodkow rozliczanych w danym wniosku o ptatnosé¢, zarowno
w czesci dotyczgcej dofinansowania jak i wktadu wtasnego.

Wktad witasny nalezy okreslic wedtug faktycznego zaangazowania poszczegodlnych zrodet
finansowania. W przypadku, gdy Beneficjent rozlicza we wniosku o ptatnos¢ jedynie wydatki
w ramach wkladu wilasnego wiersz ,Srodki wspolnotowe” i ,budzet panstwa” nie jest
uzupetniany.

W polu ,Krajowe srodki publiczne” oraz ,Suma” — dane uzupetniajg sie automatycznie.

Wydatki kwalifikowalne w tej tabeli nalezy pomniejszy¢é o dochdéd wykazany we wniosku
o ptatnos¢, odejmujgc go proporcjonalnie na catym projekcie od wszystkich zrédet, w ktérych
zostaty wykazane wydatki.

UWAGA: Jednostki sektora finanséw publicznych wykazujg zrédta finansowania wedtug
ewidencji ksiegowej, pod warunkiem utrzymania proporcji wynikajgcych
z umowy o dofinansowanie projektu. Powyzsze rozwigzanie moze by¢ rowniez zastosowane
przez Beneficjentéw nie bedacych jednostkg sektora finanséw publicznych o ile prowadza
oni ewidencje wydatkébw w podziale na zrdodfa finansowania. Natomiast podmioty nie
prowadzace ewidencji wydatkow w podziale na zrédta finansowania wypetniajg tabele
zgodnie z przyktadem ponizej:

Przyktad.

Beneficjent realizuje projekt o wartosci 1 000 jednostek, w tym dofinansowanie — 900
jednostek (w tym: 850,00. w ramach wktadu UE) i wktad wtasny ze Srodkoéw prywatnych
(dotyczy rowniez wktadu rzeczowego) — 100,00j. Udziat poszczegdlnych zrédet finansowania
w ramach projektu wynosi zatem:

- Srodki wspélnotowe: 85,00% - 850,00.

- budzet panstwa: 5,00% - 50,00.

- $rodki prywatne: 10,00% - 100,00j.
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Procent sSrodkéw wspaolnotowych w odniesieniu do kwoty dofinansowania wynosi: 94,45%.

W okresie rozliczeniowym Beneficjent poniést wydatki na kwote 100 jednostek
w catosci sfinansowanych w ramach otrzymanego dofinansowania:

Dlatego w tabeli zrédta finansowania:
o w polu srodki wspolnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 94,45j. (100j. x 94,45%)
e w polu budzet panstwa wydatki kwalifikowalne wpisuje: 5,55j. (100j. — 94,45j.)
e w polu srodki prywatne wydatki kwalifikowalne wpisuje: 0,00.

W kolejnym okresie rozliczeniowym ponidst wydatki na kwote 100 jednostek, w tym 80
jednostek to wydatki rozliczone w ramach wkfadu witasnego a pozostate 20 jednostek
pochodzi z dofinansowania:

Dlatego w tabeli zrédta finansowania:
e w polu Srodki wspolnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 18,89j. ((100j. - 80j.) x
94,45 %)
o w polu budzet panstwa wydatki kwalifikowalne wpisuje: 1,11j. ((100j. — 80j.) — 18,89j.)
e w polu srodki prywatne wydatki kwalifikowalne wpisuje: 80,00j.

W nastepnym okresie rozliczeniowym poniést wydatki na kwote 800,00 jednostek,
w tym 20 jednostek to wydatki rozliczone w ramach wkfadu wlasnego, a pozostate 780
jednostek pochodzi z dofinansowania.

Dlatego w tabeli zrédta finansowania:
o w polu srodki wspolnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 736,71j. (780j. x 94,45%)
e w polu budzet panstwa wydatki kwalifikowalne wpisuje: 43,29j. (780j. — 736,71j.)
e w polu srodki prywatne wydatki kwalifikowalne wpisuje: 20,00j.

Lacznie (narastajgco) w projekcie rozliczono:

w polu srodki wspoélnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 850,05j.
w polu budzet panstwa wydatki kwalifikowalne wpisuje: 49,95j.

w polu srodki prywatne wydatki kwalifikowalne wpisuje: 100,00j.

Zaokraglenia powodujg powstanie réznicy pomiedzy kwota srodkéw wspolnotowych
rozliczonych we wnioskach o ptatnos¢ w stosunku do wartosci wynikajacych
z umowy, ktéra nalezy skorygowa¢ w koncowym wniosku o ptatnosé.

Wskazane przez Beneficjenta zrédta finansowania powinny byé zgodne ze stanem
faktycznym tj. z dokumentami ksiegowymi i ich opisem.

Rozliczajac projekt nalezy mie¢ na uwadze fakt, iz wniesienie do projektu wktadu
wilasnego w zanizonej wysokosci skutkuje proporcjonalnym umniejszeniem wydatkow
z kwoty dofinansowania i uznaniaich za niekwalifikowalne w projekcie.

W szczegélnosci nalezy kontrolowa¢ wkilad wilasny mogacy ulec zmniejszeniu
w trakcie trwania projektu jak np. optaty za wyzywienie dzieci wnoszone przez
rodzicéw.

Strona 14 z 27



EU“dUS,Zek, %&,ﬁ} SAMORZAD WOJEWGDZTWA Unia Europejska
uropejskie -«{‘-’v WIELKOPOLSKIEGD Europejski Fundusz Spoteczny

Program Regionalny

8. Zaktadka: ROZLICZENIE ZALICZEK

Pole ,,odsetki naroste od srodkéw zaliczki” - w przypadku projektéw realizowanych
przez jednostki samorzadu terytorialnego nie nalezy wykazywac¢ kwoty odsetek.

9. Zaktadka: ZALACZNIKI

Nalezy wykaza¢ wszystkie dokumenty, do ktorych ztozenia Beneficjent jest zobowigzany
w umowie.

