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I. UWAGI OGOLNE

e W celu zapewnienia sprawnego obiegu dokumentdow, we wszelkiej korespondencji
dotyczacej projektu nalezy postugiwaé sie numerem projektu nadanym przy

podpisaniu umowy o dofinansowanie np. RPSL.01.01.01-10-0111/15-001-01,
gdzie pogrubiona cze$¢ numeru to numer (ID) projektu.

e W przypadku jakiejkolwiek zmiany na poszczegdlnych kartach (tj. A, B.1, B.2, B.4 C,
D, D.5, E, F, F.3, H, I, J,) nalezy zweryfikowa¢ zapisy niniejszego wniosku,
sprawdzajgc ich poprawnos¢ oraz naciskajac w kazdej czesci klawisz ,Przejdz dalej”

1. Harmonogram sktadania wnioskow o ptatnos¢
1) Harmonogram sktadania wnioskow o pfatnos¢ jest waznym dokumentem

planistycznym i stanowi podstawe zabezpieczenia srodkéw na caty okres realizacji
projektu. Ztozenie wniosku o pfatnos¢ nastepuje w okresie zgodnym
z harmonogramem sktadania wnioskdw o ptatnosc.

2) Harmonogram na caty okres realizacji projektu Beneficjent sporzadza sam wedtug
wzoru opracowanego przez IZ RPO WSL w formie elektronicznej.

3) Beneficjent sktada wniosek o ptatnos¢ do instytucji udzielajacej wsparcia nie rzadziej
niz raz na trzy miesigce i nie czesciej, niz raz w miesigcu.

4) Przedstawione w harmonogramie informacje oraz kwoty powinny odzwierciedla¢ stan
faktyczny w realizacji projektu (np. wnioskowang we wniosku o ptatnos¢ kwote
zaliczki). Nalezy uwzgledni¢ w nim podziat planowanych $rodkéw z wyodrebnieniem
wydatkéw majatkowych (inwestycyjnych) i wydatkow biezacych (nie inwestycyjnych)
- takze w przypadku wnioskowania o zaliczke.

2. Sposoéb zlozenia wnioskow o ptatnos¢

Whniosek o ptatnos$¢ sporzadzany jest na odpowiednim formularzu, okreslonym przez 1Z
RPO WSL przez Beneficjenta z wykorzystaniem Lokalnego Systemu Informatycznego
RPO WSL 2014-2020. Wnioski o ptatnos$é¢, wypetnione w LSI 2014, przyjmowane sg
wytacznie w formie elektronicznej za posrednictwem platformy SEKAP (System
Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej, https://www.sekap.pl/ lub skrzynki
podawczej ePUAP (Elektroniczna Platforma Ustug Administracji  Publicznej,
www.epuap.gov.pl).

Za moment ztozenia wniosku uznaje sie date widniejaca na Urzedowym
Poswiadczeniu Odbioru pod warunkiem pozytywnej weryfikacji autentycznosci
whniosku o ptatnosc.

Weryfikacja autentycznosci wniosku, zgodnie z Instrukcjg uzytkownika Lokalnego
Systemu Informatycznego 2014 dla Wnioskodawcéw/beneficjentéow RPO WSL 2014-
2020, oznacza, iz wniosek musi zostaé przestany jako oryginalny plik pobrany z systemu
LSI 2014. Nie nalezy zapisywa¢ wniosku za posrednictwem programow do odczytu
plikbw PDF. Zapisanie pliku w programie do odczytu plikbw PDF moze spowodowac
modyfikacje sumy kontrolnej pliku, co powoduje negatywna weryfikacje
autentycznosci wniosku.

Nalezy pamieta¢, iz zgodnie z Instrukcjq skfadania wnioskow, korespondenciji
i protestow w ramach naboréw dotyczacych projektow finansowanych ze $rodkéw
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3.

Regionalnego  Programu  Operacyjnego  Wojewddztwa  Slaskiego  2014-2020,
wprowadzanie jakichkolwiek zmian po podpisaniu dokumentu, powoduje utracenie
danych, dotyczacych podpisu elektronicznego, a w zwigzku z tym dokument nie jest
podpisany.

Rodzaje wnioskéw o ptatnosé.

W zaleznosci od tego, czy beneficjent wnioskuje o zaliczke czy refundacje (rozliczenie
wydatkdéw), nalezy ztozy¢ jeden z nastepujacych rodzajow wnioskéw:

a) Wniosek o platnos¢ zaliczkowq - stuzy wnioskowaniu o przyznanie ptatnosci

zaliczkowej.
Whnioski o ptatnos¢ zaliczkowa nalezy zilozy¢ niezaleznie od pozostatych wnioskéw
(tj. wniosku o ptatnos¢ posrednig), w razie potrzeby, zgodnie z zasadami wnioskowania

o zaliczke.
Ztozenie wniosku o pfatnos$¢ zaliczkowg nie zwalnia z obowigzku sktadania wnioskéw
o ptatnos$¢ posrednig i informacji o problemach w realizacji projektu we witasciwych
terminach.

b) Wniosek o ptatnos$¢ posrednia - stuzy:

— wnioskowaniu o refundacje wydatkéw sfinansowanych ze srodkéw beneficjenta;

— rozliczeniu S$rodkéw przekazanych beneficjentowi w ramach wczesniejszych transz
zaliczkowych;

— wnioskowaniu o transze zaliczki.

Whnioski o ptatno$é¢ posrednig, zawierajace rozliczenie zaliczki, sktadane sg zgodnie
Z opisanymi ponizej zasadami udzielania wsparcia w formie zaliczki.

c) Wniosek o ptatno$¢ koncowaq - stuzy rozliczeniu koicowemu projektu.

Ptatnos¢ koncowa w wysokosci co najmniej 5% tacznej kwoty przyznanego

dofinansowania, moze zostaé przekazana beneficjentowi na jego rachunek bankowy po:

a) zatwierdzeniu wniosku o pfatno$¢ koncowa oraz poswiadczeniu ujetych w nim
poniesionych wydatkdow;

b) akceptacji czesci sprawozdawczej z realizacji projektu zawartej we wniosku o ptatnos¢
koncowg;

c) potwierdzeniu przez IZ RPO WSL w dokumencie/dokumentach z przeprowadzonej
kontroli prawidtowej realizacji projektu, stwierdzenia zrealizowania projektu zgodnie
z umowg, wnioskiem o dofinansowanie, przepisami prawa wspodlnotowego i polskiego,
zasadami programu oraz stwierdzenia osiggniecia zaktadanych wskaznikow
produktéw i celow realizacji projektu;
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Termin dostarczenia wniosku do IZ RPO WSL
Beneficjent sktada IZ RPO WSL wniosek o ptatnos¢ nie rzadziej niz raz na trzy miesigce

i nie czesciej niz raz w miesigcu liczac od dnia zawarcia umowy.

Beneficjent sktada IZ RPO WSL pierwszy wniosek o ptatnos¢ nie pdzniej niz do trzech
miesiecy od dnia zawarcia umowy.

Dla projektéw, ktérych data rozpoczecia realizacji projektu jest pdzniejsza niz data
podpisania umowy/porozumienia/decyzji do dofinansowanie, badz nie zostaty
poniesione zadne wydatki kwalifikowalne, beneficjent ma obowigzek ztozy¢ informacje
w formie pisemnej (za posrednictwem SEKAP/ePuAP) lub/oraz za pomoca systemu
informatycznego LSI 2014 (modut harmonogramy sktadania wnioskdéw o ptatnosc
- w wyznaczonych okresach, raz na kwartat) o problemach w realizacji projektu. W
ramach sktadanych wnioskdéw o ptatnos¢ beneficjent ujmuje przekazane dotychczas
informacje ujete w pismach/systemie informatycznym LSI 2014.

Na dostarczenie wypetnionego wniosku o ptatno$¢ do IZ RPO WSL beneficjent ma
10 dni kalendarzowych od daty wpisanej w polu ,wniosek za okres do” (nie dotyczy
wnioskdéw o ptatnosé rozliczajgcych zaliczke).

Whnioski o platnosé¢ zaliczkowa skitada sie niezaleznie od pozostatych, w razie
potrzeby, zgodnie z zasadami wnioskowania o zaliczke. Ztozenie wniosku o pfatnosc
zaliczkowg nie zwalnia ze sktadania wnioskow o ptatnos$¢ posrednig we wiasciwych
terminach.

Whnioski o platnos¢ zawierajace rozliczenie zaliczki sktadane sg zgodnie
z zasadami rozliczania zaliczek.

Zasady wnioskowania i rozliczania =zaliczek zawarte sa w Przewodniku dla
beneficjentow EFRR RPO WSL 2014-2020.

Beneficjent jest zobowigzany do rozliczenia zaliczki w terminie do 3 miesiecy od dnia
wyptacenia $srodkow.

Rozliczenie zaliczki polega na wykazaniu przez beneficjenta we wnioskach o pfatnosc
wydatkéw kwalifikowalnych, poniesionych przez niego po dacie przekazania srodkéw
z zaliczki w terminie do 3 miesiecy od daty przekazania zaliczki, ztozonych nie pdzniej
niz 14 dni od uptywu tego terminu. Wydatki podlegajq zatwierdzeniu przez Instytucje
Zarzadzajaca RPO WSL.

UWAGA!

Za date zlozenia wniosku, zawierajacego rozliczenie zaliczki, uznaje sie date,
widniejacq na Urzedowym Poswiadczeniu Odbioru pod warunkiem pozytywnej
weryfikacji autentycznosci wniosku o pilatno$¢ (wyjasnienie patrz pkt 2
Sposob zlozenia wnioskéw o ptatnosc).

Whniosek o ptatno$¢ koncowa nalezy ztozy¢ w ciggu 25 dni kalendarzowych od dnia
zakonczenia realizacji projektu. Nie dotyczy projektéw, w ktéorych umowa
o dofinansowanie  zostata podpisana po  zakonczeniu realizacji projektu
z uwzglednieniem zmian skutkujacych podpisaniem aneksu do umowy
o dofinasowanie. W tym przypadku Beneficjent sktada wniosek nie poézniej niz do
trzech miesiecy od dnia zawarcia umowy.
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Podpisy na wniosku o ptatnos¢

Whniosek o ptatnos$c¢ winien by¢ opatrzony bezpiecznym podpisem elektronicznym albo
podpisem potwierdzonym profilem zaufanym.

Whniosek o ptatno$¢ musi by¢ podpisany przez osobe upowazniong do podpisywania
dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu, zgodnie z kartg wzoréw podpiséw lub
zgodnie z listg 0sdéb upowaznionych (Zatgcznik nr 6).

Dokumenty dotaczane do wniosku o ptatnosc¢

Whnioski o ptatnos$¢ posrednig/konicowg (dot. refundacji, rozliczenia wydatkow) nalezy
ztozy¢ wraz z zatacznikami. Zataczniki dotaczane do wnioskdw o pfatnos¢ majg miec,
co do zasady, postac¢ elektroniczng, tzn. beneficjent przedstawia odwzorowanie cyfrowe
oryginatéw nastepujacych dokumentéw:

a)

b)

c)

faktur (w tym faktury korygujace) lub innych dokumentéw o rownowaznej wartosci
dowodowej w tym przejsciowe swiadectwa ptatnosci;

Na oryginale kazdej faktury lub dokumencie o réwnowaznej wartosci dowodowej
nalezy umiesci¢ opis zgodnie z wzorem bedgcym zatgcznikiem do Instrukcji
wypetniania wniosku o ptatnosé.

dokumentéw potwierdzajacych odbiér dostaw/ustug budowlanych lub wykonanie prac;
Dokumenty, potwierdzajace wykonanie ustugi/dostawe towaru/wykonanie robdt,
muszg pozwoli¢ na identyfikacje wykonanych prac/dostaw/ustug wedtug rodzaju,
iloéci i wartosci, w odniesieniu do zadan/kategorii wydatkéw kwalifikowalnych
zaplanowanych w projekcie.

Nalezy pamietaé, ze dokumenty zawierajace ww. dane pozwalajg na zweryfikowanie
wykonania przedmiotu umowy i jednoczesnie ustalenia wynagrodzenia dla
wykonawcy.

Na ich podstawie sprawdzane jest réwniez czy projekt realizowany jest zgodnie z jego
zatozeniami oraz wnioskiem o dofinansowanie, w ktorym beneficjent wskazuje ilos¢
wraz z podaniem jednostek miar realizowanych prac.

Dokument potwierdzajagcy wykonanie robdét budowlano-montazowych powinien
wskazywac jakie elementy rozliczeniowe zostaty wykonane. Protokoét czesciowego
odbioru robdt powinien zawiera¢ informacje w zakresie wartosci oraz ilosci wykonania
danego elementu rozliczeniowego w stosunku do przedmiotu zamowienia.

W przypadku sytuacji, w ktorej dokument potwierdzajacy wykonanie robdt zostat
wystawiony w sposéb nie pozwalajacy na identyfikacje z zatozeniami, wynikajgcymi
z wniosku o dofinansowanie /przedmiotu umowy z wykonawcg, nalezy przestac
dodatkowy dokument, podpisany co najmniej przez wykonawce lub / i inng osobe
upowazniong z ramienia wykonawcy (np. kierownik projektu, inspektor nadzoru
z ramienia wykonawcy), uszczegotawiajacy rodzaje prac wykonanych z podaniem
wartosci oraz ilosci;

protokotdw odbioru urzadzen/sprzetu/dostaw lub przyjecia materiatéw, z podaniem
miejsca ich sktadowania, w przypadku zakupu urzadzen/sprzetu/dostaw, ktore nie
zostaty zamontowane;
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d) wyciggéw bankowych z rachunku bankowego beneficjenta lub przelewédw bankowych

lub innych dokumentéw potwierdzajacych poniesienie wydatkdow.

