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Wstęp

Lokalny system informatyczny 

Urząd Marszałkowski Województwa Śląskiego przygotował Lokalny System Informatyczny Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Śląskiego na lata 2014-2020 (dalej: LSI 2014).  

Narzędziem służącym do rozliczania projektu jest wniosek o płatność. Wniosek o płatność to dokument, który należy sporządzić w module wnioski o płatność LSI 2014, zgodnie z instrukcją wypełniania wniosku beneficjenta o płatność. Jednocześnie zgodnie z  umową o dofinansowanie Beneficjent zobowiązuje się do przedkładania wraz z wnioskiem o płatność informacji o wszystkich uczestnikach projektu (w LSI 2014 jest to zakładka oznaczona jako PEFS) oraz wskazanych w ww. umowie dokumentów. Ponadto Beneficjent jest zobowiązany do wprowadzania do systemu informatycznego LSI 2014 danych w zakresie angażowania personelu projektu (w LSI 2014 jest to zakładka oznaczona jako Personel projektu).
Wniosek beneficjenta o płatność wraz z ww. załącznikami należy wypełniać i złożyć za pomocą systemu informatycznego LSI.
Strona logowania do systemu LSI 2014 dostępna jest pod adresem https://lsi.slaskie.pl
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Po zalogowaniu się do systemu widoczna jest strona Realizowane projekty.
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Utworzenie nowego wniosku o płatność jest możliwe z głównej tablicy Realizowane projekty.
Z pozycji ikony Realizacja wybieramy Wnioski o płatność.
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Z listy rozwijanej wybieramy wersję umowy/ aneksu oraz wniosku o dofinansowanie w oparciu,               o który Beneficjent składa wniosek o płatność. 
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W kolejnym kroku aby dodać nowy wniosek o płatność wybieramy ikonę w prawym górnym rogu ekranu:
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 Powyższe umożliwia rozpoczęcie pracy z wnioskiem o płatność. 

W zakładce START pojawi się okno Opisu-notatki na własne potrzeby. W polu tym można umieszczać własne notatki np. numer wniosku o płatność.
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UWAGA! Należy pamiętać, iż obowiązuje nas limit czasu (60 min) na wprowadzenie danych w ramach określonej zakładki. Limit ten zostaje wydłużony o kolejne 60 min. po kliknięciu ikony Zapisz lub Przejdź dalej. 
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Wniosek o płatność został podzielony na 7 części: 
1. część A
2. część B
3. część D
4. część E
5. część F
6. część H
7. część I
Należy wypełnić każdą z ww. części zgodnie z niniejszą instrukcją. 

A. IDENTYFIKACJA WNIOSKU O PŁATNOŚĆ 

A.1. Informacja o wniosku o płatność
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· Pole: wniosek za okres od … do… - wnioski o płatność mogą być składane                                                 z częstotliwością np. miesięczną lub kwartalną zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem składania wniosku o płatność stanowiącym załącznik do umowy o dofinansowanie projektu. Jednocześnie okres rozliczeniowy tj. od… do… nie może być krótszy niż jeden miesiąc (nie dotyczy pierwszego wniosku o płatność składanego po podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu). Przy czym zgodnie z umową o dofinansowanie projektu okres za jaki składany jest wniosek o płatność może zawierać niepełne miesiące / kwartały tj. okres do… może wskazywać np. 15 dzień danego miesiąca.
Jeśli składany wniosek o płatność jest pierwszym w ramach projektu, pole od oznacza datę rozpoczęcia realizacji projektu określoną w umowie o dofinansowanie projektu (której integralną częścią jest wniosek o dofinansowanie projektu). Jeśli jest to kolejny wniosek                     o płatność  pole od jest pierwszym dniem kalendarzowym następującym po dacie  w polu wniosek za okres do określonej w poprzednim wniosku o płatność. 

Pole do… jest ostatnim dniem w danym okresie rozliczeniowym np. kolejny dzień miesiąca, ostatni dzień miesiąca lub kwartału itp. Jednocześnie w przypadku ostatniego wniosku              o płatność w polu do… wpisujemy datę zakończenia realizacji projektu określoną w umowie                o dofinansowanie projektu.
· Daty są uzupełniane  w formacie RRRR-MM-DD.

UWAGA!

Pierwszy wniosek o płatność zgodnie z umową o dofinansowanie projektu należy złożyć                            w terminie określonym w Umowie o dofinansowanie projektu. Jednocześnie w pierwszym wniosku o płatność Beneficjent wnioskuje o pierwszą transzę zaliczki (nie dotyczy projektów w ramach Działania 7.2), zatem zalecany okres rozliczeniowy powinien być jak najkrótszy w stosunku do daty podpisania umowy - jeśli dotyczy), np. w przypadku gdy realizacja projektu rozpoczyna się 2016-07-20, umowę podpisano 2016-07-31, to I wniosek obejmuje okres rozliczeniowy  od 2016-07-20 do 2016-07-22  i powinien zostać złożony w terminie wskazanym w umowie o dofinansowanie projektu.
A.2. Rodzaj wniosku o płatność

Zgodnie z umową o dofinansowanie projektu dofinasowanie przyznane na realizację projektu wypłacane jest w formie zaliczki lub refundacji w wysokości określonej w harmonogramie składania wniosku o płatność stanowiącym załącznik do ww. umowy. Kwota zaliczki jest tożsama z kwotą widniejącą w zatwierdzonym harmonogramie płatności, natomiast kwota refundacji wypłacana jest po zatwierdzeniu końcowego wniosku o płatność (nie dotyczy projektów w ramach Działania 7.2.).
W polach od A.2.1 do A.2.5 Beneficjent określa rodzaj składanego wniosku poprzez zaznaczenie w kolejnych wierszach TAK lub NIE (należy wypełnić wszystkie pola).
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Beneficjent wybiera opcję TAK w następujących przypadkach:
· A.2.1. Wniosek o zaliczkę – jest zaznaczany, gdy Beneficjent ubiega się o uzyskanie zaliczki                       na realizację zadań w ramach projektu. 
· A.2.2. Wniosek o refundację – jest zaznaczany, gdy Beneficjent poniósł już koszty w ramach projektu i stara się o ich refundację, przy czym zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie refundacja środków może nastąpić jedynie na podstawie wniosku o płatność końcową (nie dotyczy projektów w ramach Działania 7.2.).

· A.2.3. Wniosek rozliczający zaliczkę – jest zaznaczany, gdy Beneficjent chce rozliczyć wcześniej przyznaną zaliczkę (wraz z ewentualnym wykazaniem czasowego zaangażowania środków własnych) – nie dotyczy pierwszego wniosku o płatność.
· A.2.4. Wniosek sprawozdawczy – jest zaznaczany, gdy Beneficjent jest zobowiązany                                       do przekazania informacji o postępie rzeczowym projektu.

· A.2.5. Wniosek o płatność końcową – jest zaznaczany, gdy Beneficjent składa wniosek                       o płatność końcową, po zakończeniu realizacji projektu.