Nie nalezy przekazywa¢ dokumentéw dotyczgcych zamowien powyzej progdw unijnych.
Dokumenty te bedg przekazywane w Zaktadce Zamowienia publiczne.

Na etapie przestania wniosku o pfatno$¢ Beneficjent zatgcza w sekcji ,inne dokumenty”
historie rachunku bankowego lub wyciggi bankowe dotyczgce konta projektu wykazanego
w umowie o dofinansowanie projektu za okres jaki obejmuje wniosek o ptatnos¢ oraz wyciagi
bankowe / potwierdzenia zaptaty z innych rachunkéw bankowych potwierdzajgcych
poniesienie wydatkéw ujetych we wniosku o ptatnos¢, a w przypadku ptatnosci gotéwkowych
raporty kasowe (bez zatgcznikdéw) lub podpisane przez Beneficjenta zestawienie ptatnosci
gotowkowych objetych wnioskiem o ptatno$¢. Ponadto nalezy opisywaé¢ dokumenty
potwierdzajgce zaptate zgodnie z numeracjg przedstawiong w zestawieniu dokumentéw we
wniosku o ptatnosc.

Oprécz dokumentéw wskazanych dotychczas w umowie Beneficjent zobowigzany jest
rowniez do przekazywania z kazdym wnioskiem rozliczajgcym wydatki dodatkowo
nastepujacych odwiadczen:

- Oswiadczenie o niefinansowaniu wydatkow z innych Zrodet publicznych,
- Oswiadczenie o poniesieniu kosztow w Polsce,

- Oswiadczenie o kwalifikowalnosci VAT (nie dotyczy kwot ryczaftowych),
- O$wiadczenia o rozliczeniu kwoty dofinansowania.

Nie nalezy przekazywaé¢ zadnych dokumentdw niewymaganych przez instytucije na etapie
sktadania wniosku o ptatnosc¢.

Dodatkowe dokumenty niezbedne do weryfikacji wniosku o pfatno$¢ (np. dokumenty
dotyczgce zamoéwien powyzej 30 tys. EUR, a ponizej progédw unijnych, zamdéwien od
20 tys. PLN, wydatki zwigzane z personelem projektu) bedg przekazywane w Zaktadce
Korespondencja na wezwanie 1Z WRPO 2014+.

W trakcie weryfikacji wniosku o ptatno$¢ dokonywana bedzie pogtebiona ocena, polegajgca
na weryfikacji dokumentéw zrédtowych. Sposréd wykazanych wydatkbw we wniosku
o pfatnos¢ kazdorazowo wybrana zostanie proba minimum 5% pozycji wydatkéw, jednak nie
mniej niz 3 pozycje wydatkow i nie wiecej niz 10 pozycji wydatkéw. W zwigzku z tym
w terminie do 5 dni roboczych (termin moze ulec przesunieciu, jednakze procedura oceny
musi zakohczy¢ sie w odpowiednich terminach przeznaczonych na weryfikacje wniosku
o ptatnos¢) od dnia wptywu wniosku o ptatnosé Beneficjent otrzyma wiadomos¢ za pomoca
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aplikacji SL2014 zinformacjg o wydatkach, ktére zostaly wybrane na podstawie
przeprowadzonej analizy ryzyka oraz terminem, w jakim zobowigzany bedzie do
przedfozenia kompletu wtasciwych dokumentow. Beneficjent przesyta wowczas za pomocg
aplikacji SL2014 dokumenty finansowo-ksiegowe wraz z pozostatg dokumentacjg zroédtowa,
ktéra jest niezbedna do ustalenia kwalifikowalnosci wydatku. Czas oczekiwania na
dokumenty przestane przez Beneficjenta wstrzymuje bieg terminu oceny wniosku o ptatnosc.

10. Korespondencja

W tej zaktadce prowadzona jest korespondencja Beneficijenta z 1Z WRPO 2014+ oraz
przekazywane sag wszystkie dokumenty niezbedne do weryfikacji wniosku o ptatnosé
wskazywane przez 1Z. W przypadku przesytania zeskanowanych dokumentéw do
pogtebionej analizy wniosku, nalezy mie¢ na uwadze by opis pozwalat na
przyporzgdkowanie zatgcznikdw do poszczegdlnych pozycji we wniosku. Ponadto nalezy
dazy¢ do zamieszczenia wszystkich wymaganych dokumentéw w ramach jednego pliku.

11. Harmonogram ptatnosci

Harmonogram ptatnosci stanowi w SL2014 odrebny modut.

Celem harmonogramu ptatnosci jest dostarczenie informacji o przewidywanych ramach
czasowych przedktadania przez Beneficjentéw kolejnych wnioskéw o ptatnosé, wysokosci
wydatkéw, jakie Beneficjenci planujg wykazaé we wnioskach o pfatnosé skladanych do
wiasciwych instytucji, a takze o wnioskowanych kwotach dofinansowania (w formie zaliczki
oraz refundacji).

Pierwsza wersje harmonogramu pflatnosci nalezy wprowadzi¢ niezwlocznie po
otrzymaniu uprawnien do pracy w systemie i podpisaniu umowy o dofinansowanie.
Ewentualne zmiany ww. harmonogramu mogg nastepowaé poOzniej na zasadach
wskazanych w umowie o dofinansowanie.

IZ WRPO 2014+ wymaga, by wypetniajgc harmonogram ptatnosci jednoczesnie wypeié
szczegbétowy harmonogram pfatnosci stanowigcy zatgcznik 4a oraz 4b do umowy i dotgczyé
go w aplikacji SL2014 do harmonogramu jako zatgcznik (w formacie .xIs).