Sq to ksiegowe dowody zaptaty np. potwierdzenia przelewow, wyciggi bankowe,
dowody KP, KW, raporty kasowe, ktére poswiadczajg zaptate za otrzymane produkty
czy ustugi.

innych dokumentéw potwierdzajgcych i wuzasadniajagcych prawidiowg realizacje

projektu, sg to miedzy innymi:

e umowy z wykonawcami robot budowlanych, dostaw (np.: Srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych itp.) lub ustug, (nalezy ztozy¢ rdéwniez
w przypadku ptatnosci zaliczkowej)

e w przypadku wynagrodzen pracownikéw:
umowy o prace, zakresy czynnosci pracownika zatrudnionego przy realizacji
projektu, protokoty sporzadzane przez zaangazowang osobe, wykonujacq zadania
w projekcie (wskazujgace prawidtowe wykonanie zadan, liczbe oraz ewidencje
godzin w danym miesigcu kalendarzowym poswieconych na wykonanie zadan
w projekcie, z wytaczeniem przypadku, gdy osoba ta wykonuje zadania na
podstawie stosunku pracy, a dokumenty zwigzane z jej zaangazowaniem wyraznie
wskazuja na jej godziny pracy oraz z wytaczeniem przypadku, gdy osoba ta
wykonuje zadania na podstawie umowy o dzieto), dokumenty potwierdzajace
wykonanie czynnosci, listy obecnosci, listy ptac oraz oswiadczenia potwierdzajace
kwote naliczonych sktadek do ZUS czy podatku dochodowego do Urzedu
Skarbowego, potwierdzenie wysokosci stawki wynagrodzenia stosowanej na
danym stanowisku pracy, a takze potwierdzenia przelewdéw obowigzkowych
sktadek do ZUS-u czy Urzedu Skarbowego,

e w przypadku nabycia nieruchomosci: operat szacunkowy okreslajacy wartosc
rynkowg nieruchomosci,

e osSwiadczenia beneficjenta,

e poswiadczajace wniesienie wkiadu rzeczowego,

e peing historie przeptywédw pienieznych (od momentu otrzymania Srodkéw
z zaliczki do momentu ich catkowitego wydatkowania, wiacznie z ewentualnym
zwrotem niewykorzystanej zaliczki). Dotyczy sytuacji gdy rozliczenie zaliczki
dotyczy beneficjenta, ktory nie jest jednostkg samorzadu terytorialnego.
Powyzsze dotyczy réwniez projektdw gdzie, beneficjentem jest jednostka
samorzadu terytorialnego, a projekt realizowany jest przez inny podmiot,

e polityke rachunkowosci ! wraz z o$wiadczeniem Beneficjenta o sposobie
wyodrebnienia kosztéow w ramach projektu (np. numer kodu ksiegowego, numery
kont analitycznych, stowny opis wyodrebnienia, itp.),

e w sytuacji kwalifikowania w projekcie podatku VAT w ustalonej proporcji,
Beneficjent jest zobowigzany do sktadania do IZ RPO WSL kazdego roku,
w ktorym realizowany jest projekt, oswiadczenia okreslajagcego wysokos$¢ podatku

1 W przypadku gdy Beneficjent nie jest zobowiazany przepisami prawa do opracowania polityki rachunkowosci,
nalezy przedtozy¢ inny dokument opisujacy zasady finansowe, wedtug ktorych prowadzona jest wyodrebniona
ewidencja ksiegowa projektu. W projekcie, w ktérym wystepuje podmiot realizujacy projekt i jednocze$nie wydatki
rozliczane sg (ksiegowane) przez ten podmiot, nalezy przedtozy¢ polityke rachunkowosci podmiotu, u ktorego
wyodrebniono ewidencje ksiegowa w ramach projektu.
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f)

9)

h)

i)

VAT mozliwego do odzyskania (bedac $wiadomym odpowiedzialnosci karnej za

podanie w o$wiadczeniu nieprawdy).
indywidualnej interpretacji przepiséw prawa podatkowego (w przypadku, gdy zgodnie
z wnioskiem o dofinansowanie VAT jest wydatkiem kwalifikowalnym), gdyz wydatki
poniesione na podatek od towardw i ustug mogg zosta¢ uznane za kwalifikowalne,
jesli nie istniejg zadne przestanki umozliwiajgce jego zwrot lub odliczenie po stronie
Beneficjenta. Udowodnienie faktu, iz VAT moze by¢ uznany za wydatek
kwalifikowalny, lezy po stronie Beneficjenta.
w przypadku projektéw grantowych, Beneficjent zobowigzany jest do ztozenia
zestawienia przygotowanego w oparciu o wzér bedacy zatagcznikiem do wytycznych do
realizacji projektow grantowych. Zestawienie stanowi odpowiednik dokumentu
ksiegowego. Szczegdtowe zasady rozliczania projektéw grantowych okreslone zostaty
w dokumencie ,Zasady w zakresie kwalifikowania wydatkow z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020 - formuta grantowa”.
oryginatéw innych zadanych przez 1Z RPO WSL dokumentéw lub wszelkich informacji
i wyjasnien zwigzanych z realizacjq projektu, w zwiazku z weryfikacja wniosku
o ptatnos$¢, w terminie przez nig wskazanym (m.in. dowodéw OT dokumentujacych
przyjecie do uzywania nabytych lub wytworzonych we wtasnym zakresie Srodkow
trwatych,  dokumentéw  lub  oswiadczen  wskazujacych, ze  zakupiony
sprzet/wyposazenie jest uzytkowane przez beneficjenta powyzej roku). Brak
zastosowania sie do zadania IZ RPO WSL powoduje negatywng ocene wydatku.
pozwolenie na budowe lub zgtoszenie robdét budowlanych Iub inny dokument
wymagany regulaminem konkursu.
Szczegodlne zasady dla Poddziatania 4.6.1 Czyste powietrze

W przypadku projektéw realizowanych w ramach poddziatania 4.6.1 Czyste powietrze
maksymalny poziom dofinansowania catkowitego wydatkéw kwalifikowalnych
na poziomie projektu moze przekroczy¢ 85%. Zgodnie z zapisami SZOOP dodatkowe
dofinansowanie moze zosta¢ przyznane w przypadku projektdw realizowanych
W powigzaniu z Programem STOP SMOG albo projektow dedykowanych mieszkaricom
zagrozonym ubdstwem energetycznym.

Za projekt realizowany w powigzaniu z Programem STOP SMOG uwaza sie projekt,
w ktérym co najmniej 8% budynkdéw ujetych w kosztach kwalifikowanych wniosku
o dofinansowanie w ramach poddziatania 4.6.1 jest ujetych takze we wniosku
o dofinansowanie z Programu STOP SMOG w ramach np. wktadu wtasnego lub innych
wydatkdéw, niz ujete jako kwalifikowane we wniosku w ramach 4.6.1 (np. wydatki
dot. termomodernizacji budynku)

Za projekt, w ktérym wsparcie dedykowane jest mieszkancom zagrozonym
~ubdstwem energetycznym”, uwaza sie projekt, w ktérym co najmniej 8% budynkodw,
ujetych w kosztach kwalifikowanych we wniosku o dofinansowanie w ramach
poddziatania 4.6.1, jest zamieszkiwana przez osoby spetniajagce warunki z definicji
pojecia: ,ubdéstwo energetyczne" (definicja ,ubdstwa energetycznego" zawarta
zostata w ,,Stowniku poje¢” regulaminu konkursu).
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W przypadku zmiany w projekcie w trakcie jego realizacji powodujacej niespetnienie
warunku skutkujgcego przyznaniem dodatkowego dofinansowania (5 p.p. dla
projektow dedykowanych mieszkancom zagrozonym ubdstwem energetycznym albo
10 p.p. za powigzanie projektu z Programem STOP SMOG) gdy dofinansowanie
nie zostato jeszcze wyptacone Beneficjent zobowigzany jest do:

- podpisania aneksu do umowy o dofinansowanie, ktéry okresli poziom
dofinansowania catkowitego wydatkow kwalifikowalnych na poziomie projektu
zgodnie z zasadami okreslonymi w SZOOP,

W przypadku zmiany w projekcie w trakcie jego realizacji i w okresie trwatosci
powodujacej niespetnienie warunku skutkujacego przyznaniem dodatkowego
dofinansowania (5 p.p. dla projektéw dedykowanych mieszkaricom zagrozonym
ubostwem energetycznym albo 10 p.p. za powigzanie projektu z Programem STOP
SMOG), gdy dofinansowanie zostato wyptacone Beneficjent zobowigzany jest tacznie
do:

- zwrotu $rodkow pobranych w nadmiernej wysokosci wraz z odsetkami na podstawie
art. 207 ustawy o finansach publicznych,

- podpisania aneksu do umowy o dofinansowanie, ktory okresli poziom
dofinansowania catkowitego wydatkéw kwalifikowalnych na poziomie projektu zgodnie
z zasadami okre$lonymi w SZOOP (tylko w przypadku, gdy wniosek o ptatnosc
koncowa nie zostat wyptacony),

Wobec koniecznosci weryfikacji spetnienia ww. warunkéw i analizy catkowitego
rozliczenia projektu beneficjent zobowigzany jest do ztozenia w ramach wniosku
o ptatnos¢ koncowa zestawienia pozwalajacego na identyfikacje czy projekt jest
realizowany w powigzaniu z Programem STOP SMOG albo czy wsparcie dedykowane
jest mieszkancom zagrozonym ,ubdstwem energetycznym”. Dokument powinien
zawiera¢ nastepujqce dane:

- w przypadku projektow grantowych: nr umowy z ostatecznym beneficjentem,
informacje czy wskazana umowa objeta jest w/w wsparciem/powigzana z w/w
Programem;

- w przypadku projektow parasolowych: adres lokalizacji oraz informacje czy
wskazana umowa objeta jest w/w wsparciem/powigzana z w/w Programem.

Beneficjent zobowiazany jest do przetwarzania danych osobowych
przekazywanych IZ RPO WSL zgodnie z przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego o ochronie danych osobowych,

w szczegolnosci z przepisami RODO.

Beneficjent ma obowigzek usunac lub zanonimizowac¢ z przekazywanych
dokumentow te dane osobowe, ktore nie sa wymagane przez IZ RPO WSL.

W celu sprawniejszej identyfikacji dokumentow nalezy kazdy dokument
jednorodny pod wzgledem tresci (np. faktura, protokét odbioru, umowa
z wykonawca, potwierdzenie przelewu, itp.) skanowac jako odrebne pliki.
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Kazdy plik powinien zawiera¢ w nazwie co najmniej nazwe i nr dokumentu,
ktérego dotyczy.

Dla kazdego wydatku wykazanego w Tabeli B.1 nalezy zalaczy¢ cyfrowe
odzwierciedlenie dokumentow umozliwiajacych jego weryfikacje
m.in faktura/rachunek (itp.), wyciag bankowy, protokét odbioru, umowa
z wykonawca.

Dokumenty powinny by¢ powiazane w systemie LSI 2014 2z danym
wnioskiem o ptatnos¢. Dopuszcza sie mozliwos¢ powiazania z kolejnym
wnioskiem o platnos¢ w odniesieniu do dokumentéw dotyczacych catego
projektu.

Nie nalezy usuwa¢ dokumentéw powiazanych z wnioskiem o platnos¢.

Dokumenty powinny by¢ opisane zgodnie z przykiadowym opisem faktury
stanowiacym zatacznik nr 5 do Instrukcji wypetniania wnioskéw o pfatnosé.

W przypadku wystapienia jedynie omylek/brakow w opisie faktury
(w kazdym elemencie za wyjatkiem zapisu ,,Projekt wspétfinansowany z UE"”
i sposobu wyodrebnienia w ewidencji ksiegowej lub elementu majacego
wplyw na kwalifikowalno$§¢ wydatku), IZ RPO WSL nie uruchamia trybu
roboczego/zwraca do korekty wniosku o platnos¢, a tylko zobowiazuje
beneficjenta do naniesienia poprawek po zatwierdzeniu wniosku o ptatnosc¢
i umieszczenia poprawionych opisow w Repozytorium dokumentow.

W przypadku koniecznosci korekty dokumentu pierwotnego, w Repozytorium
dokumentéow nalezy dotaczy¢ dokument skorygowany, nie usuwajac
jednoczes$nie dokumentu pierwotnego .

Wobec powyzszego dokument pierwotny i dokument skorygowany musi byc¢
powiazany z wnioskiem o ptatnos¢ i wykazany w Tabeli J ZALACZNIKI DO
WNIOSKU.

Poprzez powigzanie dokumentéow w systemie LSI 2014 rozumie sie
wykazanie ich jako zataczniki do wniosku w punkcie J. ZALACZNIKI DO
WNIOSKU z czesci B lub w tabeli ,,Inne dokumenty” poprzez ikone

chce teraz zarzadzaé innymi zatacznikami do wniosku &

Wskazane w punkcie J. ZALACZNIKI DO WNIOSKU dokumenty winny posiadac
sume kontrolna dla kazdego wykazanego pliku.

Nalezy pamietaé, ze pojemno$¢ skanowanych dokumentow nie moze
przekroczy¢ pojemnosci 40 MB.

Strona 9 z 42



UWAGA!

1. Przy ztozeniu pierwszego wniosku o ptatnos$¢ Beneficjent ma obowigzek dotaczyc:

interpretacje indywidualng Krajowej Informacji Skarbowej w zakresie mozliwosci
(lub  braku) odliczenia podatku VAT (w przypadku, gdy zgodnie
z wnioskiem o dofinansowanie VAT jest wydatkiem kwalifikowalnym). W przypadku
zaistnienia przestanek, mogacych mie¢ wptyw na ustalenia stanu faktycznego
projektu lub okolicznosci prawnych zwigzanych z realizowanym projektem,
Beneficjent powinien dostarczy¢ uaktualniong interpretacje indywidualng przepiséw
prawa podatkowego w ramach projektu.

polityke rachunkowosci?, obowigzujaca u Beneficjenta: nalezy przedtozy¢ pierwsza
i ostatnig strone polityki rachunkowosci oraz te czes$¢ polityki, ktéra dotyczy
realizowanego projektu/projektdw unijnych wraz z zaktadowym planem kont)3;

o$wiadczenie Beneficjenta o sposobie wyodrebnienia kosztéow w ramach projektu
(np. numer kodu ksiegowego, numery kont analitycznych, stowny opis
wyodrebnienia, itp.)

o$wiadczenie o numerze rachunku bankowego, z ktérego ponoszono wydatki przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie,

w przypadku projektow partnerskich oswiadczenie partneréw o numerze rachunku
bankowego, wyodrebnionego do obstugi projektu,

liste oséb upowaznionych do podpisywania dokumentéw zwigzanych z realizacjq
projektu (liste nalezy przedtozy¢ w przypadku gdy wniosek o ptatnos¢ zostat
podpisany przez osobe upowazniong lecz niewidniejacg na karcie wzorow podpiséw
ztozonej do 12).

Powyzsze dokumenty nalezy powigzac jako zataczniki do wniosku o ptatnosé.