W związku z powyższym w pierwszym wniosku o płatność zawsze zaznaczamy TAK w polu                         A.2.1 i ewentualnie w polu A.2.4 jeśli w danym okresie sprawozdawczym Beneficjent realizował działania w ramach projektu. Niemniej jednak ze względu na krótki okres złożenia wniosku o pierwszą transzę zaliczki nie zaleca się wskazywania TAK w polu Wniosek sprawozdawczy.  
W kolejnych wnioskach o płatność pole A.2.1 jest zaznaczane jako TAK każdorazowo,                                       gdy harmonogram płatności  przewiduje wypłatę kolejnej transzy zgodnie z warunkami zawartymi   w umowie o dofinansowanie projektu (nie dotyczy projektów w ramach Działania 7.2.). Jednocześnie można:
· ubiegać się o zaliczkę (należy zaznaczyć TAK: Wniosek o zaliczkę) w przypadku pierwszego wniosku o płatność;
· rozliczać zaliczkę i ubiegać się o kolejną zaliczkę (należy zaznaczyć TAK: Wniosek rozliczający zaliczkę i Wniosek o zaliczkę);
· rozliczać zaliczkę i nie ubiegać się o kolejną zaliczkę (należy zaznaczyć TAK: Wniosek rozliczający zaliczkę);
· rozliczać zaliczkę i ubiegać się o refundację kosztów (należy zaznaczyć TAK: Wniosek rozliczający zaliczkę i Wniosek o refundację) w przypadku złożenia wniosku końcowego;
· rozliczać zaliczkę, wnioskować o zaliczkę oraz ubiegać się o refundację kosztów (należy zaznaczyć TAK: Wniosek o zaliczkę, Wniosek rozliczający zaliczkę i Wniosek                                   o refundację);

· ubiegać się o refundację kosztów oraz składać wniosek o płatność końcową (należy zaznaczyć TAK: Wniosek o refundację, Wniosek o płatność końcową, Wniosek rozliczający zaliczkę);
· łączyć wszystkie rodzaje wniosków o płatność z wnioskiem sprawozdawczym,                                     o ile inne rodzaje się wzajemnie nie wykluczają (należy zaznaczyć: Wniosek sprawozdawczy oraz inny/inne rodzaje wniosków).
A.2.6 Informacje finansowe
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Pole zaliczka

Kolumna kwota wnioskowana - pole jest obowiązkowe jeśli w pozycji Rodzaj wniosku o płatność wpisano TAK w polu Wniosek o  zaliczkę. Jeśli  w powyższej pozycji  wskazano NIE, pole nie jest edytowalne.
Kolumna od początku realizacji – w polu należy wskazać kwoty otrzymane dotychczas w formie zaliczki (bez bieżącego wniosku o płatność)..
UWAGA! O kolejną zaliczkę można wnioskować, jeżeli procentowy poziom rozliczenia dotychczas przekazanych transz dofinansowania przekracza 70%. Jeśli poziom rozliczenia zaliczek określony w umowie  nie został osiągnięty, nie ma możliwości wnioskowania o kolejną transzę.

Pole refundacja
Kwota refundacji – Jeśli ubiegasz się o refundację poniesionych kosztów, należy wprowadzić ich całkowitą wartość z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku.
· W kolumnie kwota wnioskowana należy wskazać kwotę poniesionych kosztów refundowaną w bieżącym okresie rozliczeniowym (wartość z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku). Pole jest obowiązkowe jeśli w pozycji Rodzaj wniosku o płatność został wybrany Wniosek o refundację. Jeśli w polu Rodzaj wniosku o płatność nie została wybrana powyższa pozycja, pole nie jest edytowalne.
· W kolumnie od początku realizacji – należy wskazać kwotę poniesionych kosztów refundowanych w poprzednich okresach rozliczeniowych (bez bieżącego wniosku o płatność).
Kwota rozliczonej zaliczki

· W kolumnie kwota wnioskowana– jeżeli w uzupełnianym wniosku o płatność rozliczana jest wcześniej otrzymana zaliczka, w tym polu należy wskazać kwotę rozliczanej zaliczki, 
· Kolumna od początku realizacji – jeśli zostały już złożone wnioski o płatność w ramach realizowanego projektu i rozliczono w nich zaliczki/wydatki, w tym polu należy wskazać łączną kwotę zaliczek/wydatków rozliczonych we wszystkich zatwierdzonych dotychczas wnioskach o płatność (bez bieżącego wniosku o płatność). Jeżeli nie zostały jeszcze rozliczone żadne zaliczki/wydatki w polu należy wpisać 0,00.
Pole Dochód odliczony od wniosku o płatność

· W kolumnie kwota wnioskowana w bieżącym wniosku o płatność należy podać wartość dochodu osiągniętego w projekcie (w okresie rozliczeniowym, w ramach którego został złożony wniosek o płatność).

· W kolumnie od początku realizacji należy uwzględnić wszystkie dotychczas wykazane dochody uzyskane w ramach projektu  (bez bieżącego wniosku o płatność).
A.3 Dane identyfikacyjne projektu
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Dane z działu A.3 uzupełniane są automatycznie. 
W przypadku jedynego edytowalnego pola „Strona www projektu (z http://)” należy podać stronę internetową, na której są zamieszczane informacje o realizowanym projekcie. W przypadku, gdy                           w ramach projektu nie przewidziano utworzenia strony internetowej należy wpisać: nie dotyczy.  Jeśli strona internetowa jest w trakcie tworzenia należy wpisać: w przygotowaniu.

A.4 Dane identyfikacyjne Beneficjenta
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Dane z sekcji A.4 uzupełniane są automatycznie. 

A.5 Miejsce przechowywania dokumentacji związanej z realizacją projektu 
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· Adres przechowywania dokumentacji przez Beneficjenta – należy uzupełnić w przypadku, gdy różni się on od adresu Beneficjenta wskazanego w pkt A.4. W sytuacji, gdy adres przechowywania dokumentacji projektu jest tożsamy z adresem siedziby Beneficjenta należy zaznaczyć: NIE. 

· Adres przechowywania dokumentacji przez Partnera – pole należy uzupełnić w przypadku zaznaczenia w pkt A.3. projektu partnerskiego. 

· W przypadku, gdy Beneficjent przechowuje dokumentację w innym miejscu niż zostało                    to wskazane w punkcie A.4 należy zaznaczyć TAK oraz dodać nową pozycję. 
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W wierszu Adres przechowywania dokumentacji przez Beneficjenta należy wskazać stosowne dane adresowe. Jeśli w projekcie występuje partner/partnerzy
 należy w wierszu Adres przechowywania dokumentacji przez Partnera wskazać stosowne dane adresowe. 
B. INFORMACJA FINANSOWA
Na moduł INFORMACJA FINANSOWA składają się następujące części:

B.1. Wydatki rzeczywiście poniesione
B.2. Stawki jednostkowe w ramach wydatków rzeczywiście poniesionych
B.3. Wydatki rozliczane ryczałtowo
B.3.1. Kwota ryczałtowa
B.3.2. Stawka ryczałtowa
Edytowalność poszczególnych modułów w ramach bloku finansowego jest uzależniona od zapisów umowy/decyzji/wniosku o dofinansowanie. - koszty bezpośrednie rozliczane na podstawie rzeczywiście poniesionych wydatków lub na podstawie uproszczonych metod (wydatki rozliczane ryczałtowo lub stawki jednostkowe w ramach wydatków rzeczywiście poniesionych).
Moduł stawka ryczałtowa odnosi się do kosztów pośrednich zdefiniowanych w umowie o dofinansowanie.

[image: image16.png]B. INFORMACJA FINANSOWA

Wybierz zadanie, ktére ma byé wypeiniane:

Zadanie 1: (1) Zadanie 1





Z listy rozwijanej wybieramy zadanie, w ramach którego będą wykazywane koszty jakie mają być rozliczone we wniosku o płatność. Numer i nazwa zadania są importowane automatycznie z zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie.
B.1. Wydatki rzeczywiście poniesione 
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Po wybraniu zadania, w ramach którego ma być wykazany dany wydatek należy dla każdego dokumentu wypełnić kolejne rekordy:
· W polu nr kontraktu – W rekordzie jest dostępna lista kontraktów jakie zostały wprowadzone przez Beneficjenta w systemie w ramach funkcjonalności wniosku o dofinansowanie projektu: Rejestr postępowań / zamówień (ikonka [image: image18.png]


).

Należy wybrać odpowiedni numer kontraktu, dla którego został poniesiony wydatek wykazany w zestawieniu. W przypadku kiedy wykazany dokument nie dotyczy kontraktu z wykonawcą wyłonionym w ramach zamówienia publicznego należy uzupełnić pole wartością nie dotyczy. Jeżeli zachodzi konieczność zarejestrowania faktury dotyczącej Numeru kontraktu, którego nie ma na liście, należy upewnić się że informacja o kontrakcie została zarejestrowana w części systemu dotyczącej Rejestru postępowań / zamówień i została zarejestrowana w LSI.
Uwaga! Jeśli Beneficjent nie nadał numeru dla postępowania/ zamówienia należy wpisać numer umowy z wykonawcą. Jeśli umowa nie posiada numeru (np. zawarta została w sposób dorozumiany) należy wpisać „nie nadano”.