Wzory szczegdtowych harmonogramdéw ptatnosci mozna znalez¢ pod niniejszym linkiem:
http://ww.wrpo.wielkopolskie.pl/realizuje-projekt/rozliczaj-projekt

Harmonogram ptatnosci obejmowaé bedzie wytgcznie przyszie miesigce/kwartaty:
w trakcie sporzadzania harmonogramu ptatnosci Beneficjent nie bedzie moégt zatem
uzupetnia¢ tabeli danymi dotyczacymi miesiecy juz zakonczonych, nie bedzie takze potrzeby
aktualizowania danych ,historycznych” z harmonogramu ptatnosci do wartosci rzeczywiscie
zrealizowanych w poszczegélnych okresach. Ponadto nalezy planowang kwote
wnioskowang podzieli¢ na kwote zaliczki i kwote refundaciji.
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Szczegoétowy harmonogram ptatnosci nalezy aktualizowac¢ nie tylko w odniesieniu do
przysztych okresow, ale réwniez do okreséw minionych w zakresie rozliczonych wydatkéow
(kwota wydatkébw w minionych okresach powinna odpowiada¢ wydatkom zatwierdzonym
przez 1IZ WRPO 2014+).

Suma poniesionych / planowanych wydatkéw oraz kwot wnioskowanych musi by¢ zgodna
Z kwotami wskazanymi w umowie o dofinansowanie projektu.

Dane zawarte w harmonogramie ptatnosci oraz szczegotowym harmonogramie ptatnosci
stanowig podstawe do zastosowania trybu art. 189 ustawy o finansach publicznych (Dz. U.
z 2013 r. poz. 885, z pdzn. zm.) — koniecznosc¢ rozliczenia zaliczki w terminie i na okreslong
kwote, tj. 70% otrzymanych transz zaliczki w celu otrzymania kolejnej transzy zaliczki.

Wypetniajgc harmonogram ptatnosci nalezy pamietaé, ze nie ma w nim informacji na temat
okreséw rozliczeniowych - jest to zawarte w szczegétowym harmonogramie ptatnosci.
W harmonogramie ptatnosci znajduje sie informacja o planowanych do rozliczenia w danym
okresie wydatkach kwalifikowalnych i wnioskowanym dofinansowaniu.

W systemie funkcjonuje wytacznie jedna zatwierdzona wersja harmonogramu pfatnosci od
Beneficjenta, dzieki czemu IZ WRPO 2014+ wie, ktéry formularz jest aktualny i wtasciwy.

Tworzenie i przesytanie harmonogramu
Sekcja : Dane szczegotowe

Okno: Dodaj kwartat

Pole: Kwartal/Miesiagc

Wypetniajgc dane za miesigc/kwartat nalezy pamietaé, ze o przyporzgdkowaniu okreslonej
kwoty wydatkéw kwalifikowalnych do konkretnego miesigca/kwartatu decyduje moment
ztozenia wniosku o ptatno$¢ (nie uwzgledniane sg korekty wnioskéw o ptatnosé).

Pole nie odzwierciedla okresu rozliczeniowego, za jaki sktadany bedzie wniosek o ptatnosé,
ale okres w ktorym Beneficjent ztozy wniosek o ptatnosé, w ktérym bedzie wnioskowat
o zaliczke, refundacje lub rozliczat wydatki kwalifikowalne.

Dane nalezy wypetniaé ze szczegdtowoscia miesieczng. W przypadku wydatkéw
dotyczgcych kolejnego roku realizacji projektu szczegétowosé moze odnosi¢ sie wylgcznie
do kwartatow.

W przypadku koncowego wniosku o pfatnos¢ miesigc, w jakim skfadany bedzie wniosek
o ptatnos¢, bedzie wykraczat poza okres realizacji projektu.

Pole: Dofinansowanie

Kwota dofinansowania to wysokos¢ zaliczki/refundaciji, o jakg wnioskuje Beneficjent we
wniosku o ptatnos¢ sktadanym w danym miesigcu. Przy szacowaniu kwoty zaliczki nalezy
wzig¢ pod uwage to, ze kwota zaliczki powinna by¢ w wysokosci nie wiekszej niz jest to
niezbedne dla prawidtowej realizacji projektu, przy czym nalezy uwzglednic:

e zapisy rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z 18 grudnia 2009 r.
w sprawie warunkow i trybu udzielania i rozliczania zaliczek oraz zakresu i terminéw
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Sktadania wnioskéw o ptfatno$¢ w ramach programoéw finansowanych z udziatem
Srodkow europejskich (Dz. U. z 2016 r. poz. 1161),

e zapisy art. 189 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pdzn.
zm.) — konieczno$¢ rozliczenia 70% otrzymanych transz zaliczki w celu otrzymania
kolejnej transzy zaliczki.

W przypadku projektoéw pjb — nie dotyczy. Pole powinno by¢ uzupetnione wartoscig 0.

W przypadku projektu, gdzie rozliczenie odbywa sie na zasadach uproszczonych tj. kwot
ryczattowych beneficjent zobowigzany jest do takiego skonstruowania harmonogramu
realizacji projektu oraz podziatu zadan, ktére umozliwig etapowe rozliczanie wydatkow.
W przypadku rozliczania projektu w ramach stawek jednostkowych kwota wnioskowanej
zaliczki musi  wynikaé z  zaangazowania rzeczowego  realizacji  projektu,
tj. harmonogramu realizacji zajeé¢, rekrutacji, liczby godzin realizacji kursu (wielokrotnosci
stawki jednostkowej).

Aktualizacja harmonogramu ptatnosci

Aktualizacja harmonogramu ptatnosci, co do zasady, obejmuje nastepny okres rozliczeniowy
pod warunkiem zatwierdzenia jej przez 1Z WRPO 2014+.

Zatwierdzenie lub odmowa aktualizacji harmonogramu pfatnosci, ktéry zostat przedtozony
wraz z wnioskiem o ptatnos¢, moze nastgpi¢ wraz z akceptacjg wniosku o ptatnosé
w Informacji o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnoSc lub wczesniej odrebnym pismem.