2. Przy ztozeniu wniosku o ptatno$¢ koncowa Beneficjent zobowigzany jest do ztozenia:

o$wiadczenia dotyczacego kwalifikowalnosci podatku VAT - o$wiadczenie powinno
by¢ podpisane przez osobe upowazniong do zaciggania zobowigzan finansowych
w imieniu Beneficjenta. Oswiadczenie VAT generowane jest wraz z wnioskiem
o ptatnosé koncowaq jako jego integralna czes¢. W zwigzku z powyzszym wniosek
o ptatnos$¢ winien byc¢ opatrzony podpisem elektronicznym albo podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym za posrednictwem platform elektronicznych
SEKAP/ePUAP przez wskazane powyzej osoby. W przypadku gdy z przyczyn
technicznych lub probleméw systemowych nie jest mozliwe podpisanie wniosku
o ptatnos¢ wraz z przedmiotowym oswiadczeniem przez kilka oséb
upowaznionych, nalezy wtedy uzupetniony wzor os$wiadczenia dotyczacego
kwalifikowalnosci podatku VAT wydrukowac i odrecznie podpisa¢ przez w/w

2W przypadku gdy Beneficjent nie jest zobowigzany przepisami prawa do opracowania polityki rachunkowosci,
nalezy przedtozy¢ inny dokument opisujacy zasady finansowe, wedtug ktorych prowadzona jest wyodrebniona
ewidencja ksiegowa projektu.

3 W projekcie, w ktérym wystepuje podmiot realizujacy projekt i jednoczesnie wydatki rozliczane sa (ksiegowane)
przez ten podmiot, nalezy przedtozy¢ polityke rachunkowosci podmiotu, u ktdrego wyodrebniono ewidencje

ksiegowag w

ramach projektu.
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osoby“. Nastepnie odwzorowanie cyfrowe podpisanego o$wiadczenia VAT nalezy

dotaczy¢ jako zatgcznik do wniosku o ptatnosé w systemie LSI 2014. Tak

przygotowany wniosek o ptatno$¢ nalezy przedtozy¢ w IZ RPO WSL zgodnie z

opisanymi wyzej zasadami.

e w zakresie projektéw powiazanych z dziataniami z EFS/zgodnych z celami

EFS (dotyczy Dziatan 10.2, 10.3, 12,, 12.2):

a) oswiadczenia dotyczacego planowanego powigzania projektu z dziataniami
realizowanymi w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego Ilub
dziataniami, ktdérych cele sa zgodne z celami EFS w zakresie wiaczenia
spotecznego i walki z ubdstwem lub wzmocnienia potencjatu edukacyjnego
rozumianymi w sposéb okreslony w RPO WSL, podpisanego przez osobe
upowazniong do podpisywania dokumentéw zwigzanych z realizacjgq projektu
lub

b) sprawozdania/raportu z dokumentacja potwierdzajacq zrealizowanie
powigzania projektu z dziataniami realizowanymi z EFS lub dziataniami,
ktorych cele sg zgodne z celami EFS w zakresie wtaczenia spotecznego i walki
z ubdstwem lub wzmocnienia potencjatu edukacyjnego rozumianymi w sposéb
okreslony w RPO WSL podpisanego przez osobe upowazniong do podpisywania
dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu.

e W zakresie projektow objetych Poddziataniem 4.6.1:
Beneficjent realizujacy projekt w ramach Poddziatania 4.6.1 zobowigzany jest
do ztozenia w ramach wniosku o ptatnos¢ koncowg zestawienia pozwalajacego
na identyfikacje czy projekt jest realizowany w powigzaniu z Programem STOP
SMOG albo czy wsparcie dedykowane jest mieszkancom zagrozonym
~ubdstwem energetycznym”. Dokument powinien zawiera¢ nastepujace dane:
- w przypadku projektdow grantowych: nr umowy z ostatecznym
beneficjentem, informacje czy wskazana umowa objeta jest w/w
wsparciem/powigzana z w/w Programem;
- w przypadku projektow parasolowych: adres lokalizacji oraz informacje czy
wskazana umowa objeta jest w/w wsparciem/powigzana z w/w Programem.

3. Dokumenty konieczne do identyfikacji kwoty wnioskowanej zaliczki:

= podpisane umowy z wykonawcg tej czesci zakresu realizacji projektu, ktérego dotyczy
wniosek o zaliczke lub podpisanie umowy z wykonawcg catego zakresu realizacji
projektu, w przypadku, gdy catos$¢ projektu realizowana jest w ramach jednej umowy
z wykonawcg wraz z harmonogramem rzeczowo-finansowym wykonania robot przez
Wykonawce pozwalajacy na identyfikacje wysokosci poszczegdlnych
kosztéw/wydatkdéw przez caty okres realizacji umowy z wykonawca w przypadku gdy
realizacja umowy jest dtuzsza niz 3 miesigce;

= inne dokumenty pozwalajace na identyfikacje kwalifikowalnych zobowigzan
beneficjenta dotyczacych wydatkowania srodkow wobec
wykonawcéw/kontrahentdw/oséb realizujgcych zadania w projekcie w okresie
rozliczeniowym zaliczki.

41Z dopuszcza mozliwoéé podpisania elektronicznie dokumentu PDF lub dokumentu stworzonego w pakietach
biurowych Microsoft Office, Open Office.
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= dokument przedstawiajagcy metodologie wyliczenia kwoty wnioskowanej zaliczki
w podziale na poszczegdlne koszty/wydatki, przy jednoczesnym podziale na EFRR
i budzet panstwa >°;
» polityki rachunkowosci (jesli dotyczy);
= indywidualna interpretacja przepisow prawa podatkowego (w przypadku, gdy
zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie VAT jest wydatkiem kwalifikowalnym);
Ponadto nalezy pamieta¢ , iz warunkiem wyptaty wnioskowanej kwoty
zaliczki jest zakonczenie procesu kontroli przez IZ RPO WSL dotyczacej
weryfikacji dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zaméwien dla wydatkow,
na ktére przeznaczona bedzie wnioskowana zaliczka, z zastrzezeniem, iz 1IZ
RPO WSL dopuszcza wyptate srodkdw w ramach zaliczki na wniosek i ryzyko
beneficjenta, przed przeprowadzeniem czynnosci kontrolnych (dotyczy
wytacznie odrebnego wniosku o ptatnosc¢ zaliczkowgq).

Uwagal!

IZ RPO WSL dopuszcza (na ryzyko beneficjenta) wykorzystanie wyptaconej
zaliczki na koszty kwalifikowalne, dla ktorych IZ RPO WSL nie zakonczyta
procesu kontroli dotyczacej weryfikacji dokumentacji zwiazanej z udzieleniem
zamowien dla tych wydatkoéw.

Beneficjenci zobowigzani s do gromadzenia na biezaco dokumentacji
fotograficznej z realizacji projektu. W szczegdlnosci dotyczy to projektéw
o charakterze inwestycyjnym, ktérych zakres obejmuje tzw. roboty zanikajace.
Dokumentacje fotograficzng robdt zanikajacych nalezy zatgczadé wylacznie w wersji
elektronicznej (z repozytorium).

Nalezy pamieta¢, aby wszystkie dokumenty, zwigzane z realizacja projektu, stanowity
integralng czes¢ sktadanego wniosku o ptatnos¢ w systemie LSI 2014 2014, poprzez
ich powigzanie (zatgczenie) do przedmiotowego wniosku.

7. Problemy techniczne LSI 2014

W przypadku, gdy z powoddéw technicznych ztozenie wniosku o ptatnos¢ lub
dokumentéw, niezbednych do rozliczenia projektu za posrednictwem LSI 2014 nie jest
mozliwe, Beneficjent, za zgodg IZ RPO WSL, sktada je w nastepujacy sposob:

e za posrednictwem ePUAP/SEKAP informuje IZ RPO WSL o problemach
technicznych uniemozliwiajgcych wprowadzenie danych do wniosku o ptatnosc,
Z przedstawieniem co jest istotg problemu;

e W sytuacji, kiedy problemy techniczne zostang potwierdzone przez 1Z, za jej
zgodga, Beneficjent sporzadza wniosek o ptatno$¢ poza systemem LSI 2014
zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie internetowej www.rpo.slaskie.pl
i przekazuje go wraz z wszystkimi wymaganymi zatgcznikami za posrednictwem

5 Dotyczy uméw o dofinansowanie w ramach ktdrych zostalo przyznane dofinansowanie w formie pfatnoéci
z budzetu $rodkow europejskich i dotacji celowej z budzetu panstwa.

6 Dotyczy projektéw w ramach ktérych wniosek o dofinasowanie przewiduje rézng strukture dofinansowania dla
poszczegolnych kosztéw/wydatkow
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ePUAP/SEKAP. Jezeli pojemnos¢ zatgcznikdw przekracza okreslony limit przekazu
danych w systemie ePUAP/SEKAP, nalezy zataczniki do wniosku o ptatnosé
zapisane na nosniku danych wraz z pismem przewodnim dostarczy¢ do Kancelarii
Gtéwnej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego.

e Po ustaniu awarii lub uruchomieniu systemu, Beneficjent zobowigzany jest do
niezwtocznego sporzadzenia wniosku o ptatnos¢ w systemie LSI 2014 zgodnie
z obowigzujacym wzorem wniosku o ptatnos¢ i ponownego przekazania go wraz
z zatgcznikami za posrednictwem ePUAP/SEKAP w terminie wyznaczonym przez 1Z
RPO WSL.

W przypadku gdy z powoddéw technicznych ztozenie wnioskdéw o ptatnosc rozliczajacych
zaliczke za posrednictwem systemu teleinformatycznego LSI 2014 nie jest mozliwe,
beneficjent ma obowigzek poinformowac¢ o powyzszym IZ RPO WSL za posrednictwem
platformy SEKAP/ePUAP w terminie 3 miesiecy od daty przekazania srodkéw zaliczki na
rzecz beneficjenta. Za moment ztozenia wniosku uznaje sie date widniejacq na
Urzedowym Poswiadczeniu Odbioru pod warunkiem potwierdzenia przez 1Z probleméw
technicznych.

UWAGA!

Problemy techniczne systemu LSI 2014 2014 nie zwalniaja Beneficjenta
z terminowego skfadania wnioskéw o ptatnos$é, a w szczegdélnosci wnioskéw o ptatnosc
rozliczajacych zaliczke.

8. Zalaczniki do instrukcji wypetlniania wniosku o ptatnos¢

Zatgcznikami do niniejszej instrukcji sa:

1. os$wiadczenie dotyczace zaangazowania godzinowego personelu,

2. oswiadczenie dotyczace stawki faktycznie stosowanej dla osob zatrudnionych na
danym stanowisku,

3. oswiadczenie o numerze rachunku bankowego przed podpisaniem umowy
o dofinansowanie,

4. oswiadczenie o numerze rachunku bankowego partnera projektu,

przyktadowy opis faktury,

6. lista oséb upowaznionych do podpisywania dokumentéw zwigzanych z realizacjg
projektu w ramach RPO WSL 2014-2020.

b

Uwaga!
e Kazde os$wiadczenie Beneficjenta (za wyjatkiem oswiadczenia dotyczacego
kwalifikowalnosci podatku VAT), wymienione jako zatacznik do niniejszej instrukcji
powinny by¢ podpisane przez osobe uprawniong do podpisywania danego typu
dokumentdéw, zwigzanych z realizacjg projektu.
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Uzupetniony wzor oswiadczenia nalezy wydrukowac i odrecznie podpisa¢ przez w/w osoby”.
Nastepnie odwzorowanie cyfrowe podpisanego oswiadczenia nalezy dofgczy¢ jako zatacznik
do wniosku o ptatnos$¢ w systemie LSI 2014.

Tak przygotowany wniosek o ptatno$¢ nalezy opatrzy¢ podpisem elektronicznym albo
podpisem potwierdzonym profilem zaufanym za posrednictwem platformy elektronicznej
SEKAP/ePUAP osoby/oséb upowaznionych do podpisywania dokumentéw zwigzanych
z realizacjq projektu.

e Sposéb sktadania o$wiadczenia dotyczacego kwalifikowalnosci podatku VAT
zostat opisany w pkt 6 niniejszej instrukcji w czesci UWAGA.

9. Uruchomienie trybu roboczego w ramach wniosku o ptatnos¢

W przypadku koniecznosci ztozenia dodatkowych wyjasnien lub dokumentéw w ramach
ztozonego wniosku o ptatnos$¢, Beneficjent jest co do zasady informowany w formie
pisemnej o przyczynach wstrzymania terminu weryfikacji wniosku o ptatnos$¢. Bieg
termindw ptatnosci przerywa sie do czasu dostarczenia uzupetnien.

Zgodnie z w/w pismem Beneficjent zobowigzany zostaje do zitozenia wyjasnien,
uzupetnien, brakujacych lub btednych dokumentéw w terminie wyznaczonym przez IZ.
Bieg terminu rozpoczyna sie od daty otrzymania pisma.

W tym przypadku wniosek o ptatnosc zostanie zwrécony w systemie LSI 2014 w celu
uzupetnienia wniosku o wskazane w pismie dokumenty. Nie ma mozliwosci
dokonywania Zmian
w formularzu wniosku o ptatnos¢, dla ktérego istnieje koniecznos$¢ uzupetnienia
dokumentéw. W uzasadnionych przypadkach pracownik na podstawie obowigzujacych
procedur moze dokonac korekty elektronicznej wniosku o ptatnosc.

Beneficjent ma obowigzek zataczy¢ do zwréconego wniosku wszystkie wymagane
dokumenty.

Zataczniki nalezy dodac poprzez przycisk:

chce teraz zarzadzaé innymi zatacznikami do wniosku &

Po dotaczeniu wszystkich wymaganych zatgcznikédw nalezy ztozy¢ wniosek poprzez

) Zt6z wniosek @
ikone

Schemat ztozenia uzupetnien do wniosku za posrednictwem LSI 2014 przebiega
analogicznie jak w punkcie 2. Spos6b zlozenia wnioskow o ptatnosé¢.

7 1Z dopuszcza mozliwos¢ podpisania elektronicznie dokumentu PDF lub dokumentu stworzonego w pakietach
biurowych Microsoft Office, Open Office.
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W przypadku braku uzupetnien we wskazanym przez IZ terminie, wniosek o ptatnosé
moze zostac skierowany do korekty (poprawy).