· W polu numer dokumentu (limit znaków: 40) - należy podać numer dokumentu źródłowego potwierdzającego wydatkowanie środków w ramach projektu jaki został nadany przez jego wystawcę.  W przypadku, gdy dane dotyczące numeru kontraktu są importowane z modułu Rejestr postępowań / zamówień pole uzupełnia się automatycznie. W przypadku kiedy różne dokumenty posiadają ten sam numer należy wskazać stosowną informację w polu Uwagi.    
· W polu NIP/ PESEL – w tym polu należy podać numer NIP wystawcy dokumentu.                            W przypadku kiedy wystawcą dokumentu jest osoba prywatna nieprowadząca działalności gospodarczej należy podać jej numer PESEL. W przypadku, gdy dane dotyczące numeru kontraktu są importowane z modułu Rejestr postępowań / zamówień pole uzupełnia się automatycznie.
· Pole typu checkbox FV koryg. należy zaznaczyć jeśli wykazany w zestawieniu dokument jest korygującym dla innego dokumentu wykazanego w zestawieniu. Fakturę korygującą należy wprowadzić bezpośrednio po dokumencie korygowanym. Jeśli faktura korygująca dotyczy dokumentu wykazanego w poprzednim wniosku o płatność powinna być wykazana na początku zestawienia wydatków. W polu uwagi należy wskazać numer dokumentu, którego dotyczy dana korekta.
Faktura korygująca powinna być wykazana w pierwszym wniosku o płatność, który zostanie złożony po jej otrzymaniu. Wykazana korekta może być dodatnia lub ujemna w zależności czy powiększa czy pomniejsza dokument.
· W polu numer księgowy/ewidencyjny – należy podać numer księgowy lub ewidencyjny dla dokumentu jaki został nadany przez osobę prowadzącą ewidencję księgową (limit znaków: 200).

· W polu Data wystawienia – należy podać datę wystawienia dokumentu  w formacie RRRR-MM-DD. W przypadku, gdy dane dotyczące numeru kontraktu są importowane z modułu Rejestr postępowań / zamówień pole uzupełnia się automatycznie.
· W polu Data zapłaty – należy podać datę uregulowania płatności wynikającej                                                   z przedstawionego dokumentu księgowego w formacie RRRR-MM-DD. Jeśli płatność została dokonana w więcej niż jednym terminie system umożliwia dodanie kolejnych dat zapłaty za pomocą ikony [image: image19.png]


. Po uzupełnieniu dat zapłaty istnieje możliwość usunięcia dowolnej                     z wprowadzonych dat zapłaty za pomocą ikony [image: image20.png]


.

Zasadniczo w danym wniosku o płatność należy wykazywać wydatki, których data zapłaty dotyczy jego okresu rozliczeniowego.  W sytuacji kiedy data zapłaty jest wcześniejsza niż data wystawienia dokumentu, stosowny komentarz należy umieścić w polu uwagi. 
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· W polu kwota dokumentu brutto – należy wskazać kwotę brutto, na jaką opiewa wykazany w zestawieniu dokument. 
Wprowadzenie szczegółowych danych dotyczących wydatków kwalifikowalnych możliwe jest poprzez dodanie nowej pozycji z dokumentu.
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Po kliknięciu ww. ikony otwiera się wskazane poniżej okno:
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Jeżeli wydatek został przewidziany we wniosku o dofinansowanie można wprowadzić                         go do zestawienia wydatków przez kliknięcie na ikonę:
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. 
Powyższe spowoduje wprowadzenie sygnatury oraz nazwy identyfikującej przedmiotowy wydatek.

[image: image25.png]sygnatura nazwa

WyD001 Kosatt





Ikona [image: image26.png]o Sy

@ hitps:/ls-szkol slaskie p/#/fo wnp/wnp. attachments o e 4 A =
Cassto owiedzane {7} Getting Started
LS{KOLENIO ”l'
l’l y (] “ Nabory + Dane beneficjenta Projekty F~ - 2 [
2014 2020

. Zalqczniki do wniosku: Projekt 2

Repozytorium plikéw m Nazwa: :]

1t Nazwa 11 Nazwa pliku / opis
wnd wnd test.pdf
opis
NARODOWA
STRATEGIA SPOINOSCH
UNIA EUROPEISKA

11 Typ dokumentu

Lokalny System Informatyczny (LSI) RPO WSL 2014-2020

Zalogowany Beneficient: renmolszkol; Profil: 9t Ostatnia aktywno$¢: 20

Lista zatgczonych plikéw

1t Nazwa 11 Nazwa pliku / opis
wnd wnd test.pdf
opis

jest wspdifinansowany przez Uni Europejska ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego 2014-2020.

LSl jest czesciowo wspoifinansowany ze srodkéw Unii Europejskie] z Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Pomocy Technicznej Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013

2014 © Urzad Marszalkowski Wojew6dztwa Slaskiego

0 13:31:38 | Pozostalo: 56 min 6

Wersja: 2.0.0 rev.: 2927

Realizacja: A nei




 usuwa daną pozycję.

Jeśli nie ma możliwości zaciągnięcia poszczególnych kosztów z wniosku o dofinansowanie należy:
· W polu nazwa towaru lub usługi – należy podać nazwę towaru lub usługi przypisaną                                 do odpowiedniej pozycji w przedstawionym dokumencie księgowym (maksymalnie 400 znaków). 

· W polu wydatki kwalifikowalne – należy podać tylko kwotę wydatków kwalifikowalnych (razem z VAT, jeśli jest on kosztem kwalifikowalnym) rozliczanych danym wnioskiem                             o płatność. Jeżeli Beneficjent wpisał TAK w polu faktura korygująca wartość w polu może być mniejsza od 0.

· W polu w tym VAT – należy przedstawić kwotę VAT odnoszącą się tylko do wydatków kwalifikowalnych. W przypadku kiedy VAT jest niekwalifikowalny w ramach projektu  należy wpisać 0,00. Jeżeli Beneficjent wpisał TAK w polu Faktura korygująca wartość w polu może być mniejsza od 0.

· W polu dofinansowanie – należy wskazać kwotę wydatków kwalifikowalnych, które zostały pokryte z dofinansowania. Wartość w polu dofinansowanie nie może być większa od wartości w polu wydatki kwalifikowalne.
· Koszty limitowane – klikając ikonę [image: image27.png]& Koszty limitowane.



 należy wskazać rodzaj wydatku poprzez zaznaczenie odpowiedniego pola typu checkbox z listy rozwijanej:
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· środek trwały – zaznaczyć gdy wydatek zalicza się  do ww. kategorii.

UWAGA! Środek trwały to rzeczowe aktywa trwałe i zrównane z nimi, o przewidywalnym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok, kompletne i zdatne do użytku                                                                       i przeznaczone na potrzeby jednostki organizacyjnej. W ramach projektów współfinansowanych z EFS limitem objęte wydatki poniesione na zakup środków trwałych o wartości jednostkowej równej i wyższej niż 350 PLN.
· usługa zlecona – zaznaczyć gdy wydatek zalicza się do kategorii usługi zlecone.

UWAGA! Zlecenie usługi merytorycznej w ramach projektu oznacza powierzenie wykonawcom zewnętrznym, nie będącym personelem projektu, realizacji działań merytorycznych przewidzianych w ramach danego projektu, np. zlecenie usługi szkoleniowej. Jako zlecenia usługi merytorycznej nie należy rozumieć:

a) zakupu pojedynczych towarów lub usług np. cateringowych lub hotelowych,                                  chyba że stanowią one część zleconej usługi merytorycznej,
b) angażowania personelu projektu.
· cross-financing – zaznaczyć gdy wydatek zalicza się do kategorii cross-financingu. 

UWAGA! W przypadku projektów współfinasowanych z EFS cross-financing dotyczy wyłącznie: zakupu nieruchomości, zakupu infrastruktury, dostosowania lub adaptacji budynków                                     i pomieszczeń
. 