Harmonogram ptatnosci ma na celu dostarczenie 1Z WRPO 2014+ informacji
0 przewidywanych ramach czasowych przedktadania przez Beneficjenta kolejnych wnioskow
o ptatnos¢ ze wskazaniem wydatkow kwalifikowalnych (w formie zaliczki i /lub refundacji).
Ponadto Beneficjent moze aktualizowa¢ harmonogram ptatnosci w przypadku zmiany kwoty
wnioskowane;j.

Co do zasady harmonogramy pfatnosci sktadane sg z kazdym wnioskiem o ptatno$¢ (wyjatek
stanowig wnioski o ptatnos¢ nie rozliczajgce wydatkéw oraz w przypadku gdy ztozony
wniosek nie powoduje zmian w obowigzujgcym harmonogramie ptatnosci / szczegétowym
harmonogramie ptatnosci) za posrednictwem SL2014 w zaktadce niezaleznej od wniosku
o ptatnosc.

Jednoczesnie harmonogram moze by¢ aktualizowany takze poza wnioskiem o ptatnos¢. Co
do zasady termin ztozenia przez Beneficjenta aktualizacji harmonogramu ptatnosci poza
wnioskiem o ptatnos¢ jest dowolny. Jednakze nalezy pamieta¢, ze zaktualizowany
harmonogram pfatnosci oraz szczegdtowy harmonogram ptatnosci wraz ze szczegoétowym
uzasadnieniem powinien zostaC ztozony przed zakonczeniem okresu rozliczeniowego,
ktérego zmiana dotyczy oraz uzyskac¢ akceptacje 1Z WRPO 2014+ przed uptywem tego
okresu.

Jesli Beneficjent wnioskuje o zmiane po okresie rozliczeniowym w zakresie ww. okresu
w celu unikniecia naliczenia odsetek z art. 189 ust 3 UFP, IZ WRPO 2014+ nie ma podstaw
do akceptacji ww. harmonogramu.

Z uwagi na fakt, ze zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie projektu IZ WRPO 2014+
akceptuje lub odrzuca zmiane harmonogramu ptatnosci w SL2014 w terminie do 25 dni
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roboczych od daty jej otrzymania, ziozenie przez Beneficjenta zaktualizowanego
harmonogramu ptatnosci powinno nastgpi¢ w terminie umozliwiajacym jego weryfikacje i w
efekcie zatwierdzenie przed zakonczeniem okresu rozliczeniowego, ktérego wnioskowana
zmiana dotyczy.

12. Monitorowanie uczestnikow

Uczestnikiem projektu jest osoba fizyczna bez wzgledu na wiek lub podmiot bezposrednio
korzystajgcaly z interwencji EFS. Jako uczestnikédw wykazuje sie wylgcznie te osoby
i podmioty, ktére mozna zidentyfikowaé i uzyskac¢ od nich dane, w tym osobowe niezbedne
do okreslenia wspolnych wskaznikow produktu (w przypadku osob fizycznych oraz wsparcia
pracownikéw instytucji dotyczgcych co najmniej ptci, statusu na rynku pracy, wieku,
wyksztatcenia, sytuacji gospodarstwa domowego) i dla ktérych planowane jest poniesienie
okreslonego wydatku.

Zakres danych uzyskiwanych od podmiotow wskazano w zatgczniku nr 7 do Wytycznych
w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata
2014-2020.

Osob lub podmiotéw niekorzystajacych z bezposredniego wsparcia nie nalezy wykazywaé
jako uczestnikéw. Bezposrednie wsparcie oznacza, ze Beneficjent przeznaczyt srodki na
rzecz konkretnej osoby/podmiotu prowadzgce do uzyskania korzysci przez uczestnika.

Osoby, dla ktérych nie przewidziano rezultatdw w ramach realizacji projektu i nie nalezg do
grupy docelowej projektu, nie powinny by¢é wykazywane jako uczestnicy projektu.

W przypadku wsparcia instytucji polegajgcego na utworzeniu miejsca wychowania
przedszkolnego w przypadku Poddziatania 8.1.1 lub utworzeniu miejsca opieki nad
dzieckiem do lat 3 w przypadku Dziatania 6.4, uczestnikiem projektu otrzymujgcym wsparcie
jest instytucja. Dzieci do lat 3 nie nalezy w takim przypadku wykazywaé jako uczestnikow
projektu. Natomiast dzieci zrekrutowane na utworzone miejsca wychowania przedszkolnego
sg uczestnikami projektu dopiero w momencie objecia ich wsparciem np. w postaci zaje¢
dodatkowych.

Obejmowane wsparciem powinny by¢ wylgcznie osoby i podmioty wykazane we wniosku
o dofinansowanie. W przypadku rozszerzenia grupy docelowej w granicach okreslonych
w Szczegotowym Opisie Osi Priorytetowych Programu Operacyjnego warunkiem
potwierdzenia kwalifikowalnosci takich uczestnikow bedzie zgtoszenie i zaakceptowanie
przez IZ WRPO 2014+ zmian do wniosku o dofinansowanie.

Uczestnika projektu nalezy wykaza¢ w aplikacji SL2014 w momencie rozpoczecia udziatu
w pierwszej formie wsparcia w projekcie, w odpowiadajgcym okresie sprawozdawczym za
jaki  sktadany jest wniosek o  ptatnosé. Formularz ~ zawierajagcy  dane
0 uczestnikach, ktorzy rozpoczeli udziat w projekcie w danym okresie rozliczeniowym nalezy
przesta¢é w SL2014 w tym samym terminie co wniosek o ptatnos¢ za dany okres
rozliczeniowy. Formularz uczestnikéw projektu powinien zostac¢ przypisany do prawidtowego
wniosku o ptatnos¢, tj. takiego, w ktéorym Beneficjent przedstawia postep rzeczowy
odpowiadajgcy wykazanej grupie uczestnikdw.
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Dane zawarte w formularzu powinny by¢ zgodne z opisem przedstawionym w zaktadce
.Postep rzeczowy”, zaplanowanymi do osiggniecia w ramach projektu oraz wykazywanymi
w trakcie realizacji projektu warto$ciami wskaznikow.