UWAGA!

e Pismo przewodnie w wersji elektronicznej wraz z podpisanym wnioskiem
o platnosé potwierdzonym profilem zaufania ePUAP Ilub bezpiecznym
podpisem elektronicznym nalezy przesta¢ z wykorzystaniem platform
elektronicznych SEKAP / ePUAP w terminie wskazanym przez IZ RPO WSL.

e Whniosek o ptatnos¢ dostarczony 2z wykorzystaniem komunikacji
elektronicznej, ktéry nie zostal opatrzony podpisem elektronicznym nie
wywoltuje skutkéw prawnych do czasu jego prawidiowego podpisania.

e Beneficjent jest zobowiazany do niezwlocznej aktualizacji danych
o zamoéwieniach/postepowaniach w projekcie w systemie LSI 2014 oraz do
zalaczenia w systemie LSI 2014 w formie elektronicznej wszystkich umow
z wykonawcami.

e W uzasadnionych przypadkach pracownik na podstawie obowigzujacych
procedur moze dokonac korekty elektronicznej wniosku o ptatnosé¢.
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II. INSTRUKCIJA WYPELNIANIA POSZCZEGOLNYCH POL WNIOSKU

Informacje ogdlne dotyczace sposobu wprowadzania dokumentéw do systemu LSI
2014:

Dokumenty, ktére bedg podstawg do rozliczania wydatkdw we wniosku o ptatnos¢, tj. np.
umowa z wykonawca, faktura, faktura korygujaca, protokdt odbioru, potwierdzenie zaptaty,
powinny by¢ zamieszczane w nastepujgcy sposob w systemie LSI 2014:

Etap I:

W rejestrze postepowan/ zamoéwien i dokumentéw nalezy wprowadzi¢ dane dotyczace
przedmiotu przeprowadzonego postepowania/zamoéwienia (dotyczy wszystkich zamowien
kwalifikowalnych w ramach projektu, w tym takze zawartych uméw na podstawie stosunku
pracy, cywilnoprawnego i innych dokumentéw, np. decyzji, aktéw notarialnych itp.).

© .
l‘ %L‘&‘.}g’f Nabory ~  Dane beneficienta  Projekty F- B. &
2014 = 2020

Zalogowany Beneficient a.benkowski; Profl: 272586874 [l Ostatnia aktywnosc: 2018-01-12 13:17:17 | Pozostaio: 59 min 50's B

n Rejestr postepowan / zamoéwien i dokumentow do projektu: Przebudowa ulicy DW 934 w Imielinie w celu zwiekszenia mobilnosci regionalnej miast sasiadujacych
n Nazwalprzedmiot po: Owi [ PzP [0 Zasada konkurencyjnosci [J Inne zamowienia

Lp. Nazwa / przedmiot ia [ owieni Nr i ji ia/ owieni PZP  Zasada konkurencyjnosci Inne zamowienia I Wartosé netto Lt Wartosc brutto It Data postepowania / zaméwienia Operacje

1 Roboty budowlane 112132016 v 500 000,00 750 000,00 2016-04-06 C B & & B

2 Roboty budowlane_Partner 0170112016 v 700 000,00 861000.00 2016-01-01 G B & & ﬂ

W celu wprowadzenia nowego postepowania nalezy postuzy¢ sie przyciskiem:

= Dodaj nowa postepowanie / zamowienie

Etap II:

Po utworzeniu pozycji w rejestrze postepowan / zamodwien i dokumentow nalezy wybra¢ w

operacjach rejestr kontraktéw / umoéw / dokumentéw ksiegowych

CX TOTINE
l‘l RPO WSL Nabory = Dame benefcenta  Projekty Fe 0. ©
[ Zstsgowsrn Benesciont u , Prose 272580874 | Ostatria o £ 2080142 1312451 o somnsis f 2]
o Doday nowy porycy
Tyko do WNP
oty Narwo wykomawcy / Lidera konsorcjum  Mdeatyfikator wykonawcy 11 Data smowy / faktury 1T Wariodé metio umowy / faktery  §T Wartodé brutto umowy | fakssry  Operacie

el - 2K

0 o @

Vet cgeomin nurruncer (I on | Gonuriicr oy o gt ey vr ot rroeey mutogs 1o

utworzy¢ pozycje dotyczaca podpisanej umowy z wykonawcg, poprzez przycisk:
Dodaj nowg pozycje |

Nastepnie nalezy uzupetni¢ dane dotyczace umowy zgodnie z danymi w ujetymi w ponizszym
formularzu:
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e
l‘l %%“&éf Nabory »  Dane beneficienta  Projekty VAT - R < 3

[ zaiogowary Benstia b Proi- 272596674 ) Ostatnia 3 2016-01-12 1322421 Potostalo. 50 min 395 | 4 |
Rodzaj identyfikatora wyko lider. ‘
Identyfikator (NIP/PESEL/Nr.Zagr) wykonawcy / dostawcy / lidera ‘
PETSIEO I Anuluj i wroé do listy
621467
xxxxx acia gnet

Na pytanie ,Czy jest to dokument ksiegowy bedacy podstawa rozliczen w WNP?” nalezy
odpowiedzie¢ NIE.

Dla nowo utworzonej pozycji nalezy przytaczy¢ zeskanowang umowe wraz zatgcznikami (np.
harmonogram rzeczowo-finansowy, aneksy, zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy).

W tym celu nalezy postuzyc sie przyciskiem:

Po wprowadzeniu danych dla umowy =z wykonawcg, nalezy poprzez przycisk:

Dodaj nowa pozycje wprowadzié¢ kolejno dokumenty ksiegowe odnoszace sie do tej

umowy.

Nalezy wprowadzi¢ dane dla faktury wykorzystujac analogiczny szablon, jak dla umowy,
jednak w polu ,,Czy jest to dokument ksiegowy bedacy podstawg rozliczen w WNP?” nalezy
odpowiedzie¢ TAK.

Dla nowo utworzonej pozycji nalezy przytaczy¢ zeskanowane dokumenty ksiegowe, w tym
faktura, potwierdzenie zaptaty, protokdt odbioru, nota ksiegowa, obcigzeniowa itp.

P

W tym celu nalezy postuzy¢ sie przyciskiem:

W przypadku wystawienia faktury korygujacej, nalezy wykaza¢ jg w odrebnej pozycji
w rejestrze kontraktow / umoéw / dokumentédw ksiegowych, a nie jako zatacznik do faktury
korygowanej.
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A. Identyfikacja wniosku o ptatnosc¢

Przystepujac do wypetniania wniosku o ptatnos¢ w systemie LSI 2014 nalezy w pierwszej
kolejnosci wybra¢, do ktérej wersji WND ma zostac ztozony wniosek o ptatnosc.

1. A.1. Informacja o wniosku o ptatnosc¢
Whniosek za okres od... do...:

W polach nalezy podaé¢ zakres dat obejmujgcych okres dla skfadanego wniosku
o ptatnosc.

Wyboru okreslonej daty mozna dokonaé poprzez wybdr z kalendarza badz recznie
w formacie RRRR-MM-DD.

Bez uzupetnienia pol w pozycji Wniosek za okres od (...) do (...) nie mozna przejs¢
do dalszej rejestracji wniosku.

Okres ,od... do..” nie powinien by¢ diuzszy niz 3 miesigce oraz krotszy niz miesigc,
liczac od daty poprzedniego wniosku o ptatnosc.

Jesli wniosek o pfatnos$¢ jest pierwszym w ramach projektu, w polu od nalezy
wprowadzi¢ date rozpoczecia realizacji  projektu, okreslong w umowie
o dofinansowanie, tj. termin rozpoczecia realizacji projektu lub termin rzeczowego
rozpoczecia realizacji projektu, w zaleznosci ktory jest wczesniej z zastrzezeniem, iz
data ta nie moze by¢ wczesniejsza niz 01.01.2014 r.

W kolejnym wniosku o pfatno$¢, w polu od nalezy wpisa¢ pierwszy dzien
kalendarzowy, nastepujacy po dacie w polu Wniosek za okres do, okreslony
w poprzednim wniosku o ptatnosé.

W kolejnym wniosku o ptatno$¢ powinny znalezé sie koszty poniesione po dacie
wykazanej we wczesniejszym wniosku o ptatnos¢ w punkcie wniosek za okres od... do....

Nalezy pamieta¢, zeby data ,,do” - data konczaca dany okres realizacji projektu, za jaki
Beneficjent sktada wniosek o ptatnos¢, nie byta data z przysztosci w odniesieniu do
daty ztozenia wniosku o ptatnos¢. Najbardziej optymalnym rozwigzaniem jest przyjecie
daty poniesienia ostatniego wydatku dla danego okresu rozliczeniowego, lecz nie
pozniejszej, niz data zakonczenia realizacji projektu z obowigzujgcej decyzji/umowy.

poniesienia ostatniego wydatku nieprzekraczajaca daty zakoriczenia realizacji
projektu z umowy o dofinansowanie (aneksu), dla ktérej wypetniany jest
wniosek.

@ Data w polu ,wniosek za okres ,..do..”: nalezy przez to rozumieé¢ date

Dla projektéw, ktorych data rozpoczecia realizacji projektu jest pdzniejsza niz data
podpisania umowy/porozumienia/decyzji do dofinansowanie, badz nie zostaty
poniesione zadne wydatki kwalifikowalne, beneficjent ma obowigzek ztozy¢ informacje
w formie pisemnej (za posrednictwem SEKAP/ePuAP) lub/oraz za pomoca systemu
informatycznego LSI 2014 (modut harmonogramy sktadania wnioskow o ptatnosé
- w wyznaczonych okresach, raz na kwartat) o problemach w realizacji projektu.

Strona 18 z 42



W ramach sktadanych wnioskéw o ptatnos$¢ beneficjent ujmuje przekazane dotychczas
informacje ujete w pismach/systemie informatycznym LSI 2014.

Dopuszcza sie mozliwos¢, ze wnioski o ptatnos$¢ bedga sie na siebie naktadac terminami.

W sytuacji, gdy dany wydatek kwalifikowalny zostat pominiety we wniosku o ptatnosg,
sporzadzonym dla okresu, ktorego wydatek dotyczy, mozna go uja¢ we wniosku za
kolejny okres rozliczeniowy. W tabeli B.1 faktury/dokumenty ksiegowe o réwnowaznej
wartosci dowodowej, dotyczace tego wydatku, zaleca sie umiesci¢c w ostatnim
wierszu Tabeli B. Informacja finansowa dla danego zadania. Okres wniosku
o ptatnos¢ w takim przypadku nie powinien by¢é wydtuzany (nie powinien obejmowac
daty zaptaty takiego wydatku).

W przypadku wnioskowania o zaliczke:

a) w polu A.1 wniosek za okres od — do nalezy wprowadzi¢ te samg date w polu za od
oraz za okres do. Datg tg powinna by¢ data sporzadzenia wniosku o zaliczke.

b) wybrana data nie moze by¢ pdzniejsza, niz data ztozenia wniosku do IZ.

¢) daty w polu A.1 wniosek za okres od — do w przypadku zaliczki sa niezalezne od dat
za okres od - do dla wnioskdéw o ptatnosé posrednig czy koncowa.

d) okresu wskazanego we wniosku o zaliczke nie nalezy uwzglednia¢ w ciggtosci dat

"

wskazanych we wnioskach posrednich w rubryce ,,wniosek za okres od ... do ....".

A.2. Rodzaj wniosku o ptatnosc¢

Okreslajac rodzaj sktadanego wniosku o ptatnos¢ nalezy wybraé¢ odpowiednig
odpowiedz w KAZDYM ,,checkboxie”.

@ W przypadku wniosku o zaliczke: nalezy zaznaczy¢ TAK dla wniosku o zaliczke,
a w pozostatych przypadkach wybrac¢ odpowiedz NIE.

W przypadku wniosku o ptatnos¢ koncowa nalezy zaznaczy¢ opcje TAK
dla: wniosku o ptatnos¢ koncowa, wniosku o refundacje i / lub wniosku
rozliczajacego zaliczke i wniosku sprawozdawczego.

W przypadku wniosku o pfatnos¢ posrednia nalezy zaznaczy¢ opcje TAK
dla: wniosku o refundacje i / lub wniosku rozliczajacego zaliczke i/lub
wniosku o zaliczke i wniosku sprawozdawczego.

e A.2.1. Wniosek o =zaliczke - stuzy wnioskowaniu o przyznanie pfatnosci
zaliczkowej.

e A.2.2. Wniosek o refundacje - stuzy wnioskowaniu o refundacje wydatkow
sfinansowanych ze $rodkéw beneficjenta.
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A.2.3. Wniosek rozliczajacy zaliczke - stuzy rozliczeniu $rodkéw przekazanych
Beneficjentowi w ramach wczesniejszych transz zaliczkowych.

A.2.4. Wniosek sprawozdawczy - stuzy przekazaniu informacji z postepu
realizacji projektu i jest wykazywany w ramach wniosku o ptatnos$¢ posrednig
/koncowq

A.2.5. Wniosek o ptatnos¢ koricowg - stuzy rozliczeniu koricowemu projektu. We
wniosku musi byc¢ przedstawione co najmniej 5% fgcznej kwoty przyznanego
dofinansowania. Wniosek nalezy ztozy¢ w terminie do 25 dni od dnia zakonczenia
realizacji projektu.

A.2.6. Punkt generuje sie we wniosku w przypadku, gdy w projekcie wystepuje
pomoc publiczna/pomoc de minimis. Pole wypetnia sie automatycznie zgodnie
z wnioskiem o dofinansowanie pkt B.13.

A.2.7 Punkt generuje sie we wniosku w przypadku, gdy w projekcie wystepuje
luka w finansowaniu.

A.2.8 Pole wypetnia sie automatycznie zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie
pkt A.1.3

3. A.3. Dane identyfikacyjne projektu

Pola: wypetniajg sie automatycznie, z wyjatkiem: strony internetowej Beneficjenta.

Wpisujac adres strony, nalezy zacza¢ od http://

Zgodnie z ,Podrecznikiem wnioskodawcy i beneficjenta programow polityki spdojnosci
2014-2020 w zakresie informacji i promocji”: Informacja na Twojej stronie internetowej
musi zawierac¢ krétki opis projektu, w tym:

cele projektu,

planowane efekty,

wartos¢ projektu,

wktad Funduszy Europejskich.