· wkład rzeczowy – zaznaczyć gdy wydatek zalicza się do kategorii wkład rzeczowy.
· wydatki poza obszarem UE - zaznaczyć gdy wydatek zalicza się do powyższej kategorii.
· uwagi – w tym polu można wprowadzić dodatkowe informacje dotyczące konkretnego dokumentu wykazanego w zestawieniu, które pozwolą na sprawniejszą ocenę i jego zatwierdzenie. W tym polu należy zamieścić informacje takie jak:

· wysokość nałożonej korekty, o które zostały pomniejszone wydatki kwalifikowalne, jeśli Beneficjent sam dokonał takiego pomniejszenia;

· w przypadku faktury korygującej informację o numerze dokumentu, którego dana korekta dotyczy;

· wskazanie czy dokument został opłacony ze środków zaliczki;

· wskazanie czy wydatek należy do kategorii pomocy de minimis oraz czy stanowi pomoc na rzecz beneficjenta/partnera, czy też  na rzecz uczestników.
Po wpisaniu wszystkich dokumentów i kosztów w ramach danego zadania system podsumuje jego wartość w tabeli:
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B.2. Stawki jednostkowe w ramach wydatków rzeczywiście poniesionych
Po wybraniu zadania, w ramach którego ma być wykazany dany wydatek należy dla każdego dokumentu wypełnić kolejne rekordy:
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W przypadku kiedy w projekcie występują stawki jednostkowe należy poprzez ikonę [image: image31.png]


 wskazać, które z wydatków z wniosku o dofinansowanie rozliczane są w oparciu o stawki jednostkowe. 
Dostępna jest funkcja usunięcia wprowadzonych danych za pomocą ikony usuń [image: image32.png]


.
Wprowadzenie powyższych danych możliwe jest poprzez dodanie nowej stawki jednostkowej.

· W polu Liczba stawek należy wprowadzić liczbę stawek jaka została zrealizowana                                       w okresie sprawozdawczym.

· W polu Dofinansowanie – należy wskazać poziom dofinansowania jakie zostało poniesione                  na realizację działań w oparciu o wskazaną w umowie/decyzji/wniosku o dofinansowanie stawkę. 
· Koszty limitowane 
[image: image33.png]& Koszty limitowane.



 należy wskazać rodzaj wydatku poprzez zaznaczenie pola typu checkbox             z listy rozwijanej:


[image: image34.png][ Srodektrwaly
O ustugi ziecone
[ Cross-financing
] Wiiad rzeczowy
Wydatki poza obszarem UE.

& Kosimitowane |





· środek trwały – zaznaczyć gdy wydatek zalicza się do powyższej kategorii.

UWAGA! Środek trwały to rzeczowe aktywa trwałe i zrównane z nimi, o przewidywalnym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok, kompletne i zdatne do użytku                             i przeznaczone na potrzeby jednostki organizacyjnej.

· usługa zlecona – zaznaczyć gdy wydatek zalicza się do kategorii usługi zlecone.

UWAGA! Zlecenie usługi merytorycznej w ramach projektu oznacza powierzenie wykonawcom zewnętrznym, nie będącym personelem projektu, realizacji działań merytorycznych przewidzianych w ramach danego projektu, np. zlecenie usługi szkoleniowej. Jako zlecenia usługi merytorycznej nie należy rozumieć:

· zakupu pojedynczych towarów lub usług np. cateringowych lub hotelowych,                                      chyba że stanowią one część zleconej usługi merytorycznej,

· angażowania personelu projektu.
· cross-financing – zaznaczyć gdy wydatek zalicza się do kategorii cross-financingu. 
· UWAGA! W przypadku projektów współfinasowanych z EFS cross-financing dotyczy wyłącznie: zakupu nieruchomości, zakupu infrastruktury, dostosowania lub adaptacji budynków                              i pomieszczeń
. 

· wkład rzeczowy zaznaczyć gdy wydatek zalicza się do kategorii wkład rzeczowy.
· wydatki poza obszarem UE - zaznaczyć gdy wydatek zalicza się do powyższej kategorii.
· uwagi – w tym polu można wprowadzić dodatkowe informacje dotyczące konkretnego dokumentu wykazanego w zestawieniu, które pozwolą na sprawniejszą ocenę i jego zatwierdzenie. W tym polu należy zamieścić informacje takie jak:

- wysokość nałożonej korekty, o które zostały pomniejszone wydatki kwalifikowalne, jeśli Beneficjent sam dokonał takiego pomniejszenia;

- w przypadku faktury korygującej informację o numerze faktury, której dana korekta dotyczy;

- wskazanie czy dokument został opłacony ze środków zaliczki czy podlegać będzie refundacji.  

B.3.1. Wydatki rozliczane ryczałtowo

Po wybraniu zadania, w ramach którego ma być wykazana kwota ryczałtowa należy wypełnić kolejne rekordy:
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· W polu Wartość osiągnięta wskaźnika dla kwoty ryczałtowej  – należy wprowadzić wartość osiągniętego wskaźnika dla kwoty ryczałtowej dla poszczególnych zadań. 
· Pozostałe dane uzupełniane są automatycznie. 
UWAGA!

W przypadku, gdy kwota ryczałtowa została rozliczona w poprzednim wniosku o płatność należy zaznaczyć pole typu checkbox Rozliczony w poprzednim WNP.
W przypadku wniosku rozliczającego zaliczkę błędnie wpisany lub nieosiągnięty wskaźnik dla danego zadania powoduje, że wartość wydatków kwalifikowalnych w ramach tego zadania wynosi  0,00 PLN. Jeżeli rozliczane jest więcej zadań w danym wniosku to system zsumuje tylko te kwoty, które odpowiadają prawidłowo zrealizowanym lub wykazanym wskaźnikom. Taką sytuację obrazuje poniższy przykład. 
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W przypadku kiedy wskaźniki zostaną osiągnięte na poziomie założonym we wniosku                                                   o dofinansowanie, a ich wartość zostanie prawidłowo wprowadzona w polu Wartość osiągnięta wskaźnika dla kwoty ryczałtowej dla wszystkich rozliczanych w danym wniosku zadań, system w wierszu SUMA [dla wszystkich zadań] wskaże kwotę jaka zostanie rozliczona w ramach kosztów bezpośrednich we wniosku.
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B.3.2. Stawka ryczałtowa 
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· W polu Wydatki kwalifikowalne należy wprowadzić wartość liczbową (do dwóch miejsc                     po przecinku) kosztów pośrednich rozliczanych w bieżącym okresie rozliczeniowym (zgodnie z limitem procentowym wskazanym w umowie o dofinansowanie projektu). 
· W polu Dofinansowanie – należy wskazać kwotę wydatków kwalifikowalnych, które zostały poniesione z dofinansowania. Wartość w polu dofinansowanie nie może być większa                                        od wartości w polu wydatki kwalifikowalne.
D. ZAKRES RZECZOWO – FINANSOWY PROJEKTU

D.1. Zakres rzeczowy 
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· pole „zadanie” - nazwa zadania odpowiada nazwie zadania wskazanej we wniosku o dofinansowanie (pole wypełniane automatycznie w oparciu o wniosek o  dofinansowanie). 
· pole „stan realizacji” – należy opisać stan realizacji poszczególnych zadań, w tym pod względem zgodności z wydatkami wskazanymi w części B.1. Wydatki rzeczywiście poniesione/ B.2. Stawki jednostkowe w ramach wydatków rzeczywiście poniesionych/ B.3.2. Stawka ryczałtowa (m.in realizowane na rzecz uczestników działania i/lub ponoszone wydatki z tym związane). 
W przypadku gdy w ramach projektu nie udzielono jeszcze wsparcia uczestnikom projektu należy również poinformować o tym fakcie w opisie stanu realizacji zadań.