Przedstawione przez Beneficjenta dokumenty Zzrodiowe powinny zawieraé informacje
niezbedne do potwierdzenia kwalifikowalnosci uczestnikow do udziatu w projekcie. Statusy
uczestnikow projektu muszg by¢ zgodne z grupg docelowg przedstawiong w dokumentagciji
konkursowej oraz zapisami wniosku o dofinansowanie. W przypadku projektéw rozliczanych
kwotami ryczattowymi zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie Beneficjent jest
zobowigzany przestaé dokumenty zrodiowe potwierdzajgce kwalifikowalnos¢ wszystkich
uczestnikow projektu, natomiast w przypadku pozostatych projektow 1Z WRPO 2014+ przy
wykorzystaniu aplikacji SL2014 wysyta do Beneficjenta prosbe o dostarczenie dokumentow
do proby uczestnikbw wynoszgcej co najmniej 5% i nie wiecej niz 30 osob sposréd
wszystkich uczestnikéw projektu wykazanych w formularzu za dany okres rozliczeniowy.
W przypadku wykrycia niekwalifikowalnosci uczestnikéw w ramach badanej proby 1Z WRPO
2014+ moze zwiekszy¢ badang probe uczestnikobw o kolejne 5%. Wykrycie
niekwalifikowalnosci w kolejnej grupie uprawnia 1Z WRPO 2014+ do zbadania
kwalifikowalnosci wszystkich uczestnikdw projektu wykazanych w danym wniosku
o ptatnos¢. Weryfikacja kwalifikowalnosci uczestnikow na dokumentach zrédtowych na
etapie oceny wniosku o pfatnos¢ polega na sprawdzeniu zgodnosci wykazanych
w formularzu uczestnikéw z zapisami Szczegdétowego Opisu Osi Priorytetowych Programu
Operacyjnego oraz regulacjami Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego
programow operacyjnych na lata 2014-2020.

W przypadku projektéw WUP obligatoryjnemu sprawdzeniu podlega dokumentacja Zzrédtowa
dotyczgca minimum 5% uczestnikow projektu wykazanych w okresie rozliczeniowym, za jaki
sktadany jest wniosek o ptatnosé, jednak nie mniej niz 3 i nie wiecej niz 10 oséb.
W przypadku projektow rozliczanych kwotami ryczattowymi dobdr proby dokonywany jest
zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie.

Instytucja Zarzgdzajagca w ramach weryfikacji kwalifikowalnosci uczestnikow wymaga
zatgczania przez Beneficjenta nastepujgcych dokumentow:

- karta zgtoszeniowa / formularz rekrutacyjny / formularz zgtoszeniowy / deklaracja
uczestnictwa,

- oswiadczenie uczestnika projektu dotyczace przetwarzania danych osobowych,

- w zaleznoéci od kryterium uprawniajgcego dang osobe do udziatu w projekcie, dokumenty
wydane przez uprawniony w tym zakresie organ, tj. m.in. orzeczenia lub zaswiadczenia.
Czes$¢ dokumentéw potwierdzajgcych dany status uczestnika przedstawia Wspdlna Lista
Wskaznikéw Kluczowych 2014-2020 — EFS stanowigca Zatgcznik nr 2 do Wytycznych
w zakresie monitorowania postepu rzeczowego programow operacyjnych na lata 2014-2020,

- o$wiadczenie 0 miejscu zamieszkania lub adresie pracodawcy lub miejscu pobierania nauki
w przypadku oséb bedacych spoza wojewddztwa wielkopolskiego,

- w przypadku Dziatania 8.2 — deklaracja uczestnika projektu, bedacego osobg bierng
zawodowo, o checi wejscia lub powrotu na rynek pracy.
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Instytucja Zarzgdzajagca w ramach weryfikacji kwalifikowalnosci uczestnikow nie wymaga
zatgczania przez Beneficjenta nastepujgcych dokumentéw:
- umoéw zawartych miedzy Beneficientem a uczestnikami projektu,

- testow wiedzy,
- Swiadectw szkolnych,

- regulamindéw, list egzaminacyjnych i potwierdzen odbioru materiatow itp. (listy obecnosci
i requlamin moga by¢ przedmiotem kontroli projektu na miejscu, wizyty monitoringowej lub
pogtebionej analizy wniosku o ptatnosc).

Zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej dotyczacymi monitoringu i ewaluacji, wiek
uczestnikbw mierzony jest w momencie rozpoczecia udziatu w projekcie. W przypadku opisu
przez Beneficjenta we wniosku o dofinansowanie w grupie docelowej, ze wsparciem zostang
objete osoby np. powyzej 50 roku zycia oznacza, ze Beneficjent moze do projektu
rekrutowac jedynie osoby, ktére w momencie rozpoczecia udziatu w projekcie miaty 51 lat
i wiecej.

W przypadku kiedy rekrutacja odbywa sie przed udzieleniem pierwszej formy wsparcia
w projekcie, Beneficjent jest zobowigzany potwierdzi¢ zebrane wczesniej dane na dzien
uzyskania przez uczestnika pierwszej formy wsparcia.

Ponadto nie nalezy skanowadé/kopiowaé oraz dostarcza¢ do IZ WRPO 2014+ dokumentéw
potwierdzajgcych dane osobowe uczestnikéw takich jak: dowdd osobisty, prawo jazdy. Jezeli
Beneficjent mimo wszystko wymaga od uczestnika skanu lub kserokopii ww. dokumentu, to
wymagane jest sporzgdzenie na kopii adnotacji, w jakim celu zostata wykonana.