4. A.4. Dane identyfikacyjne Beneficjenta

Pola: wypetniajq sie automatycznie.

5. A.5. Miejsce przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu

W przypadku przechowywania dokumentéw w innym miejscu niz adres siedziby,

Beneficjent wskazuje prawidtowy adres przechowywania dokumentacji. W przypadku

projektu realizowanego w partnerstwie, nalezy wskaza¢ adres przechowywania

dokumentacji u wszystkich partneréw.

6. A.6. Osoba(y) wskazane do kontaktu w ramach niniejszego wniosku o ptatnos¢

Nalezy wskazac¢ imiona i nazwiska oséb do kontaktu w ramach sktadanego wniosku.
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Uwaga ogoélna:

W polach tekstowych wniosku o ptatnos$¢, wymagana minimalna ilos¢ znakdw to 4.

B. Informacja finansowa

W tabeli B. Beneficjent przedstawia jedynie dokumenty ksiegowe dotyczace wydatkow
kwalifikowalnych w ramach projektu, z wyjatkiem przypadku, kiedy w ramach jednego
dokumentu ksiegowego wykazane zostaty zaréwno wydatki kwalifikowalne jak
i niekwalifikowalne.

1. Pole: Wybierz zadanie, ktére ma by¢ wypetniane:

Z rozwijalnej listy nalezy wybra¢ zadanie, ktoére Beneficjent zamierza rozliczy¢
w wypetnianym wniosku o ptatnosc.

2. B.1. Wydatki rzeczywiscie poniesione:

Warunkiem wprowadzenia dokumentu ksiegowego dla konkretnego zadania w tabeli jest
umieszczenie dokumentu ksiegowego w pierwszej kolejnosci w Repozytorium
dokumentéw, nastepnie przyporzadkowania go do konkretnego zamdwienia w rejestrze
postepowan / zamoéwien i dokumentéw , a nastepnie do rejestru
kontraktéw / uméw / dokumentéw ksiegowych.

W celu wprowadzenia dokumentu do Tabeli nalezy uzy¢ przycisku ,+Dodaj nowy

dokument”. RACEEUEEIIEN:

Przycisk ,wskaz dokument z kontraktu” pozwoli automatycznie uzupetni¢ wiekszosé
danych, dotyczacych dokumentu, umieszczonego w rejestrze postepowan / zamowien i
dokumentéw. Niewypeinione pola wymagaja uzupetnienia.

Uwagal!

e W przypadku, kiedy zawarta umowa z wykonawcg nie zostata opatrzona numerem -
w polu ,Nr kontraktu”, nalezy wpisac¢ ,nie_nadano”.

e Wskazane umowy muszg miec¢ odzwierciedlenie w tabeli K. Zamowienia.

e W przypadku, kiedy dane postepowanie / zamoéwienie publiczne nie zostato opatrzone
numerem - w polu ,Numer identyfikacyjny postepowania / zamodwienia”, nalezy wpisac
,nie_nadano”.

e W tabeli B. Beneficjent ma obowigzek przedstawi¢ wydatki kwalifikowalne jedynie do
wysokosci danej sygnatury / nazwy kosztu , wynikajacych z wniosku o dofinansowanie.
W przypadku zgody IZ na przesuniecia pomiedzy sygnaturami / nazwami kosztéw,
roznice nalezy wykaza¢ we wniosku o ptatnos¢ ztozonym po podpisaniu aneksu do
umowy o dofinansowanie, wprowadzajacego powyzsze zmiany.
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Przy ptatnosciach gotowkowych daty zaptaty powinny byé zgodne z operacjami, dotyczacymi
wyptaty/rozliczenia gotéwki z kasy Beneficjenta (wynikajace z raportu kasowego),
a w przypadku nieprowadzenia przez beneficjenta kasy gotowkowej z datg wynikajacq
z faktury.

W przypadku, gdy ptatnosci nastepowaty w ratach, nalezy wykazywaé wszystkie daty

ptatnosci. Do wprowadzenia kolejnej daty zaptaty nalezy postuzy¢ sie przyciskiem

Kolejne daty zaptaty nalezy wpisa¢ w osobnym wierszu w kolumnie Data zapfaty

Za date poniesienia wydatku przyjmuje sie:

W przypadku wydatkow pienieznych:

Dokonanych przelewem lub obciazeniowq karta ptatnicza - date obcigzenia rachunku
bankowego beneficjenta, tj. date ksiegowania operacji, dokonanych karta kredytowg lub

podobnym instrumentem ptatniczym o odroczonej ptatnosci — date transakcji skutkujacej
obcigzeniem rachunku karty kredytowej lub podobnego instrumentu,

dokonanych gotéwka - date faktycznego dokonania ptatnosci,

w przypadku wkiadu niepienieznego - date faktycznego wniesienia wktadu (np. date
pierwszego wykorzystania $rodka trwatego na rzecz projektu lub wykonania nieodptatnej
pracy przez wolontariusza) lub inng date wskazang przez beneficjenta i zaakceptowang przez
1Z.

w przypadku amortyzacji - date dokonania odpisu amortyzacyjnego,
w przypadku potracenia - date o ktérej mowa w art. 499 Kodeksu cywilnego,
w przypadku depozytu sadowego - date faktycznego wniesienia depozytu do sadu,

w przypadku rozliczen na podstawie wewnetrznej noty obciazeniowej - date
zaksiegowania noty,

w przypadku udzielenia promesy premii technologicznej - date jej otrzymania.

Co do zasady data zaptaty przedstawianych w tabeli dokumentéw nie powinna przekraczac
daty wpisanej w polu ,wniosek za okres ...do” (na pierwszej stronie formularza). Wszystkie
dokumenty muszg miec¢ uzupetnione daty wystawienia oraz daty zaptaty.

Inne zrodta finansowania:

Jezeli we wniosku o ptatnos$c¢ wystapig rézne zrédta finansowania, zaplanowane we wniosku
o dofinansowanie, nalezy zaznaczy¢ pole ,Inne zr.”. W tym momencie wyswietli sie
dodatkowa tabela, w ktorej beneficjent przypisuje konkretng fakture do konkretnego zrodta
z wniosku o dofinansowanie, okreslajac kwoty:

1. brutto faktury,

2. ogo6tem wydatkow z faktury dla projektu,
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3.w kolumnie ,Kwota kwalifikowalnych wydatkéw z faktury dla projektu” nalezy wskazac
kwote otrzymanego wsparcia w formie dodatkowego zrdédta przypisana do wydatkéw
kwalifikowalnych z faktury dla projektu.

Jednoczesnie nalezy wpisa¢ numer faktury/dokumentu dla ktérego wskazano inne Zrédia
finansowania (dotyczy wytacznie wniosku o ptatnos¢ sktadanego poza systemem LSI 2014).

Lider/Partner:

Jezeli w wypetnianym wniosku o pfatnos¢ wystepuja wydatki poniesione przez rdézne
podmioty: lidera i partneréw, w tej kolumnie nalezy te informacje wyszczegodlnic¢
z wybieralnej listy. Pozycje te nalezy rowniez uzupetnié¢, gdy wydatki ponoszone sg wytgcznie
przez Beneficjenta.

Okreslenie kosztéw dla danego zadania w ramach wprowadzonego dokumentu ksiegowego

umozliwia przycisk . W celu okreslenia Nazwy i sygnatury
kosztu oraz kategorii kosztu, ktérego dotyczy dany dokument ksiegowy, nalezy postuzyc¢

sie przyciskiem: (wskaz koszt z WND).

UWAGA: Jezeli jeden dokument, wykazany w zestawieniu, dotyczy kilku kombinacji
kategoria kosztow - nazwa kosztu, nalezy dodac kolejne pozycje. Dla kazdej dodanej
kombinacji kategoria kosztow - nazwa kosztu, konieczne jest uzupetnienie odrebnych
wartosci w polach: wydatki ogétem, wydatki kwalifikowalne, w tym VAT, dofinansowanie.

Nalezy wypetnic¢ nastepujgce pola:
nazwa towaru/ustugi:
Nalezy wpisa¢ nazwe towaru/ ustugi z faktury (nie nalezy wpisywac nazwy kosztu).

Jezeli wydatki dotycza jednego rodzaju asortymentu, stanowig wydatki kwalifikowalne
i wszystkie pozycje z faktury objete sg identyczng stawka VAT, mozliwe jest podanie
zbiorczej nazwy bez przepisywania wszystkich pozycji z faktury.

W przypadku wystapienia réznych stawek VAT oraz réznych rodzajow kosztéw w ramach
jednego dokumentu ksiegowego - pozycje z faktury nalezy pogrupowac i wpisa¢ kazda
z grup w odrebnym wierszu.

Nazwa towaru lub ustugi musi umozliwia¢ jednoznaczng identyfikacje, jakiej
ustugi lub towaru dany wydatek dotyczy.

Pomoc publiczna / Pomoc de minimis

W przypadku przedstawienia kosztu dotyczacego pomocy publicznej / de minimis, nalezy
wybraé¢ opcje TAK (w_przypadku koniecznosci ztozenia wniosku o ptatnos$¢ poza systemem

LSI 2014)
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Wydatki ogétem:

Nalezy wskaza¢ kwote wydatkdédw, obejmujaca zaréwno wydatki kwalifikowalne, jak
i niekwalifikowalne, jaka odpowiada wybranej wczesniej kombinacji Kategoria kosztu -
nazwa kosztu.

Wydatki kwalifikowalne:

Nalezy wpisa¢ kwote wydatkéw kwalifikowalnych (razem z VAT, jesli jest kosztem
kwalifikowalnym) rozliczanych danym wnioskiem o ptatno$¢, jaka odpowiada wybranej
wczesniej kombinacji Kategoria kosztu/Nazwa kosztu.

UWAGA: Gdy kwota wydatkow kwalifikowalnych jest mniejsza niz kwota brutto lub netto
z faktury, w przypadku, gdy opis faktury nie wyjasnia powstatej niezgodnosci, konieczne jest
dotaczenie wyjasnien, dotyczacych przyczyn niezgodnosci w/w kwot.

Jezeli faktura dotyczy kilku kategorii kosztow a wartos¢ kosztow kwalifikowalnych nie wynika
z faktury Ilub protokotu odbioru, konieczne jest zalaczenie innego dokumentu,
potwierdzonego przez uprawnione osoby, z ktérego bedzie wynikat zastosowany podziat.

W przypadku, gdy w projekcie wystepuje luka w finasowaniu wydatki kwalifikowalne
powinny uwzglednia¢ luke w finansowaniu dla kazdej pozycji wydatku wykazanego
w tabeli B 1.

W tym VAT:

W przypadku, gdy podatek VAT jest kwalifikowalny - nalezy go wyliczy¢ od wartosci
wskazanej w kolumnie Wydatki kwalifikowalne (innymi stowy, nalezy wskaza¢ kwote
kwalifikowalnego podatku VAT). W przypadku gdy VAT jest niekwalifikowalny w projekcie -
nalezy wpisac ,0,00".

Dofinansowanie:
Wartos¢ w tym polu jest wyliczana przez system na podstawie wydatkéw kwalifikowalnych
dla danej pozycji zestawienia oraz poziomu dofinansowania, okreslonego dla danej

kombinacji Kategoria kosztu / Nazwa kosztu w umowie o dofinansowanie w ramach danego
zadania.

Pole Uwaga (pole musi by¢ wypetnione):
Przykftadowo, w polu mozna zamiesci¢ informacje takie jak:

e Wysokos$¢ natozonej korekty finansowej, o ktére pomniejszone zostaty wydatki
kwalifikowalne, jesli Beneficjent samodzielnie dokonat takiego pomniejszenia,

e W przypadku faktury korygujacej - informacje o numerze faktury, ktérej dana korekta
dotyczy.

e Mozna uszczegdtowi¢ informacje dotyczace rodzaju wydatku.
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Szczegoty dofinansowania:

W wysSwietlonej tabelce nalezy wprowadzi¢ wartosci dofinansowania, przypadajace
na wymienione rodzaje dofinansowania z podziatem na wystepujace w projekcie Zzrodta
finansowania (EFRR, budzet panstwa) oraz z uwzglednieniem podziatu na wydatki
majatkowe i biezace. Nalezy wskazaé czy poniesiony wydatek ma charakter refundacyjny
czy rozliczajacy zaliczke.

Suma kwot w tabeli Szczegdty dofinansowania musi by¢ réwna wartosci dofinansowania
z tabeli B.1 dla poszczegolnych wierszy.

W przypadku wniosku rozliczajgcego zaliczke nalezy wpisa¢ date wyptaty zaliczki
uwzgledniajac powyzszy podziat wydatkéw. Przez date wyptaty zaliczki nalezy rozumieé date
wyptaty srodkéw przez 1Z, a nie date wptywu na konto Beneficjenta.

UWAGA!

1. Rozliczenie zaliczki
W celu rozliczenia wydatkdéw poniesionych w danym okresie ze $srodkdw pochodzacych
z zaliczki, beneficjenci zobowigzani sq do stosowania ponizszych zasad:

a. ztozenie wniosku o ptatnos¢ i przedstawienie w nim wydatkéw
kwalifikowanych w wysokosci odpowiadajacej sumie wartosci przekazanego
dofinansowania w formie zaliczki i wktadu wtasnego w terminie do 3 miesiecy
od daty przekazania zaliczki, ztozonych nie p6zniej niz 14 dni od uptywu tego
terminu lub zwrotu $rodkéw niewykorzystanej zaliczki (na rachunek bankowy
odpowiednio z ktérego otrzymano $rodki)_w terminie 3 miesiecy od daty
przekazania s$rodkéw zaliczki;

b. ponoszenia kazdego z wydatkow przedstawionych do rozliczenia zaliczki
W sposob odzwierciedlajagcy montaz finansowy projektu w zakresie
dofinansowania i wktadu wtasnego;

c. wydatki stanowigce podstawe rozliczenia zaliczki to wydatki kwalifikowalne
poniesione po dacie przekazania $srodkéw z zaliczki.

UWAGA'!