Jednocześnie w projektach, w których występuje pomoc publiczna/ pomoc de minimis w ramach poszczególnych zadań należy wskazać kwotę udzielonej pomocy de minimis przez IZ oraz przez Beneficjenta /Partnera w bieżącym okresie rozliczeniowym . 
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· W polu Działania na rzecz równości szans kobiet i mężczyzn – należy opisać działania podjęte na rzecz równości szans kobiet i mężczyzn w danym okresie rozliczeniowym zgodnie z zapisami wniosku o dofinansowanie projektu. Ponadto w niniejszym polu należy wskazać w jaki sposób realizacja projektu wpłynęła na sytuację osób z niepełnosprawnościami, zgodnie z zapisami Wytycznych w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020.  
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Pola dotyczące kryteriów dostępu i kryteriów dodatkowych są wypełniane tylko w przypadku zaznaczenia TAK w punkcie A.2.5 Wniosek o płatność końcową. Wówczas należy opisać w jaki sposób zostało spełnione w ramach projektu dane kryterium dostępu.
D.2. Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu oraz podjęte środki zaradcze 
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W tym polu należy opisać problemy związane z realizacją zadań w projekcie w danym okresie rozliczeniowym oraz przedstawić jakie zostały podjęte działania naprawcze. W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie wystąpiły problemy w realizacji projektu należy wpisać: nie dotyczy.

D.3. Planowany przebieg realizacji projektu do czasu złożenia kolejnego wniosku o płatność 
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W tym polu należy opisać planowany przebieg realizacji projektu do czasu złożenia kolejnego wniosku o płatność (nie należy w tym polu uwzględniać działań zrealizowanych w bieżącym okresie). W przypadku końcowego wniosku o płatność w przedmiotowym polu należy wpisać „nie dotyczy”.
D.4. Postęp finansowy 
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Część D.4 wniosku zawiera zestawienie danych finansowych: kwot wykazanych w bieżącym wniosku o płatność oraz narastająco od początku realizacji projektu. Wskazano też stopień procentowy realizacji projektu, wyliczony jako stosunek kwoty wydatków kwalifikowalnych narastająco do wartości wydatków kwalifikowalnych określonych we wniosku o dofinansowanie. Powyższe dane prezentowane są dla poszczególnych pozycji, dotyczących wydatków rzeczywiście poniesionych jak i rozliczanych ryczałtowo. 

· Kolumna Kwota wydatków kwalifikowalnych określona we wniosku o dofinansowanie generuje się automatycznie i jest zablokowana do edycji.

Kolumna Kwota wydatków kwalifikowalnych objętych bieżącym wnioskiem – dane w ramach poszczególnych wierszy generują się automatycznie i są zablokowane do edycji. Wyjątkiem jest wiersz w części objętej pomocą publiczną, w którym należy wskazać kwotę wydatków kwalifikowanych objętych pomocą publiczną w bieżącym wniosku o płatność.

· W kolumnie Kwota wydatków kwalifikowalnych od początku realizacji (bez bieżącego wniosku o płatność) należy wykazać kumulatywną wartość wydatków kwalifikowalnych z zatwierdzonych dotychczas wniosków o płatność od początku realizacji projektu, po uwzględnieniu informacji o wynikach weryfikacji wniosków o płatność za poprzednie okresy rozliczeniowe (bez uwzględniania danych dotyczących bieżącego wniosku o płatność).
Dane w wierszach wydatki ogółem i % realizacji generują się automatycznie i są zablokowane do edycji. 
W pierwszym wniosku o płatność wartości wskazane w  kolumnie Kwota wydatków kwalifikowalnych od początku realizacji (bez bieżącego wniosku o płatność) wynoszą 0,00.
E. Źródła finansowania wydatków dla projektu

Część E wniosku o płatność zawiera informację dotyczącą kwot wydatków w podziale na źródła finansowania. Każde źródło finansowania dzielone jest na wydatki kwalifikowane określone we wniosku o dofinansowanie, oraz na wydatki kwalifikowane objęte wnioskiem o płatność (w bieżącym okresie rozliczeniowym oraz w ujęciu kumulatywnym). 

Wydatki kwalifikowalne w tej tabeli nie powinny zostać pomniejszone o dochód wykazany we wniosku o płatność. Zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie projektu wygenerowany dochód należy zwrócić na rachunek bankowy IZ/IP .  

UWAGA!

W przypadku projektów realizowanych w ramach EFS nie ma możliwości pomniejszania transz dofinansowania o kwotę dochodu, który w tych projektach stanowią  jedynie odsetki narosłe na rachunku bankowym wyodrębnionym do realizacji projektu(nie dotyczy jst). 
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· Kolumna Kwota wydatków kwalifikowalnych określona we wniosku o dofinansowanie generuje się automatycznie i jest zablokowana do edycji.   

· W kolumnie Kwota wydatków kwalifikowalnych objętych bieżącym wnioskiem o płatność – wartości w tabeli powinny odzwierciedlać kwoty jakie zostały poniesione z poszczególnych źródeł  w bieżącym wniosku o płatność (w przypadku projektów zaliczkowych, w przypadku projektów refundacyjnych należy wskazać „finalny” montaż finansowy projektu, tj. obrazować sytuację, jaka będzie miała miejsce po dokonaniu refundacji wydatków poniesionych przez Beneficjenta). 
· W kolumnie Kwota wydatków kwalifikowalnych narastająco od początku realizacji (bez bieżącego wniosku o płatność) – należy wykazać wartości kumulatywne poszczególnych kategorii od początku realizacji projektu po uwzględnieniu informacji o wynikach weryfikacji wniosków o płatność za poprzednie okresy rozliczeniowe (bez uwzględniania danych dotyczących bieżącego wniosku o płatność).

· Kolumny Kwota pozostająca do rozliczenia oraz % realizacji generują się automatycznie                           i są zablokowane do edycji.  

Źródła finansowania wydatków zostały podzielone na kategorie:

1. dofinansowanie/ środki unijne - 
· w kolumnie Kwota wydatków kwalifikowalnych objętych bieżącym wnioskiem o płatność należy wskazać wartość dofinansowania z środków europejskich rozliczanych bieżącym wnioskiem,
· w kolumnie Kwota wydatków kwalifikowalnych narastająco od początku realizacji (bez bieżącego wniosku o płatność) należy wskazać kwotę dofinansowania  z środków europejskich dotychczas zatwierdzonych. 

 Jeśli Beneficjent nie jest państwową jednostką budżetową, a oprócz dofinansowania unijnego otrzymuje dofinansowanie z budżetu państwa, należy wartość tą uwzględnić, w pkt. a2. i/lub a3.
2. krajowe środki publiczne, w tym: i a. budżet państwa w tym: a= a1 + a2… -                                       po uzupełnieniu wartości w polach a1, a2 i a3 generują się automatycznie i są zablokowane                     do edycji, zgodnie z poniższym:
a. budżet państwa w tym: a= a1 (państwowe jednostki budżetowe) + a2 (dysponenci budżetu państwa) + a3 (inne) - w wierszach należy wpisywać wartości liczbowe określające kwoty objęte poszczególnym źródłem finansowania w bieżącym wniosku o płatność i od początku realizacji projektu, bez bieżącego wniosku o płatność (kolumny Kwota wydatków kwalifikowalnych objętych bieżącym wnioskiem o płatność oraz Kwota wydatków kwalifikowalnych narastająco od początku realizacji (bez bieżącego wniosku o płatność).

b. budżet jednostek samorządu terytorialnego – w wierszu należy wpisywać wartości liczbowe określające kwoty objęte danym źródłem finansowania w bieżącym wniosku o płatność i od początku realizacji projektu, bez bieżącego wniosku o płatność (kolumny Kwota wydatków kwalifikowalnych objętych bieżącym wnioskiem o płatność oraz Kwota wydatków kwalifikowalnych narastająco od początku realizacji (bez bieżącego wniosku o płatność).

c. inne krajowe środki publiczne c= c1 + c2…- generują się automatycznie i są zablokowane do edycji, zgodnie z poniższym:

c1. Fundusz Pracy, c2. Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych, c3. Inne - w wierszach należy wpisywać wartości liczbowe określające kwoty objęte poszczególnym źródłem finansowania w bieżącym wniosku o płatność i od początku realizacji projektu, bez bieżącego wniosku o płatność (kolumny Kwota wydatków kwalifikowalnych objętych bieżącym wnioskiem o płatność oraz Kwota wydatków kwalifikowalnych narastająco od początku realizacji (bez bieżącego wniosku o płatność).