Dokumenty potwierdzajgce kwalifikowalnos¢ uczestnikdw nalezy wysta¢ wytgcznie za
posrednictwem aplikacji SL2014 poprzez zakfadke Korespondencja. Nalezy pamietaé, ze
maksymalna wielko$¢ =zatgcznika to 20 MB. W celu unikniecia problemow
z otwieraniem spakowanych plikdw zaleca sie stosowanie uzywanego przez 1IZ WRPO 2014+
archiwizatora plikbw 7-Zip . 7-Zip to darmowy program na licencji open source.

Nalezy pamietac, aby podajgc nazwy wiasne instytucji lub placowek w cudzystowie stosowac
symbol ,” zamiast symbolu ‘, ktéry moze powodowaé btedy eksportowanego pliku z danymi
uczestnikow projektu.

Nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na powigzania logiczne pomiedzy poszczegolnymi
statusami oraz na statusy wzajemnie sie wykluczajgce, {j.:

- dla osoby pracujgcej nie moze by¢ zaznaczona jednoczesnie odpowiedz ,osoba
przebywajgca w gospodarstwie domowym bez oséb pracujgcych”;

- osoby pochodzgce z terendéw wiejskich (DEGURBA 3) nalezy zawsze wykazywac jako
osoby w innej niekorzystnej sytuacji spotecznej,

- osoby z wyksztatceniem na poziomie ISCED 0, ktdére ukonczyty wiek pozwalajgcy na
zdobycie wyksztatcenia na poziomie ISCED 1 nalezy zawsze wykazywac jako osoby w innej
niekorzystnej sytuacji spotecznej,

- osoby bezdomne lub wykluczone z dostepu do mieszkan nalezy zawsze wykazywac jako
osoby w innej niekorzystnej sytuacji spotecznej,
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- dla oséb, ktére w momencie rozpoczecia udziatu w projekcie byly pracujgce nie nalezy
wybieraé w polu ,Sytuacja w momencie zakonczenia udziatu w projekcie” nastepujgcych
opcji: osoba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie dziatalnosci na wtasny rachunek; osoba
poszukujgca pracy; osoba poszukujgca pracy po przerwie zwigzanej z urodzeniem/
wychowaniem dziecka; osoba nie podjeta zadnej nowej aktywnos$ci po zakonczeniu udziatu
w projekcie,

- dla oséb, ktére w momencie rozpoczecia udziatu w projekcie byly bezrobotne lub bierne
zawodowo nie nalezy wybiera¢ w polu ,Sytuacjia w momencie zakonczenia udziatu
w projekcie” opcji: osoba kontynuuje zatrudnienie.

Ponadto nalezy pamietac, iz osoby zagrozone ubdstwem lub wykluczeniem spotecznym
nalezy zawsze wykazywac jako osoby w innej niekorzystnej sytuacji na rynku pracy.

Beneficjent jest zobowigzany monitorowaé sytuacje uczestnika do 4 tygodniu od momentu
zakonczenia udziatu w projekcie nawet w sytuacji, kiedy zakonczenie nie odbyto sie zgodnie
z zaplanowang sciezkg (uczestnik przerwat udziat w projekcie). Nalezy wtedy réwniez
uzupefni¢ pola dotyczgce sytuacji w momencie zakonczenia udziatu w projekcie.

Nalezy wybraé¢ konkretng warto$¢ w polu ,Sytuacja (1)” oraz pole ,Sytuacja (2)” zgodnie
z listami wyboru w zaleznosci od stopnia realizacji projektu i sytuacji uczestnikow projektu.

W przypadku, gdy nie mingt jeszcze okres 4 tygodni i sytuacja uczestnika jest jeszcze
w trakcie monitorowania, w polu ,Sytuacja (1)” nalezy wybraé¢ opcje ,sytuacja w trakcie
monitorowania”.

Odmowa podania informacji dotyczgcych danych wrazliwych (tj. dotyczacych
niepetnosprawnosci, bezdomnosci lub wykluczenia z dostepu do mieszkan, nalezenia do
mniejszosci narodowej lub etnicznej, migrantow, os6b obcego pochodzenia, a takze innej
niekorzystnej sytuacji spotecznej) w przypadku projektu skierowanego do grup
charakteryzujgcych sie przedmiotowymi cechami, skutkuje brakiem mozliwosci weryfikacji
kwalifikowalnosci uczestnika oraz prowadzi do niezakwalifikowania sie do udziatu
w projekcie.

W przypadku projektow, w ktérych w grupie docelowej nie zostaty wskazane ww. grupy,
odmowa podania danych wrazliwych skutkuje jedynie brakiem mozliwo$ci zaznaczenia tej
opcji w aplikacji SL 2014 (brak mozliwosci wykazania we wskazniku). Nalezy podkresli¢, iz
odmowa podania danych musi by¢ wyrazna i odnotowana w dokumentach zrédtowych.

Beneficjent ma obowigzek zagwarantowania jakosci danych dotyczgcych uczestnikéw
projektu uzupetnianych w systemie!

S3g one jednym z gtéwnych zrédet potwierdzenia kwalifikowalnosci wsparcia dla uczestnikow
oraz stanowig podstawe do wykazania okreslonych przez Beneficjenta wskaznikow
monitorowania projektu, okreslonych w szczegdélno$ci we wniosku o dofinansowanie
realizacji projektu. W zwigzku z tym istotne jest, aby poszczegdlne terminy zawarte
w formularzach rekrutacyjnych zawieraty definicje pochodzace z odpowiednich wytycznych
aby wykluczy¢ mozliwo$¢ subiektywnego interpretowania zapiséw przez osoby wypetniajgce
formularze oraz aby stosowany jezyk byt zrozumiaty dla uczestnikow projektu. Aplikacja
SL2014 wymaga, aby poziom wyksztatcenia podawany byt wg Miedzynarodowej
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Standardowej Klasyfikacji Ksztatcenia (ISCED). Ponizsza tabela bedzie pomocna przy
dopasowaniu wyksztatcenia do odpowiedniego poziomu ISCED.