> Na moment ponoszenia wydatku rozliczajacego zaliczke (zaptaty dokumentu
ksiegowego) Beneficjent zobowigzany jest do posiadania na wyodrebnionym
rachunku bankowym $rodkow witasnych w wysokosci odpowiadajacej wkiadowi
wilasnemu oraz wartosci kosztu niekwalifikowanego.
W przypadku wykorzystania srodkow z zaliczki na pokrycie wkiadu wlasnego
i/lub kosztu niekwalifikowanego Beneficjent narusza procedury dotyczace
wyplaty i rozliczania zaliczek. Wobec powyzszego zobowiazany jest wéwczas
do zwrotu tych srodkow wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla
zalegtosci podatkowych naliczonych zgodnie z zasada wynikajacq z art. 207
ustawy o finansach publicznych.
W przypadku braku dziatania ze strony beneficjenta IZ RPO WSL podejmuje
$rodki prawne zmierzajace do odzyskania dofinansowania.

> w przypadku niezlozenia wniosku o ptatnos¢ na kwote lub w terminie /braku
zwrotu niewykorzystanej czesci zaliczki, od s$rodkow pozostatych do
rozliczenia, przekazanych w ramach zaliczki, nalicza sie odsetki jak dla
zaleglosci podatkowych, liczone od dnia przekazania $srodkéw do dnia zlozenia
whniosku o ptatnosc¢ zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych.
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2. W przypadku koniecznoéci zlozenia wniosku o ptatnos$¢ poza systemem LSI
2014:

W zwigzku z wymogiem ujednolicenia i dostosowania charakteru danych, wykazywanych
w Lokalnym systemie informatycznym LSI 2014 2014-2020 do krajowego SL 2014-2020,
w formularzu  wniosku o ptatnos¢ posrednia lub  kohAcowg w tabeli B.1
wartos¢ dofinansowania (w odniesieniu do poszczegdlnych kosztéw wydatkow), nalezy
wylicza¢ na podstawie podanych przez Beneficjenta wydatkéw kwalifikowalnych dla danej
pozycji zestawienia oraz poziomu dofinansowania (rozumianego jako iloraz dofinansowania
i wydatkéw kwalifikowalnych), okreslonego dla danej kombinacji ,Nazwa kosztu”
w umowie o dofinansowanie w ramach danego zadania. W przypadku wyliczenia proporcji,
nalezy stosowal rozszerzony wskaznik procentowy. Wyliczong wartos¢ nalezy zaokragli¢
zgodnie z zasadami matematycznymi do dwoch miejsc po przecinku.

Wartos¢ dofinansowania, liczona narastajgco nie moze przekroczy¢ wartosci dofinansowania
okreslonego w umowie o dofinansowanie dla danej kombinacji , Nazwa kosztu”.

/Wzér: \

Wartos¢ dofinansowania dla danego kosztu w WND / wydatki kwalifikowalne dla danego
kosztu w WND * kwota wydatkéw kwalifikowalnych wykazana w WNP

= wynik zaokraglony zgodnie z zasadami matematycznymi do dwéch miejsc po
przecinku.

- /

Nalezy bezwzglednie pamietac, ze wnioskowana wartos¢ dofinansowania, wskazana w tabeli
B.1 wniosku o ptatno$¢ odnosi sie do wartosci dofinasowania, dla danej kombinacji kosztow,
okreslonego w umowie.

Wartos¢ dofinansowania, liczona narastajaco nie moze przekroczy¢ wartosci dofinansowania,
okreslonego w umowie o dofinansowanie dla danej kombinacji ,Nazwa kosztu”.

Dotyczy to takze wartosci wydatkow kwalifikowalnych, zakontraktowanych dla
poszczegolnych kosztéw, okreslonych w umowie o dofinansowanie

/m \

W przypadku, kiedy system automatycznie naliczy warto$¢ wyzsza, niz przewidziana
w umowie o dofinansowanie i Beneficjent nie bedzie miat mozliwosci skorygowac
samodzielnie zawyzonej kwoty na prawidtowg - woéwczas obowigzkowo informuje I1Z o tej
sytuacji w pismie przewodnim lub we wniosku o ptatno$¢ w punkcie D.2. Problemy
napotkane w trakcie realizacji projektu oraz podjete srodki zaradcze.

- )
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3. Koszty osobowe

Wydatki zwigzane z czesciami skladowymi wynagrodzen powinny zosta¢ podzielone
pomiedzy kolejne wiersze tabeli B.1.

Rozumie sie przez to wykazywanie w kolejnych wierszach wszystkich wydatkéw sktadajacych
sie na dane wynagrodzenie/wynagrodzenia (liste ptac) poprzez wpisywanie w kolumnie
nazwa towaru Ilub ustugi nazwy wilasciwej czesci sktadowej wynagrodzenia (np.
wynagrodzenie netto, podatek US, sktadki ZUS, itp.).

Kazdg zatrudniong osobe nalezy wykazywa¢ w odrebnym wierszu (z uwzglednieniem
podziatu wynagrodzenie netto, podatek US, sktadki ZUS) ze wzgledu na inny nr pesel, ktory
nalezy wypetni¢ w odpowiednim polu we wnioskug,

Do wniosku o ptatnos$¢ nalezy réwniez dotaczy¢ protokét, ktéry sporzadza zaangazowana
osoba wykonujgca zadania w projekcie. W protokole osoba wskazuje prawidlowe wykonanie
zadan, liczbe oraz ewidencje godzin w danym miesiqcu kalendarzowym poswieconych na
wykonanie zadan w projekcie, z wytgczeniem przypadku, gdy osoba ta wykonuje zadania na
podstawie stosunku pracy, a dokumenty zwigzane z jej zaangazowaniem wyraznie wskazujg,
na jej godziny pracy oraz z wytgczeniem przypadku, gdy osoba ta wykonuje zadania na
podstawie umowy o dzieto.

Uwagal!
Beneficjent, zgodnie z umowa, zobowigzany jest do wprowadzania na biezaco nastepujacych

danych do lokalnego systemu informatycznego ( LSI 2014) - w zakresie angazowania

personelu projektu, w celu potwierdzenia spetnienia warunkow okreslonych w Wytycznych:

e dane dotyczace personelu projektu, w tym: nr PESEL, imie, nazwisko;

e dane dotyczace formy zaangazowania personelu w ramach projektu: stanowisko, forma
zaangazowania w projekcie, data zaangazowania do projektu, okres zaangazowania osoby
w projekcie, wymiar czasu pracy oraz godziny pracy, jesli zostaty okreslone
w dokumentach zwigzanych z jej zaangazowaniem;

e w zakresie protokotéw - dane dotyczace godzin faktycznego zaangazowania za dany
miesigc kalendarzowy ze szczegdtowoscig wskazujacg na rok, miesigc, dzien i godziny
zaangazowania.

Logujac sie do systemu LSI 2014, po wybraniu witasciwego profilu Beneficjenta, widoczne

beda projekty przyporzadkowane do profilu. Po kliknieciu ikony “wyéwietli sie menu
kontekstowe — nalezy wybrac opcje personel projektu.

W module nalezy wprowadzi¢ dane osob zaangazowanych do realizacji zadan lub czynnosci
w ramach projektu, ktére wykonujg osobiscie. Nastepnie przypisa¢ (dodac) stanowisko do
danego personelu. W ostatnim kroku w zaleznosci od formy zaangazowania czy jego
wymiaru nalezy uzupetnic¢ plan i/lub rozliczenie czasu pracy (protokoét odbioru prac).

8 Dopuszcza sie wykazywanie w jednym wierszu catej listy ptac poprzez wybdr identyfikatora NIP (wystawcy
dokumentu), przy czym dla kazdego pracownika nalezy uwzgledni¢ podziat wynagrodzenia netto, podatek US,
sktadki ZUS w poszczegdlnych pozycjach tab. B.1. W kolumnie nazwa towaru lub ustugi nalezy wskazaé¢ nazwy
wilasciwej czesci sktadowej wynagrodzenia (np. wynagrodzenie netto, podatek US, sktadki ZUS, itp.) wraz
z numerem PESEL osoby zatrudnionej. Pozostate zasady wykazywania kosztéw osobowych pozostajg bez zmian.

We wnioskach o ptatno$¢ nalezy konsekwentnie stosowac przyjety sposdb wykazywania list ptac poprzez
identyfikator NIP (wystawcy) lub PESEL (osoby zatrudnionej).
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Dane w niniejszym module powinno sie wpisywaé/uzupetnia¢ na biezaco, jednak nie pdzniej
niz przed przekazaniem do IZ wniosku o ptatnos¢ zawierajacego wydatki zwigzane
z personelem projektu.

W przypadku wypetniania danych w zakresie planowanego czasu pracy nalezy wskazac
petny zakres wynikajacy z podpisanej umowy z personelem i na biezgco go aktualizowac.

Kwota dokumentu brutto- nalezy wskazac¢ warto$¢ catego wynagrodzenia (np. listy ptac,
PK, Rachunku)

Kwota dokumentu netto- nalezy wskazaé¢ te samg kwote co w polu Kwota dokumentu
brutto

Numer w kolumnie nr dokumentu w przypadku kolejnych sktadnikéw tego samego
wynagrodzenia/wynagrodzen (listy ptac) pozostaje bez zmian. W przypadku zatrudnienia na
umowe o prace — nalezy wpisa¢ numer listy ptac.

W przypadku, gdy koszty, wynikajace z listy ptac zostaty zaksiegowane na podstawie innego
dokumentu (np. PK), w tabeli B.1 nalezy wskaza¢ dokument, odzwierciedlajacy ewidencje
ksiegowa.

W przypadku zatrudnienia na umowy cywilno-prawne - nalezy poda¢ numer rachunku.
W przypadku, gdy rachunek nie ma nadanego numeru, jako numer dokumentu nalezy
wpisac¢ ,nie_nadano” a w kolumnie nazwa towaru lub ustugi nalezy wpisa¢ oprécz nazwy
ustugi: rachunek - imie i nazwisko wykonawcy umowy.

Data w kolumnie data wystawienia dokumentu w przypadku kolejnych sktadnikéw tego
samego wynagrodzenia/wynagrodzen (listy plac) pozostaje bez zmian.

W kolumnie data zapfaty nalezy podaé daty poniesienia wydatku, zwigzanego z kazdym
sktadnikiem wynagrodzenia.

Kwoty w kolumnach wydatki ogdotem w przypadku kolejnych sktadnikéw tego samego
wynagrodzenia/wynagrodzen (listy ptac) powinny da¢ tacznie po zsumowaniu
poszczegdlnych wierszy kwote przedstawionego dokumentu.

W kolumnie kwota wydatkéw kwalifikowanych nalezy poda¢ wartos¢ wydatkow
kwalifikowalnych zwigzanych z danym sktadnikiem wynagrodzenia.

Uwaga!

> W przypadku przedstawienia dokumentdw, potwierdzajgcych zbiorczg zaptate sktadek
ZUS, nalezy dodatkowo na tym dokumencie zawrze¢ zapis lub ztozy¢ oswiadczenie,
ze w kwocie zaptaty zawarta zostata sktadka ZUS, stanowigca koszt kwalifikowalny.

4. Koszty limitowane:

W wyswietlonej liscie nalezy zaznaczy¢ rodzaj kosztu objetego limitem, ktéry wystepuje
we wniosku o ptatnosc¢ i ma odzwierciedlenie w zapisach wniosku o dofinansowanie.
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5. Faktura korygujaca:

A. W przypadku gdy beneficjent otrzymat fakture korygujaca po zaptaceniu wiasciwej
faktury, wéwczas powinien jg wykaza¢ w tabeli B.1 wniosku o pfatno$¢, zgodnie
Z ponizszym:

> fakture korygujaca, ktora ma wpltyw na wysokos$¢é wydatkow kwalifikowalnych,
a w szczegdlnosci ich zmniejszenia, nalezy uja¢ we wniosku o ptatno$¢ w ramach
ktérego ujeto fakture wiasciwa.

> faktura korygujaca, ktéra nie ma wptywu na kwote wydatku kwalifikowalnego,
przedstawionego we wniosku o ptatnosé, moze zostaé¢ ujeta w kolejnym wniosku
o ptatnos¢ w ostatnim wierszu dla danego =zadania. Jednak wymagane jest
przedtozenie faktury korygujacej na etapie weryfikacji wniosku o ptatnos$c¢ (trybu
roboczego) w celu weryfikacji poprawnosci faktury wtasciwej.

W polach: Wydatki ogétem, Wydatki kwalifikowalne, w tym VAT, dofinansowanie,
szczegotly dofinansowania nalezy wpisac tylko réznice, wynikajaca z dokonania korekty
( dotyczy pkt 1):

> Jesli faktura korygujgca jest zmniejszajaca, beneficjent wpisuje kwote rdznicy ze
znakiem minus ,-".

> Jezeli faktura korygujaca jest zwiekszajqca, beneficjent wpisuje kwote zwiekszenia
(réznica pomiedzy fakturg korygujaca a korygowanag).

UWAGA:
> Opis do faktury zgodnie z wzorem opisu faktury nalezy zamiesci¢ zaréwno na
oryginale faktury wtasciwej jak i fakturze korygujacej.

> Jezeli faktura i faktura korygujaca sg wykazywane w ramach jednego wniosku
o ptatnos$¢ w tabeli B.1, nalezy je umiesci¢ w sgsiadujacych wierszach.

> Natomiast, gdy faktura korygujaca dotyczy faktury, ujetej w jednym z poprzednich
whnioskdéw o ptatnosé, nalezy jg wykazaé w ostatnim wierszu tabeli B.1. danego
zadania. W tym przypadku w polu uwagi nalezy wpisa¢: ,faktura korygujaca do
faktury nr... ujetej we wniosku o ptatnos¢ nr ....".

B. W przypadku, gdy beneficjent otrzymat fakture korygujaca przed zaplaceniem
witasciwe]j faktury, wéwczas powinien jg wykazac¢ w tabeli B.1 danego wniosku o ptatnos¢
w ten sposob, iz wpisuje tylko dane faktury korygujacej. Do wniosku o ptatnos$¢ nalezy
zatgczy¢ komplet dokumentédw w wersji elektronicznej (faktura wiasciwa + faktura

korygujaca).

UWAGA:

Opis do faktury zgodnie z wzorem opisu faktury nalezy zamieséci¢ na oryginale faktury
korygujacej. Na oryginale faktury wtasciwej nalezy umiescic tylko elementy opisu dotyczace
pierwszej strony faktury.
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Suma dla wszystkich zadan:
Pola uzupetniane sg automatycznie przez system dla wszystkich wartosci przedstawionych
w tabeli B.1. Wydatki rzeczywiscie poniesione.

Tabela B.1.A Podsumowanie wydatkéw
Tabela wypetnia sie automatycznie na podstawie danych z tabeli B.1. Zawiera zestawienie
wszystkich wydatkéw po nazwie i sygnaturze wydatkow.