3. Prywatne - w wierszu należy wpisywać wartości liczbowe określające kwoty objęte poszczególnym źródłem finansowania w bieżącym wniosku o płatność i od początku realizacji projektu, bez bieżącego wniosku o płatność (kolumny Kwota wydatków kwalifikowalnych objętych bieżącym wnioskiem o płatność oraz Kwota wydatków kwalifikowalnych narastająco od początku realizacji (bez bieżącego wniosku o płatność).

4. Suma ogółem w PLN: 1 + 2 + 3, 5. Wkład publiczny w PLN: 1 + 2 – wiersze generują się automatycznie i są zablokowane do edycji. 
Jedynie wiersz W tym: EBI wymaga uzupełnienia o kwoty wydatków objęte tym dofinansowaniem                 w kolumnie Kwota wydatków kwalifikowalnych objętych bieżącym wnioskiem o płatność oraz w kolumnie Kwota wydatków kwalifikowalnych narastająco od początku realizacji (bez bieżącego wniosku o płatność).

UWAGA!
W końcowym wniosku o płatność wartości kumulatywne źródeł finansowania (suma kolumn Kwota wydatków kwalifikowalnych objętych bieżącym wnioskiem o płatność oraz Kwota wydatków kwalifikowalnych narastająco od początku realizacji) wykazanych w poszczególnych wierszach muszą odpowiadać montażowi finansowemu wskazanemu w umowie o dofinansowanie.
F. MIERZALNE WSKAŹNIKI PROJEKTU

We wniosku o płatność należy każdorazowo wypełnić część F. MIERZALNE WSKAŹNIKI PROJEKTU nawet jeśli wartości osiągnięte w okresie sprawozdawczym
są równe 0, a wartości od początku realizacji projektu są równe 0 lub nie zmieniły się
w  stosunku do poprzedniego wniosku o płatność (w podziale na Wnioskodawcę i Partnera - jeśli występuje w projekcie).
Sposób pomiaru każdego wskaźnika z podziałem na płeć jest odzwierciedleniem zapisów umowy/ decyzji i wniosku o dofinansowanie projektu. Jeśli do pomiaru danego wskaźnika
w umowie/decyzji nie została zastosowana kategoria „płeć” należy wprowadzić wartość tylko do kolumn oznaczonych jako ogółem. Jeżeli założono podział według płci, należy wprowadzić wartości odpowiednio w polach  mężczyźni i kobiety, a pole ogółem jest sumą liczby mężczyzn i kobiet.

Wartości wskaźników w poszczególnych zakładkach (tj. Wnioskodawca, Partner 1/Partner 2 itd., Podsumowanie) są wyświetlane dla danego wskaźnika, jeśli w ramach karty umowy/decyzji/wniosku
o dofinansowaniu właściwy checkbox jest odznaczony. W przeciwnym wypadku pola
do uzupełnienia nie pojawiają się.

W zakładkach Wnioskodawca/Partner 1/Partner 2 itd. wyświetlają się wskaźniki stanowiące odzwierciedlenie zapisów umowy/decyzji/wniosku o dofinansowanie. Pola są nieedytowalne. Należy wypełnić każdą z zakładek.

· Ogółem wartość docelowa - system wyświetla wartość jaka została zadeklarowana w umowie/decyzji/wniosku  o dofinansowanie. Pole jest nieedytowalne.

· Wartość docelowa – Mężczyźni - system wyświetla wartość jaka została zadeklarowana                                         w umowie/decyzji/wniosku o dofinansowanie z podziałem na płeć. Pole jest nieedytowalne.

· Wartość docelowa – Kobiety - system wyświetla wartość jaka została zadeklarowana                                           w umowie/decyzji/wniosku o dofinansowanie z podziałem na płeć. Pole jest nieedytowalne.

· Wartość osiągnięta w okresie sprawozdawczym – Ogółem - system wyświetla sumę wartości podanych w wierszach Wartość osiągnięta w okresie sprawozdawczym Mężczyźni
i Kobiety. Pole jest nieedytowalne. Wyjątkiem są wskaźniki, które na etapie wniosku                                             o dofinansowanie projektu zostały zdefiniowane bez podziału na płeć. Wówczas należy wypełnić pole wartością liczbową jaka została osiągnięta w danym okresie rozliczeniowym w ramach danego wskaźnika.

· Wartość osiągnięta w okresie sprawozdawczym – Mężczyźni – należy wprowadzić wartość wskaźnika, jaka została osiągnięta w okresie rozliczeniowym w podziale na płeć (jeśli we wniosku                                        o dofinansowanie przewidziano podział na płeć). 
· Wartość osiągnięta w okresie sprawozdawczym – Kobiety – należy wprowadzić wartość wskaźnika, jaka została osiągnięta w okresie rozliczeniowym w podziale na płeć (jeśli we wniosku                            o dofinansowanie przewidziano podział na płeć). 
· Wartość osiągnięta od początku realizacji projektu – Ogółem - system wyświetla sumę wartości jaka została podana w wierszach Wartość osiągnięta od początku realizacji projektu Mężczyźni
i Kobiety. Pole jest nieedytowalne. Wyjątkiem są wskaźniki, które na etapie wniosku                                             o dofinansowanie projektu zostały zdefiniowane bez podziału na płeć. Wówczas należy wypełnić pole wartością liczbową jaka została osiągnięta od początku realizacji projektu uwzględniając wszystkie dotychczas złożone wnioski łącznie z bieżącym wnioskiem.

· Wartość osiągnięta od początku realizacji projektu – Mężczyźni. W tym polu należy wskazać poziom realizacji wskaźnika z podziałem na płeć, uwzględniając wszystkie dotychczas złożone wnioski  o płatność łącznie z bieżącym wnioskiem o płatność (jeśli we wniosku o dofinansowanie przewidziano podział na płeć).

· Wartość osiągnięta od początku realizacji projektu – Kobiety - w tym polu zaprezentuj poziom realizacji wskaźnika z podziałem na płeć, uwzględniając wszystkie dotychczas złożone wnioski                     o płatność łącznie z bieżącym wnioskiem o płatność(jeśli we wniosku o dofinansowanie przewidziano podział na płeć) .

· Stopień realizacji wskaźnika – Ogółem - w tym polu wskazany jest procentowy poziom realizacji danego wskaźnika narastająco od początku realizacji projektu. Wartość obliczana jest jako: Wartość osiągnięta od początku realizacji projektu Ogółem / Ogółem wartość docelową danego wskaźnika x 100. Pole jest nieedytowalne.

· Stopień realizacji wskaźnika – Kobiety - w tym polu wskazany jest procentowy poziom realizacji danego wskaźnika narastająco od początku realizacji projektu z podziałem
na płeć (jeśli we wniosku o dofinansowanie przewidziano podział na płeć). Wartość obliczana jest jako: Wartość osiągniętą od początku realizacji projektu Kobiety / wartość docelową kobiety danego wskaźnika x 100. Pole jest nieedytowalne.

· Stopień realizacji wskaźnika – Mężczyźni - w tym polu wskazany jest procentowy poziom realizacji danego wskaźnika narastająco od początku realizacji projektu z podziałem
na płeć (jeśli we wniosku o dofinansowanie przewidziano podział na płeć). Wartość obliczana jest jako: Wartość osiągniętą od początku realizacji projektu Mężczyźni / wartość docelową Mężczyźni danego wskaźnika x 100. Pole jest nieedytowalne.

F.1. Wskaźniki produktu i inne wskaźniki rzeczowe stosowane w celu monitorowania postępów oraz
F.2. Wskaźniki rezultatu
Wnioskodawca
W zakładce Wnioskodawca należy wykazać wartości wskaźników jakie zostały osiągnięte w danym okresie rozliczeniowym, za realizację których odpowiadał Wnioskodawca (zgodnie z podziałem zadań według umowy/wniosku o dofinansowanie projektu).
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Wnioskodawca | Partner 1 Podsumowanie
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W części F. oraz F.2 przy pytaniu Czy istnieje ryzyko nieosiągnięcia założonych wskaźników? należy odpowiednio zaznaczyć pole Tak lub Nie.
W przypadku zaznaczenia pola Tak pojawi się dodatkowe okno, w którym należy opisać problemy związane z nieosiągnięciem założonych we wniosku o dofinansowanie wskaźników oraz podjętych środków zaradczych.