ISCED 1 podstawowe Szkota podstawowa

ISCED 2 gimnazjalne Gimnazjum

ISCED 3 ponadgimnazjalne Liceum, liceum profilowane, technikum,
technikum uzupetniajgce, zasadnicza szkota
zawodowa

ISCED 4 policealne Szkoty policealne

ISCED 5 studia krétkiego cyklu Nauczycielskie Kolegium Jezykowe,
Kolegium Pracownikéw Stuzb Spotecznych
(podlega MPIPS)

ISCED 6 studia licencjackie Iub Studia | stopnia (tytuty zawodowe: inzynier,

odpowiedniki licencjat),
ISCED 7 studia podyplomowe Studia Il stopnia oraz jednolite studia

magisterskie (tytut zawodowy: magister
studia magisterskie Iub g (ty y g )

odpowiedniki
ISCED 8 studia doktoranckie Studia doktoranckie
13. Baza personelu

Uzupetniajgc baze personelu (dotyczy kosztow bezposrednich) planowany czas pracy nalezy
uzupetniaC z gory za caly okres zaangazowania w projekcie. Sytuacja dotyczy o0s6b
zaangazowanych na podstawie umowy o prace. W przypadku uméw o dzieto (sytuacja
dotyczy réwniez uméw zlecenia, wolontariatu, jezeli nie mozna zaplanowac/zweryfikowac
czasu pracy) nie planuje sie czasu pracy tylko uzupetnia protokoty odbioru.

Jezeli chodzi o umowy zlecenia to w wigkszosci przypadkow mozliwym jest zaplanowanie
czasu pracy. Jezeli jednak Beneficjent nie jest w stanie przewidzie¢, jakg ilosS¢ czasu
pracownik przeznaczy na prace w poszczegolnych miesigcach, bedzie musiat wypetniac
planowany czas pracy na biezgco, nie pozniej niz przed planowanym przekazaniem do
instytucji wniosku o ptatnos¢ zawierajgcego wydatki danego personelu.
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Zgodnie z zapisami Wytycznych dotyczgcych kwalifikowalno$ci wydatkéw przed
zaangazowaniem osoby do projektu nalezy zweryfikowa¢ czy tgcznie zaangazowanie
zawodowe danej osoby nie przekracza 276 godz./mc. Bez uzupetnienia planowanego czasu
pracy w catym okresie zaangazowania nie bedzie mozliwa weryfikacja i biezgce uzupetnianie
danych (np. kwartalne). Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej personelu oraz
planowanego czasu pracy, zapisane w systemie informacje do momentu przestania do 1Z
WRPO 2014+ mogg by¢: edytowane, usuniete, wydrukowane.

W ramach Bazy personelu mozna wprowadzi¢ wiele zakreséw danych dla réznych
stanowisk, jakie petni dana osoba zaangazowana w projekcie. Dane dotyczace formy
zaangazowania, wymiaru czasu pracy czy okresu uzupetnia sie w kontekscie danego
stanowiska. Jezeli dana osoba ma wiecej niz jedno stanowisko w ramach projektu, nalezy
woéwczas uzupetni¢ dane dotyczace kazdego z nich — poprzez wybo6r odpowiedniego
przycisku w sekcji Personel projektu. W przypadku, gdy etat danej osoby przez pewien czas
jest finansowany w 2 z projektu, a pézniej z catosci (na 0,5 etatu i 1 etat) nalezy wprowadzic¢
dwa stanowiska z réznym okresem zaangazowania (stanowisko 1 — 0,5 etatu, stanowisko 2
— 1 etat).

Celem potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkéw zwigzanych z zaangazowaniem osoby
wykonujgcej zadania w projekcie lub projektach nalezy zbiera¢ i aktualizowa¢ oswiadczenia
0 zaangazowaniu/braku zaangazowania personelu projektu w realizacje innych
finansowanych z funduszy strukturalnych i FS projektow oraz dziatan finansowanych z
innych zrodet, w tym srodkéw witasnych i innych podmiotow (zatgcznik nr 1).

14. ZamoOwienia publiczne

Informacje o zamowieniu

W tej zakladce nalezy zamieszcza¢ informacje o zaméwieniach powyzej progu 30 tys.
EUR (w tym réwniez zamoéwienia w trybie zasady konkurencyjnosci od ww. podanej
kwoty), natomiast dokumentacje zrédiowa nalezy zataczaé jedynie w odniesieniu do
zamowien powyzej progow unijnych (zgodnie z interpretacjg przedstawiong w pkt.
Dokumenty do zatgczenia).

Prog 30 tys. EUR nalezy odnosi¢ do szacunkowej wartosci catego zamowienia (np.
w ramach catej instytucji, czy jednostki centralnej).

Informacje nalezy wprowadza¢ niezwlocznie:

e po zamieszczeniu ogtoszenia o zamowieniu w Biuletynie = Zamowien
Publicznych/Bazie konkurencyjnosci — w przypadku zamoéwien powyzej progu 30 tys.
euro,

e po zamieszczeniu ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej —
w przypadku zamowienia powyzej progéw unijnych,

e po przekazaniu wykonawcom zaproszenia do sktadania ofert oraz specyfikaciji
istotnych warunkéw zamowienia — w przypadku negocjacji bez ogtoszenia oraz
zapytania o cene,

e po przekazaniu wykonawcy zaproszenia do negocjacji — w przypadku zamdwienia
z wolnej reki.
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Pole Szacunkowa wartos¢ zamowienia:

Nalezy wpisa¢ szacunkowg wartos¢ catego zamowienia (np. w ramach catej instytucji, czy
jednostki centralnej).

Pole do odhaczenia: Zamowienie powyzej progéw unijnych

Nalezy zaznaczy¢ w sytuacji, gdy szacowana wartos¢ zamowienia jest powyzej progéw
unijnych (np. w ramach catej instytucji, czy jednostki centralnej), nawet jesli wartos¢
wydatkéw ponoszonych w projekcie z dofinansowania EFS nie przekracza tego progu.