6. Koszty rozliczane metodami uproszczonymi

W przypadku wnioskowania o zaliczke na koszty posrednie beneficjent zobowigzany jest
ztozy¢ osSwiadczenie wskazujgce wartosé kwoty kwalifikowalnej kosztu bezposredniego ktéra
bedzie podstawag do naliczania stawki ryczattowej kosztéw posrednich.

Tabela B.1.b Rozliczenie kosztow
Koszty posrednie (ogodlne) rozliczane uproszczona metoda wg stawki ryczaltowej
(pod warunkiem, ze wystepuja we wniosku o dofinansowanie)

e W kolumnie 3 ,Kwota kwalifikowalna kosztu bezposredniego (narastajgco dla danego
WNP)” nalezy wskaza¢ sume wartosci kosztdw bezposrednich wykazanych w danym
WNP bedacych podstawg naliczania stawki ryczattowej kosztéw posrednich.

UWAGA.

W projektach uwzgledniajacych cross-financing, warto$¢ cross-financingu zostaje
wyodrebniona z kosztow bezposrednich bedacych podstawg naliczania stawki ryczattowej
kosztéw posrednich.

e warto$¢ narastajgco, wykazanych w kolumnie 6 ,Wydatki kwalifikowalne” dla
poszczegodlnych WNP nie przekracza ,kwoty limitu kosztu posredniego” wskazanego
we whniosku o dofinansowanie.

B.2. Dochdd uzyskany od ztozenia poprzedniego wniosku o ptatnos¢:
Poz. 1

Nalezy wskaza¢ dochéd uzyskany w ramach realizowanego projektu od ztozenia
poprzedniego wniosku o ptatno$¢ w rozumieniu art. 65 ust. 8 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. Dotyczy to dochodu,
ktéry nie zostat uwzgledniony w momencie podpisania umowy o dofinansowanie projektu,
i ktéry powinien pomniejszy¢ wydatki kwalifikowalne we wniosku o pfatnos¢, zgodnie z w/w
rozporzadzeniem. Dochdd to pojecie wykorzystane w rozporzadzeniu, dlatego w systemie
postuzono sie réwniez tym pojeciem, w praktyce jednak trzeba mie¢ na wzgledzie,
Zze wprowadzone przez Beneficjenta kwoty powinny uwzgledniaé¢ wszelkie przychody, ktore
zostang wygenerowane w trakcie realizacji projektu (zwigzane np. z przygotowaniem terenu
pod inwestycje, dochdd ze sprzedazy ztomu uzyskany w trakcie rozbiérki budynku badz ze
sprzedazy drewna, pochodzacego z wycinki drzew itp.).

Dochody wygenerowane podczas realizacji projektu, ktére nie zostaty wziete pod uwage
w czasie zatwierdzenia projektu, pomniejszaja wydatki kwalifikowalne projektu.
W przypadku gdy nie wszystkie koszty inwestycji sg kwalifikowalne, dochoéd zostaje
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przyporzadkowany pro rata do kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych czesci kosztéw
inwestycji. Dochdd osiggniety w ramach projektu odpowiadajgcy proporcjonalnie wydatkom
kwalifikowalnym i niekwalifikowalnym, nalezy wyliczy¢ w odniesieniu do wartosci wydatkow
wynikajacych z umowy z wykonawca, ktérej dotyczy.

Dochody co do zasady wykazuje sie nie pdzniej niz w momencie ztozenia wniosku o ptatnosé
koncowa.

W przypadku braku odpowiedniej wartosci wydatkow w ramach przedktadanego wniosku
o ptatnos$¢ posrednig wygenerowany dochéd moze zosta¢ wykazany w kolejnym wniosku
o ptatnosé lub zosta¢ zwrdcony przez beneficjenta na rachunek bankowy ptatnika. Jednak
zwrot dochodu powstatego w trakcie realizacji winien by¢ dokonywany nie pédzniej
niz w momencie ztozenia wniosku o ptatnos¢ koncowa.

Niewykazanie dochodu powstatego w trakcie realizacji lub niedokonanie jego zwrotu
nie pézniej niz w momencie ztozenia wniosku o ptatno$¢ koncowa moze stanowié
nieprawidtowos¢ w rozumieniu art.2 pkt. 36 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) NR 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. Konsekwencjg powyzszych naruszen
moze byc¢ konieczno$¢ zwrotu $rodkéw dofinansowania wraz z odsetkami liczonymi jak dla
zalegtosci podatkowych zgodnie z zasadami wskazanymi w art. 207 Ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

UWAGA!

Dochdéd nalezy przyporzadkowaé do poszczegdlnych zadan, ktérych dotyczy powstanie
przychodu - Nazwa zadania oraz nazwa i sygnatura kosztu.

W kolumnie: Kwota pomniejszajgaca wydatki nalezy wpisa¢ warto$¢ dochodu,
W kolumnie: Kwota pomniejszajgca dofinansowanie: wartos¢ wylicza sie automatycznie,
W kolumnie: w tym z Unii Europejskiej (EFRR): wartos$¢ wylicza sie automatycznie,

W kolumnie: w tym z Budzetu Panstwa z Kontraktu Terytorialnego: warto$¢ wylicza sie
automatycznie

Poz. 2

Inne kategorie przychoddéw, nie dajace sie sklasyfikowac¢ jako przychdéd w rozumieniu
w/w rozporzadzenia.

Poz. 3

Wysoko$¢ odsetek wygenerowanych na rachunku bankowym do obstugi zaliczki od
poprzedniego wniosku o ptatnosc (nie dotyczy JST).

Wszystkie kwoty przedstawione w tabeli B.2 nalezy udokumentowad, zataczajac odpowiednie
dokumenty w formie elektronicznej.

B.3 Sposob osiagniecia dochodu

Nalezy opisac okolicznosci powstania dochodu wykazanego w tabeli B.2.
B.4 Rozliczenie finansowe wniosku

Czesc¢ A - dane z umowy o dofinansowanie wypetnia sie automatycznie.

Czes¢ B - rozliczenie zaliczek.
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Poz. 3 Srodki wyptacone dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki (narastajaco
dla danego okresu rozliczeniowego zaliczek)

Nalezy wpisa¢ sume kwot wszystkich dotychczas wyptaconych zaliczek w ramach projektu,
narastajaco w danym okresie rozliczeniowym zaliczek (okres trzech miesiecy od daty
przekazania srodkow zaliczki na rzecz beneficjenta)

Poz. 4 Kwota dotychczas rozliczonych zaliczek (narastajaco dla danego okresu
rozliczeniowego zaliczek):

Nalezy wpisa¢ sume kwot wszystkich dotychczas rozliczonych zaliczek w ramach projektu,
narastajgco w danym okresie rozliczeniowym zaliczek (okres trzech miesiecy od daty
przekazania srodkow zaliczki na rzecz beneficjenta).

Poz. 5 Kwota zaliczek rozliczana biezacym wnioskiem:

Wartos¢ w tej pozycji zliczana jest automatycznie z wartosci wpisanych w szczegdtach
dofinansowania.

Poz. 6 Kwota zaliczek pozostajaca do rozliczenia w nastepnych wnioskach
o platnosé¢.

Nalezy wyliczy¢ kwote zaliczek, ktérg pozostaje do rozliczenia, na podstawie podanych
wczesniej kwot zaliczek otrzymanych, zwréconych i rozliczonych.

Poz. 7 Procent rozliczenia zaliczki

W przypadku koniecznosci zlozenia wniosku o ptatnos¢ poza systemem LSI 2014:

Nalezy wskazac % rozliczenia zaliczki w biezacym okresie rozliczeniowym zaliczki:
(Poz. 4 + poz. 5)/ poz. 3 [%]
Poz. 8 Odsetki naroste od $rodkéw zaliczki (nie dotyczy JST)

W tym polu nalezy wprowadzi¢ wartos¢ odsetek narostych na rachunku bankowym w okresie
sprawozdawczym objetym wnioskiem.

Poz. 9 w tym zwrdécone do dnia sporzadzenia wniosku o ptatnosé.

Nalezy wpisa¢ kwote odsetek, ktore zostaty przez beneficjenta zwrécone do dnia
sporzadzenia wniosku o ptatno$¢. W takim przypadku nalezy przedtozy¢ dokumentacje
potwierdzajacq dokonany zwrot.

Czesc C - poniesione koszty i uzyskane dochody w projekcie
Poz. 10 Suma poniesionych wydatkow ogoétem (dla biezacego wniosku)

Wartos¢ w tym polu zaciagga sie automatycznie i jest ona sumg wydatkow ogdtem
przedstawionych w tabeli B.1.

System umozliwia jednak wpisanie innej kwoty w przypadku, jezeli warto$¢ poniesionych
wydatkéw kwalifikowalnych oraz niekwalifikowalnych zwigzanych z projektem w okresie
objetym wypetnianym wnioskiem o pfatnos¢ jest wieksza niz suma dla wszystkich zadan
w podsumowaniu tabeli B.1.
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Poz. 11 Wartos¢ ksiegowa projektu ogélem (od poczatku realizacji) - dotyczy
whniosku o platnosé¢ koncowa

Nalezy wpisa¢ sume poniesionych wydatkéw kwalifikowalnych oraz niekwalifikowalnych
zwigzanych z projektem (od poczatku realizacji), wynikajacq z ewidencji ksiegowej
prowadzonej przez beneficjenta.

Pozostale poz. 12 - 17 wypetniajg sie automatycznie na podstawie informacji podanych
we wczesniejszych punktach wniosku o ptatnosc.

Czesc¢ D i wnioskowana kwota do wyplaty
Poz. 18. Kwota do wyptaty w ramach zaliczki

Wylicza sie automatycznie na podstawie informacji podanych w kolejnych podpunktach
punktu 18 tabeli B.4.

Poz. 18a. Kwota do wyptaty w ramach zaliczki - w tym srodki EFRR

Wylicza sie automatycznie na podstawie informacji podanych w kolejnych punktach wniosku
o ptatnosé.

Poz. 18al. Kwota do wyptaty w ramach zaliczki - w tym $rodki EFRR - majatkowe

Nalezy wpisa¢ wartos¢ zaliczki, o ktérq beneficjent wnioskuje ze $rodkéw EFRR w ramach
wydatkédw majatkowych.

Poz. 18a2. Kwota do wyptaty w ramach zaliczki - w tym s$rodki EFRR - biezace

Nalezy wpisa¢ wartos¢ zaliczki, o ktérg beneficjent wnioskuje ze srodkow EFRR w ramach
wydatkdéw biezacych.

Poz. 18b. Kwota do wyplaty w ramach zaliczki - w tym srodki BP

Wylicza sie automatycznie na podstawie informacji podanych w kolejnych punktach wniosku
o ptatnosé.

Poz. 18b1. Kwota do wyptaty w ramach zaliczki - w tym $rodki BP - majatkowe

Nalezy wpisa¢ wartos¢ zaliczki, o ktdrg beneficjent wnioskuje ze $rodkéw BP w ramach
wydatkéw majatkowych.

Poz. 18b2. Kwota do wyplaty w ramach zaliczki - w tym $rodki BP - biezace

Nalezy wpisa¢ wartos¢ zaliczki, o ktérg beneficjent wnioskuje ze $rodkéw BP w ramach
wydatkdéw biezac

Poz. 18c.Kwota do wyplaty w ramach zaliczki (koszty posrednie) - w tym sSrodki
EFRR (jesli dotyczy)

Wylicza sie automatycznie na podstawie informacji podanych w kolejnych punktach wniosku
o ptatnosc.

Poz. 18cl1. Kwota do wyptaty w ramach zaliczki (koszty posrednie) - w tym srodki
EFRR - majatkowe. (jesli dotyczy)
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Nalezy wpisaé¢ wartos¢ zaliczki, o ktérg beneficjent wnioskuje ze srodkéw EFRR w ramach
wydatkédw majgtkowych dla kosztéw posrednich.

Poz. 18c2. Kwota do wyptaty w ramach zaliczki (koszty posrednie) - w tym srodki
EFRR - biezace. (jesli dotyczy)

Nalezy wpisaé¢ wartos¢ zaliczki, o ktérg beneficjent wnioskuje ze srodkéw EFRR w ramach
wydatkdéw biezgcych dla kosztéw posrednich.

Poz. 18d. Kwota do wyptaty w ramach zaliczki (koszty posrednie) - w tym sSrodki
BP (jesli dotyczy)

Wylicza sie automatycznie na podstawie informacji podanych w kolejnych punktach wniosku
o ptatnosé.

Poz. 18d1. Kwota do wyptaty w ramach zaliczki (koszty posrednie) - w tym srodki
BP - majatkowe (jesli dotyczy)

Nalezy wpisa¢ wartos¢ zaliczki, o ktdrg beneficjent wnioskuje ze $Srodkéw BP w ramach
wydatkow majatkowych dla kosztow posrednich.

Poz. 18d2.Kwota do wyptaty w ramach zaliczki (koszty posrednie) - w tym s$rodki
BP - biezace (jesli dotyczy)

Nalezy wpisa¢ wartos¢ zaliczki, o ktdrg beneficjent wnioskuje ze Srodkéw BP w ramach
wydatkow biezacych dla kosztéw posrednich.

Poz. 19. Kwota refundacji do wyptlaty (pomniejszona o odsetki od zaliczek)

Nalezy wpisa¢ dofinansowanie pomniejszone o dofinansowanie przypadajace na dochdd
wykazany w biezacym wniosku o ptatnos$¢, odsetki od zaliczek niezwrécone do 1Z oraz
o kwote rozliczanej zaliczki w biezacym wniosku.

Poz. 20. W sumie do wyptaty w ramach wniosku

Nalezy wpisa¢ sume kwoty z poz. 19 Kwota refundacji do wypftaty (pomniejszona o odsetki
od zaliczek) oraz kwoty wnioskowanej zaliczki w ramach biezgcego wniosku.

. Kwoty rozliczane biezacym whnioskiem

1. C.1. Kwota zaliczek rozliczana biezacym wnioskiem

W tabeli daty oraz kwoty generujg sie automatycznie i stanowig sume dofinansowania
z wydatkdéw, rozliczajacych zaliczke, okreslonych w tabeli B.1 z rubryce Szczegdty
dofinansowania. Rozliczang zaliczke nalezy rozdzieli¢ wg wskazanego podziatu biezace
EFRR/BP oraz majatkowe EFRR/BP. UWAGA: W przypadku zaliczki wyptaconej ze srodkéw
EFRR i BP w réznych datach, nalezy kazdg czes¢ wpisa¢ odrebnie, zgodnie z datg wyptaty
srodkdw.