Partner
W zakładce/zakładkach Partner 1/Partner 2 itd. (jeśli dotyczy) należy wykazać wartości wskaźników jakie zostały osiągnięte w danym okresie rozliczeniowym, za realizację których odpowiadał dany Partner.
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W części F.1 oraz F.2 przy pytaniu Czy istnieje ryzyko nieosiągnięcia założonych wskaźników? należy odpowiednio zaznaczyć pole Tak lub Nie.

W przypadku zaznaczenia pola Tak pojawi się dodatkowe okno, w którym należy opisać problemy związane z nieosiągnięciem założonych we wniosku o dofinansowanie wskaźników oraz podjętych środków zaradczych.
Zakładka Podsumowanie
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W zakładce Podsumowanie system wyświetla wartości jakie zostały zdeklarowane osobno dla części Wnioskodawca i części Partner 1/ Partner 2 itd. Pole jest nieedytowalne.

W części F. oraz F.2 przy pytaniu Czy istnieje ryzyko nieosiągnięcia założonych wskaźników? należy odpowiednio zaznaczyć pole Tak lub Nie.
W przypadku zaznaczenia pola Tak pojawi się dodatkowe okno, w którym należy opisać problemy związane z nieosiągnięciem założonych we wniosku o dofinansowanie wskaźników oraz podjętych środków zaradczych.
H. Oświadczenia Beneficjenta
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‘wspdinotowych @

Oswiadczenia Beneficjenta
Ja nize] podpisany owiadczam, iz

- wydatki wskazane we wniosku o platnosc jako kwalifokowalne zostaly poniesione zgodnie ze wszystkimi odpowiednimi zasadami kwalifikowania wydat6w:
- informacje zawarte we wniosku o platnosc rzetelnie odzwierciedlai rzeczowy i finansowy postep realizacji projektu;
- we wiosku o platnosc nie pominieto zadnych informacji, ani nie podanono nieprawdziwych informacji, ktére moglyby wplynac na ocene prawidiowosci realizacii projektu oraz finansowego i rzeczowego postepu w realizacji projektu

Jestem gwiadomy odpowiedzialnosci kamej wynikajace] z art 297 Kodeksu kamego dotyczace] poswiadczania nieprawdy co do okolicznosci majace] znaczenie prawne.

[ Niniejszym owiadczam, ze w okresie rozliczeniowym, ktdrego dotyczy ziozony wniosek o platnos, nie przeprowadzono na rachunku bankowym wyodrebnionym na potrzeby obstugi projektu, operacji finansowych, niezwiazanych z realizowanym projektem
(zaznacz jesi nie przeprowadzono)





W tej części wniosku zawarte są wszystkie oświadczenia oraz informacje dotyczące
m.in. zgodności realizacji projektu  z politykami wspólnotowymi, do czego Beneficjent jest zobowiązany podpisując umowę/decyzję o dofinansowanie. 

W części dotyczącej polityk wspólnotowych należy wpisać odpowiednio wartość Tak
lub Nie, oznaczającą, iż projekt jest realizowany/ nie jest realizowany zgodnie z zasadami polityk wspólnotowych. W przypadku nieprzestrzegania polityk UE należy opisać na czym polegały odstępstwa i wskazać podjęte środki zaradcze (pusty wiersz pod wierszem Projekt jest realizowany zgodnie z zasadami polityk wspólnotowych). 
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« informacje zawarte we wniosku o piatnosc rzetelnie odzwierciedlaja rzeczowy i finansowy postep realizacji projektu;
F. Mierzaine wskaznki projektu « we wniosku o platnos¢ nie pominieto zadnych informacji, ani nie podanono nieprawdziwych informacji, ktdre moghyby wplynac na ocene prawidiowosci realizacji projektu oraz finansowego i rzeczowego postepu w realizacji projektu

Jestem swiadomy odpowiedzialnosci kamej wynikajace] z art 297 Kodeksu kamego dotyczacej poswiadczania nieprawdy co do okolicznosci majacej znaczenie prawne.

1 Zalaczniki do wiosku

Podsumowanie [F] Niniejszym oéwiadczam, ze w okresie rozliczeniowym, ktérego dotyczy zlozony wniosek o ptatnosé, nie przeprowadzono na rachunku bankowym wyodrebnionym na potrzeby obshugi projektu, operacii finansowych, niezwiazanych z realizowanym projektem. (zaznacz
jesli nie przeprowadzono)
Wyjasnienia dotyczace przeplywéw w okresie rozliczeniowym, ktérego dotyczy zlozony wniosek o platnosé, na rachunku bankowym wyodrebnionym na potrzeby obstugi projektu, operacji finansowych, niezwiazanych z realizowanym projektem.
Tres¢ wyjasnien @
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Lotiny System Informatyny (LS1) RPOVISL 20142020 Wersi: 200 rev: 2627
sisonous Jestwapitnansowany ptes Unis Ewropefa 56 koow Europeiiiego Funduszy
STRATEGHA SPOINOSCI Rozwoju Regionainego w ramach Regionalnego Programu Operacyinego Wojewddztwa Slaskiego 2014-2020.
RARREN </ et csiciouo wapblfinansonany 28 S0dten Uil ELOREIos) 2 Europsistiags FUndusz, Spolecnags w ramach Pomacy Technicene] Frogramy Operaginsgo Kepits! Ludati 2007-2012 Reatzace: gnet

2014 © Urzad Marszationsts Wojsuscztva Slasigs





W przypadku uniemożliwiającym złożenie oświadczenia
: Niniejszym oświadczam,
że w okresie rozliczeniowym, którego dotyczy złożony wniosek o płatność,
nie przeprowadzono na rachunku bankowym wyodrębnionym na potrzeby obsługi projektu, operacji finansowych, niezwiązanych z realizowanym projektem, tj. w sytuacji,
gdy na rachunku bankowym dokonano innych operacji finansowych, niż te związane
z realizacją projektu, należy zwięźle opisać zaistniały przypadek w pustym polu
pod ww. oświadczeniem.

I. Załączniki do wniosku

W tej części wniosku o płatność należy wskazać wszystkie dokumenty, do których złożenia Beneficjent zobowiązał się podpisując umowę/decyzję o dofinansowanie . 
Pierwszy wniosek o płatność (zliczkowy) co do zasady nie wymaga złożenia załączników.

Po złożeniu kolejnego wniosku o płatność IZ/IP dokonuje losowania  próby dokumentów wykazanych w zestawieniu wydatków. Wniosek o płatność zostaje wtedy zwrócony Beneficjentowi do edycji w celu załączenia wskazanych w korespondencji z Benenficjentem  dokumentów.  Przy zwróconym wniosku widoczna jest ikonka do edycji.
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Beneficjent w celu załączenia plików musi wycofać się do tablicy Realizowane projekty.  
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Przy realizowanym projekcie w polu Operacje należy kliknąć ikonkę Repozytorium dokumentów
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Następuje przekierowanie do zakładki Repozytorium plików projektu
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Po kliknięciu w prawym górnym rogu ikonki + Dodaj nowe pliki nastapi przekierowanie do zakładki Dodawanie plików do repozytorium profilu.
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Przez funkcję Przeglądaj lub tzw. przeciągnięcie plików należy dodać do repozytorium wybrany do próby dokument/dokumenty. Po dodaniu dokumentu/dokumentów będą on/one widoczne w zakładce Repozytorium plików projektu.
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Przy każdym dokumencie widoczna jest ikonka edytuj.
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Po jej kliknięciu następuje przekierowanie do zakładki Szczegóły pliku.  Zakładka umożliwia dodanie szczegółowych informacji na temat każdego kolejnego dokumentu.
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W oknie data ważności od, data ważności do w przypadku dokumentów nie posiadających wskazanego okresu ważności należy podać datę początku i końca okresu realizacji projektu.
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Po wprowadzeniu danych należy kliknąć ikonkę Zapisz i wyjdź, a następnie powrócić do zakładki Repozytorium plików projektu.
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Następnie należy przejść do wniosku o płatność i wybrać zakładkę I. Załączniki do wniosku i kliknąć ikonę chcę teraz zarządzać załącznikami do wniosku.
[image: image96.emf][image: image62.png]Plik Edycja Widok Historia Zakladki Narzedzia Pomoc.