Dokumenty do zataczenia:

UWAGA: Dokumenty zrodtowe przekazywane sg tylko i wytgcznie gdy warto$é wydatkéw
ponoszonych w projekcie z dofinansowania EFS przekracza prég unijny. Nie sg
przekazywane dokumenty zrodiowe, w sytuacji gdy szacunkowa wartos¢ zamowienia
w ramach catej instytucji czy jednostki centralnej przekracza prég unijny, ale wartosc
wydatkéw ponoszonych w projekcie z dofinansowania EFS nie przekracza progu unijnego.
Dokumenty dotyczace innych zamowieh, np. zamowien powyzej 30 tys. EUR,
a ponizej progow unijnych, bedg przekazywane tylko na wezwanie 1Z WRPO 2014+
w Zaktadce Korespondencja.

Wymagane dokumenty to: Wniosek o wszczecie postepowania, Specyfikacja Istotnych
Warunkéw Zamowienia i ewentualnie zmodyfikowany SIWZ (jesli dotyczy), oferty,
zaproszenia do sktadania ofert/zaproszenia do negocjacji, dokumenty potwierdzajgce ocene
ofert, protokét z postepowania, ewentualne odwotania i ich rozstrzygniecie.

Informacje o kontrakcie

Po przestaniu informacji o zaméwieniu mozliwe jest dodanie informacji o kontrakcie
w ramach tego zamoéwienia. Informacje nalezy przekazywaé niezwiocznie po podpisaniu
kontraktu z wykonawca.

Dokumenty do zatgczenia: umowa z wybranym wykonawca.
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Zalacznik nr 1:

Oswiadczenie dotyczgce zaangazowania w projekcie

Tytut projektu................ooee el
Stanowisko/funkcja w projekcie........................
Forma zatrudnienia w projekcie........................

Wymiar czasu pracy w projekcie........................ godzin

Ja nizej podpisany/a

(czytelnie imig i nazwisko osoby)
PESEL........coooiiiii swiadomy/a odpowiedzialnosci za skfadanie oswiadczen
niezgodnych z prawdg o$wiadczam, iz na dzieh sktadania niniejszego o$wiadczenia:

1. nie pracuje w instytucji uczestniczacej w realizacji WRPO 2014-2020 (tj. Instytuciji
Zarzgdzajgcej, Instytucji Posredniczacej, Instytucji Wdrazajgcej, Krajowej Instytuciji
Wspomagajacej®) na podstawie stosunku pracy?,

2. pracuje w instytucji uczestniczgcej w realizacji WRPO 2014-2020 (tj. Instytucji
Zarzadzajgcej, Instytucji Posredniczacej, Instytucji Wdrazajgcej, Krajowej Instytucji
Wspomagajacej®) na podstawie stosunku pracy, nie mniej nie zachodzi konflikt
interesébw badz podwdjne finansowanie w przypadku zatrudnienia w niniejszym
projekcie 8,

3. nie jestem zaangazowany/a zawodowo w realizacje innych projektéw finansowanych
z funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci oraz dziatan finansowanych z innych
zrédet, w tym ze $rodkéw wiasnych pracodawcy i innych podmiotéw ,

4. jestem zaangazowany/a zawodowo:

4.1. w realizacje innych projektow finansowanych z funduszy strukturalnych i
Funduszu Spdjnosci zgodnie z ponizszym wykazems?:

3 Niepotrzebne skresli¢
4 Przekresli¢ ten punkt, jesli nie dotyczy
5 Niepotrzebne skresli¢
6 Przekresli¢ ten punkt, jesli nie dotyczy
7 Przekresli¢ ten punkt, jesli nie dotyczy
8 Przekresli¢ ten punkt, jesli nie dotyczy
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1 2 3 4 5 6
Nazwa Forma zaangazowania Okres Stanowisko Miesieczny Wysokosé
Pracodawcy/ zawodowego: stosunek zaangazowania | pracy/petniona | wymiar czasu dodatku w
_ pracy, umowy cywilno- zawodowego: funkcja pracy w okresie | miesigcu
Projektodawcy | prawne, dodatki do od........ do........ zaangazowania | (procentowa/
, wynagrodzenia, zawodowego

Tytut projekt L

yttprojektu 2 mozatrudnienie, kwotowa)

dziatalno$¢ gospodarcza

4.2 poza projektami wymienionymi w pkt. 4.1 na podstawie stosunku pracy, umow
cywilnoprawnych, samozatrudnienia, w ramach prowadzenia wiasnej dziatalnoSci
gospodarczej fgcznie w wymiarze .............ccoeeiieiieiennnn. godzin®,

5. moje tgczne zaangazowanie zawodowe w realizacje projektow finansowanych z
funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci oraz dziatah finansowanych z innych
zrodet, w tym Srodkéw wilasnych Beneficjenta i innych podmiotéw, nie
przekraczal/przekraczal® 276 godzin miesiecznie,

6. zobowigzuje sie do prowadzenia ewidencji godzin i zadan!! we wszystkich projektach,
w ktére jestem lub bede zaangazowany/a w okresie zatrudnienia w niniejszym
projekcie, z wytgczeniem przypadku, gdy bede wykonywat/ta wszystkie zadania na
podstawie jednego stosunku pracy,

7. zobowigzuje sie do niezwlocznego powiadomienia Beneficjenta o kazdej zmianie
mojego zaangazowania zawodowego w okresie zatrudnienia w niniejszym projekcie,

data i czytelny podpis osoby zatrudnianej/langazowanej do projektu

9 Przekresli¢ ten punkt, jesli nie dotyczy

10 Niepotrzebne skresli¢

11 W ramach wszelkich form zaangazowania zawodowego, w szczegoélnosci w ramach stosunku pracy, stosunku
cywilnoprawnego i samozatrudnienia oraz zaangazowania w ramach prowadzenia wtasnej dziatalnosci
gospodarczej
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