1S LSI: Wersja SZKOLENIOWA X

€ ) @ hipsy/15 kol i U # g/ FSTL/611

& || Q. art. 125 ust2 it rozporzadzenia ogélnego Sd 3 A=

Caesto odwiediane ] Gettng Started

l’i ﬁ'ﬁ“&"‘ﬂ' » Nabory ~  Dane beneficienta ~ Projekty
2014 - 2020

Ostatnia sktywnosé: 2016.06-2 05 | Pozosta

START

A Dane igentyfiacyie

I. ZALACZNIKI DO WNIOSKU

B.1. Wydatki rzeczywiscie poniesione.

ami do wriosku @
B.2. Stawkijednostiowe

Lp. Nazwa dokumentu Typ dokumentu Suma kontroina piiku
B.3. Wydatki rozliczane ryczatowo

D. Zalres rzeczowo-fansowy.

WNP
E. Zrodia finansowania
 Mierzane wskazni pofecu
. Oéwindczenis bensfnta
Podsumowane
Lotiny System Informatyny (LS1) RPOVISL 20142020 Werss: 200 rev: 2927
pr— et wapSifinansowany rees Unis Ewropesia e odow Europeisiego Funduszy
W oot Roop Regionsinego w amacn Regionalnego Fogramu Oparacyinego Wojendizive Sigsiago 2014-2020.
AR, LSIjox cesiciouo wapblfinansonany =& S0dté Uil Euopejai) = Europsjstiage Fundusz, Spolecnegs w ramach Pomacy Technicene] Frogramy Operaginsgo Kepits! Ludati 2007-2012 reaizace: gnet
5014 © Urind Marszanovsi Welewidzhe laiego
[14:28:05] Zapisano dane.

hitps:/lsi-szkolslaskie.pl/#/fo_wnp/wnp_attachments





Otworzy się repozytorium plików, z którego wybieramy załączniki jakie mają być załączone do wniosku o płatność.
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Po klinięciu na ikonę [image: image64.png]


 wybrany plik zostanie załączony do wniosku o płatność.
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Dokument można usunąć  z listy załączonych plików za pomoca ikonki [image: image66.png]


.
System automatycznie nada sumę kontrolą dokumentu.
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Po zakończeniu operacji należy zapisać wniosek za pomoca ikonki zapisz.

PODSUMOWANIE WNIOSKU
Po zakończeniu wypełniania wniosku należy przejść do zakładki Podsumowanie wniosku.
Jeśli program wykryje błędy systemowe we wniosku poinformuje o tym fakcie wyświetlając na formularzu dodatkowy blok, w którym w sposób uporządkowany przedstawi listę błędów. Wówczas należy dokonać   stosownych zmian we wniosku o płatność. Poniżej przykład:
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Jeśli system nie zgłosi błędu tablica podsumowanie będzie wyglądać następująco:
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Przed złożeniem wniosku o płatność istnieje możliwość wygenerowania podglądu wniosku o płatność w formacie PDF. Klikamy na ikonkę : [image: image70.png]Podglad PDI




Po prawidłowym wypełnieniu wniosku o płatność pojawi się komunikat Złóż wniosek.
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Po naciśnięciu niniejszej ikonki ukarze się komunikat:
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Po naciśnięciu opcji Anuluj, system wróci do okna Podsumowanie wniosku jako gotowy do złożenia.
Po naciśnięciu OK przy wierszu, który odpowiada składanemu wnioskowi nastąpi przekierowanie do strony głównej wniosku. System wygeneruje komunikat: Gotowy do złożenia elektronicznie.


[image: image73]
Beneficjent po złożeniu wniosku o płatność w LSI 2014 a przed złożeniem wersji uwierzytelnionej w SEKAP/ePuAP ma możliwość wycofania wniosku w systemie poprzez kliknięcie ikony „wycofaj”:
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Wówczas pojawia się poniższy komunikat:
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Kliknięcie OK ostatecznie wycofuje WNP złożony w systemie LSI 2014.
Na pasku danego wniosku znajduje się 5 ikon:
[image: image76.png]


 - ikona służąca do złożenia wniosku w IZ/IP za pomocą systemu SEKAP
[image: image77.png]


 - ikona służąca do rozpoczęcia procesu pobierania danego wniosku o płatność w formacie pliku Adobe Acrobat Document .
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 - ikona służąca do podglądu i pracy z bazą uczestników projektu
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- ikona służąca do podglądu historii wniosku o płatność.
Należy pobrać plik w formacie .pdf poprzez kliknięcie ikonki: [image: image79.png]


.

UWAGA! 

Wniosek musi zostać przesłany jako oryginalny plik pobrany z systemu LSI, nie należy zapisywać wniosku za pośrednictwem programów do odczytu plików PDF. Zapisanie pliku w programie do odczytu plików PDF może spowodować modyfikację sumy CRC pliku, co spowoduje negatywną weryfikację autentyczności wniosku. Nie należy go też otwierać - powoduje to również modyfikację sumy kontrolnej pliku. Plik powinien być pobrany i zapisany na dysku analogicznie jak w poniższym schemacie:
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Typ pliku: Adobe Acrobat Document (835 K8)
Adres: https://lsi-szkol.slaskie.pl
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Po zapisaniu pliku na dysku należy przejść na stronę internetową https://www.sekap.pl. Należy zalogować się na stronie
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Następnie należy wejść w zakładkę Katalog usług
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i wybrać zakładkę Rozwój Regionalny: [image: image83.png]



Po przekierowaniu na kolejną stronę należy wybrać zakładkę RPO WSL 2014 – 2020: 
[image: image84.png]| Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa $laskiego na lata 2014-2020




a następnie wybrać katalog EFS: [image: image85.png]| Europejski Fundusz Spoteczny




Z możliwych opcji należy wybrać zakładkę Złożenie wniosku beneficjenta o płatność dla projektu współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego:
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Nastąpi przekierowanie do strony Karta usług. Należy przejechać kursorem w dół strony i wybrać Urząd Marszałkowski Województwa Śląskiego/Wojewódzki Urząd Pracy:
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Po przekierowaniu na kolejną stronę należy ponownie przejechać kursorem w dół strony i wybrać zakładkę Operacje:
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Nastąpi przekierowanie do formularza, który należy uzupełnić:
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W zakładce Załączniki należy za pomocą funkcji Przeglądaj dołączyć uprzednio pobrany plik .pdf wniosku:
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Dokumenty należy podpisać elektronicznie i wysłać.

















































Instrukcja wypełniania Wniosku o płatność


w ramach


Lokalnego Systemu Informatycznego 2014


dla Beneficjentów


RPO WSL 2014-2020


w części dotyczącej współfinansowania z EFS

































































Katowice, Sierpień 2016r.


Wersja 1.0
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� W przypadku gdy w projekcie występuje więcej niż jeden Partner należy dla każdego następnego Partnera dodać kolejny wiersz Adres przechowywania dokumentacji przez Partnera. 


� Cross-financing – tzw. Zasada elastyczności, polega na możliwości finansowania działań w sposób komplementarny ze środków EFRR i EFS,                      w przypadku gdy dane działanie z jednego funduszu objęte jest zakresem pomocy drugiego funduszu


� Cross-financing – tzw. Zasada elastyczności, polega na możliwości finansowania działań w sposób komplementarny ze środków EFRR i EFS,                      w przypadku gdy dane działanie z jednego funduszu objęte jest zakresem pomocy drugiego funduszu


� W przypadku Działania 7.2. nie ma obowiązku wyodrębnienia rachunku bankowego na potrzeby obsługi projektu.           W związku z powyższym należy zaznaczyć NIE oraz w polu uwagi wpisać NIE DOTYCZY. 





2