C.2. Kwota refundacji rozliczana biezacym wnioskiem
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Tabela wylicza sie automatycznie na podstawie informacji podanych w tabeli B.1 wniosku
o ptatnosé.

2.Dla projektow gdzie wystepuja we wniosku o dofinansowanie Koszty posrednie
(ogdlne) rozliczane uproszczona metoda wg stawki ryczattowej.

C.1. Kwota zaliczek rozliczana biezagcym wnioskiem (bezposrednie)

C.2. Kwota refundacji wnioskowana biezacym wnioskiem (bezposrednie)

C.3. Kwota zaliczek rozliczana biezacym wnioskiem (posrednie)

C.4. Kwota refundacji wnioskowana biezagcym wnioskiem (posrednie)

W wyzej wskazanych tabelach daty oraz kwoty generujg sie automatycznie i stanowig sume
dofinansowania z wydatkow, rozliczajacych zaliczke, okreslonych w tabeli B.1 i B.1b
w rubrykach Szczegéty dofinansowania.

Rozliczang zaliczke i refundacje nalezy rozdzieli¢ wg wskazanego podziatu biezagce EFRR/BP
oraz majatkowe EFRR/BP. Nalezy réwniez uwzgledni¢ podziat na koszty bezposrednie
i posrednie.

D. Zakres rzeczowo - finansowy projektu

D.1. Zakres rzeczowy

W polach nalezy opisa¢ stan realizacji wszystkich zadan w projekcie, wybierajac jedng
z trzech opgji:

e nje rozpoczeto - do momentu zaciggniecia zobowigzania (np. umowa
z wykonawcgq)

e W trakcie realizacji - od momentu zaciggniecia zobowigzania (np. umowa
z wykonawcg) do przedstawienia do refundacji ostatniego wydatku z danej
kategorii.

e zakonczono - od przedstawienia do refundacji ostatniego wydatku z danego
kosztu.

Nalezy opisa¢ stan realizacji za okres sprawozdawczy, popierajac go konkretnymi
wartosciami (dtugosg, ilos¢, itp.).

Dziatania na rzecz rownosci kobiet i mezczyzn

Nalezy okresli¢ (jesli dotyczy) dziatania podjete na rzecz réwnosci kobiet i mezczyzn zgodnie
z zasadami horyzontalnymi, Wytycznymi Ministra wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego
w zakresie realizacji zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla 0so6b z
niepetnosprawnosciami oraz zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy
unijnych na lata 2014-2020 (w odniesieniu do wniosku o dofinansowanie).
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Dziatania na rzecz niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla oséb
z niepetnosprawnoscia

Nalezy opisa¢, ktére z dziatan zaplanowanych we wniosku o dofinansowanie oraz
w formularzu dotyczgacym realizacji standardéw dostepnosci w projekcie (jezeli stanowit
wymagany zatacznik do Instrukcji wypetniania wniosku o dofinansowanie) zostatly
zrealizowane oraz w jaki sposdb ich realizacja wptyneta na sytuacije o0so6b
z niepetnosprawnosciami, zgodnie z Wytycznymi Ministra wtasciwego do spraw rozwoju
regionalnego w zakresie realizacji zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym
dostepnosci dla osdéb  z niepetnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans kobiet
i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020. Pole obowigzkowe.

W polu Kryterium dostepu: spetnia - nie spelnia [0-1] nalezy zaznaczy¢ wiasciwg
odpowiedZ (zgodnie z regulaminem naboru) oraz zamiesci¢ krétki opis zgodnie z wnioskiem
o dofinansowanie. Zapisy powinny uzasadnia¢ spetnienie kryteridw uprawniajgcych
Beneficjenta do uzyskania wsparcia. Pole uzupetniane wytacznie w momencie sporzadzania
korncowego wniosku o ptatnosc.

D.2. Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu oraz podjete srodki zaradcze

W polu nalezy zawrzeé¢ kwestie problemowe dotyczace realizacji projektu. W szczegdlnosci
nalezy opisac¢ to, czego nie udato sie zrealizowa¢ z zadan zaplanowanych na dany okres
sprawozdawczy oraz stosowne wyjasnienia (np. przesuniecia wydatkédw w stosunku
do harmonogramu, niezgodno$¢ wysokosci wydatkéw z harmonogramem). Dodatkowo
mozna zawrzeé inne kwestie, uwagi dotyczace realizacji projektu, informacje, o ktérych
beneficjent chce poinformowaé IZ RPO WSL (np. plany przygotowania aneksu do umowy
o dofinansowanie).

D.3. Planowany przebieg realizacji projektu do czasu zlozenia kolejnego wniosku
o platnosc.

Nalezy opisa¢ zadania/etapy/wydatki, jakie beneficjent planuje podja¢ w ramach
realizowanego projektu do czasu ztozenia kolejnego wniosku o ptatnosc.

D.4. Informacja o przeprowadzonych kontrolach/ audytach realizacji projektu,
w szczegolnosci o wykrytych nieprawidlowosciach majacych skutki finansowe.

Dane dotyczace przeprowadzonych kontroli/audytow realizacji projektu, w szczegolnosci
o wykrytych nieprawidtowosciach majacych skutki finansowe. Nalezy wykazywac¢ wszystkie
kontrole, audyty zwigzane bezposrednio z projektem, w tym kontrole uprzednie zamédwien
publicznych oraz kontrole IZ RPO WSL.
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D.5. Postep finansowy

W kolumnie ,,Kwota wydatkow kwalifikowalnych objetych biezacym wnioskiem
o ptatnos¢” dane uzupetniane sg automatycznie za wyjatkiem wierszy dotyczacych
kategorii podlegajacych limitom oraz informacji w zakresie pomocy publicznej. W przypadku
wypefniania wniosku o ptatnos¢ poza systemem LSI 2014 w tabeli nalezy wyszczegdlnic
kwoty wydatkéw (dofinasowania) z uwzglednieniem pomniejszenia poszczegdlnych pozycji
o wykazany dochdd w tabeli B.2.

W kolumnie , Kwota wydatkéw kwalifikowalnych objetych biezacym wnioskiem
o ptatnosc¢” nalezy wprowadzi¢ wartosci wydatkéw odpowiadajace poszczegdlnym limitom.
W przypadku gdy wykazany dochéd w projekcie bedzie miat wptyw na wydatki objete
limitem - nalezy wydatki pomniejszy¢ o przypadajacy dochdd

W kolumnie ,Kwota wydatkéw kwalifikowalnych narastajaco od poczatku realizacji
(bez biezacego wniosku o ptatnosé)” nalezy wprowadzi¢ narastajgco wartosci
z zatwierdzonych wnioskéw o ptatnosc.

Uwaga!

W przypadku gdy w ramach wniosku o ptatnos¢ beneficjent wykazuje wydatki objete pomoca
publiczng lub/i pomocg de minimis wowczas w kolumnie ,Kwota wydatkéow
kwalifikowalnych objetych biezagcym wnioskiem (pomniejszone o dochéd)”
obowigzkowe jest wykazanie wartosci wydatkow kwalifikowalnych objetych pomocg
publiczng/de minimis (pomniejszone o dochod) dla biezacego wniosku”.

Tabela ,,Koszty ryczattowe”

Tabela wylicza sie automatycznie na podstawie informacji podanych w tabeli B.1b wniosku
o ptatnosc.

. Zrédta finansowania wydatkéw dla projektu

W kolumnie ,Kwota wydatkow kwalifikowalnych objetych biezacym wnioskiem
o ptatnos¢” nalezy wprowadzic:

Poz. 1 Srodki wspdlnotowe - nalezy wpisa¢ wartoé¢ dofinansowania pomniejszong
o dofinansowanie przypadajace na dochdd.

W pozostatych pozycjach tabeli nalezy wyszczegdlni¢ z przedstawionych we wniosku
wydatkéw kwoty przypadajace na zZrodta finansowania zaplanowane we wniosku
o dofinansowanie, z uwzglednieniem pomniejszenia poszczegdlnych pozycji o wykazany
dochdd w tabeli B.2.

UWAGA: Wszystkie zrodta finansowania, wystepujace we wniosku o dofinansowanie muszg
by¢ wymienione we wniosku o ptatnosc.
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W kolumnie ,Kwota wydatkéw kwalifikowalnych objetych biezacym wnioskiem
o pfatnosé)” musi by¢ réowna kwocie wydatkow kwalifikowalnych pomniejszonych o dochéd
(tabela B.4 poz. 15).

Mierzalne wskazniki projektu

F.1. Wskazniki produktu i inne wskazniki rzeczowe stosowane w celu
monitorowania postepoéw

Tabela F.1.1. Wskazniki przedstawia dane z wniosku o dofinansowanie, ktére generowane
sq automatycznie. Beneficjent wypetnia jedynie pola:

e Wartos¢ osiggnieta w okresie sprawozdawczym
e Wartos$¢ osiagnieta od poczatku realizacji projektu

Procentowy stopien realizacji wskaznikdéw oblicza sie automatycznie.

W celu potwierdzenia przedstawionych wartosci wskaznikdw nalezy zataczy¢ do wniosku
o ptatnos¢ (posrednig/koncowg) dokumenty potwierdzajgce osiagniecie wskaznikéw, zgodne
z okreslonymi we wniosku o dofinasowanie.

Nastepnie Beneficjent wybiera odpowiedz ,TAK” lub ,NIE” na pytanie Czy istnieje ryzyko
nieosiagniecia zatozonych wskaznikéw? W przypadku odpowiedzi ,TAK” w polu
zatytutowanym Podjete dziatania zaradcze nalezy okresli¢ charakter podjetych staran.

W polu tekstowym Informacje dotyczace wskaznikdw produktu nalezy zawrzec¢ nastepujgce
informacije:
e sposob monitorowania wskaznikéw i zrédta informacji o wysokosci wskaznikéw,
informacje o zmianach w odniesieniu do tresci pola Zrddto tabeli F.1 wniosku
o dofinansowanie projektu;

e wyjasnienie osiggnietej wartosci wskaznika (np. w sytuacji kiedy zaktadana wartos¢
docelowa nie zostata osiggnieta lub zostata osiggnieta w petnej wysokosci i juz nie
bedzie sie zmieniac).

UWAGA: Powyzsze informacje powinny odnosi¢ sie do osiggnietych i wykazanych wartosci
wskaznikow. Jesli realizacja wskaznikéw sie nie rozpoczeta, mozna nie wypetnia¢ pola
tekstowego.

W przypadku wniosku o ptatno$¢ koncowg bardzo wazne jest, aby wyjasni¢ ewentualne
nieosiggniecie lub przekroczenie zaktadanych wartosci docelowych wskaznikéw produktu.
(max 2000 znakéw).

W przypadku wystagpienia nieznacznych odstepstw od zalozonej wartosci
wskaznikow (do 5% od zalozonej wartosci docelowej wskaznikéw), ktére nie
wynikaja ze zmiany zakresu rzeczowego, Beneficjent powinien zlozy¢ do IZ RPO
WSL stosowne oswiadczenie, zgodnie z zapisami Przewodnika dla beneficjentéow
EFRR RPO WSL 2014-2020, Podrozdzial 4.11, cze$¢: Korekty finansowe za
nieosiagniecie wskaznikow.
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Tabele F.2. Wskazniki rezultatu nalezy wypetni¢ w przypadku wniosku o ptatnosé
koncowga. Zawiera dane z wniosku o dofinansowanie, ktére importowane sg automatycznie.
Beneficjent uzupetnia jedynie pola:

e Wartos¢ osiggnieta w okresie sprawozdawczym,
e Wartos¢ osiggnieta w wyniku zrealizowania projektu (narastajgco od poczatku
realizacji projektu)

Procentowy stopien realizacji wskaznikéw oblicza sie automatycznie.

W przypadku osiggniecia wskaznikéw rezultatu, nalezy przedtozy¢ we wniosku o ptatnosé
koncowg dokumenty zrédtowe potwierdzajace przedstawione wartosci wskaznikéw, zgodne
z zatozonymi we wniosku o dofinasowanie.

W przypadku nieosiggniecia wskaznikow rezultatu, nalezy w polu ,Planowana data
osiggniecia wartosci docelowej wskaznika rezultatu” uzupetni¢ planowana date osiggniecia
wartosci docelowej wskaznika rezultatu. Nalezy mie¢ na uwadze, iz co do zasady, beneficjent
jest zobowigzany do osiggniecia wskaznikéw rezultatu w terminie do 12 miesiecy od dnia
zakonczenia realizacji projektu.

Nastepnie Beneficjent wybiera odpowiedz ,TAK” lub ,NIE” na pytanie ,Czy istnieje ryzyko
nieosiagniecia zatozonych wskaznikéw? W przypadku odpowiedzi ,TAK” - w polu ,Podjete
dziatania zaradcze” nalezy okresli¢ charakter podjetych staran.

W polu tekstowym Informacje dotyczace wskaznikdow rezultatu nalezy zawrzeé nastepujace
informacije:

e wyjasnienie osiggnietej wartosci wskaznika (np. w sytuacji kiedy zaktadana wartos¢
docelowa nie zostata osiggnieta);

e sposOb monitorowania wskaznikéw i zrédta informacji o wysokosci wskaznikdw,
informacje o zmianach w odniesieniu do tresci pola Zrddfo tabeli F.2 wniosku
o dofinansowanie projektu (max 2000 znakow).

W przypadku wystapienia nieznacznych odstepstw od zalozonej wartosci
wskaznikow (do 20% od zalozonej wartosci docelowej wskaznikow), ktére nie
wynikaja ze zmiany zakresu rzeczowego Beneficjent powinien zlozy¢ do IZ RPO
WSL stosowne oswiadczenie, zgodnie z zapisami Przewodnika dla beneficjentow
EFRR RPO WSL 2014-2020, Podrozdzial 4.11, cze$¢: Korekty finansowe za
nieosiggniecie wskaznikéw.

F.3 WPLYW PROJEKTU NA ZATRUDNIENIE nalezy wypetnic w przypadku wniosku
o ptatno$¢ koncowq. Zawiera dane z wniosku o dofinansowanie, ktére importowane sg
automatycznie. Beneficjent uzupetnia jedynie kolumny dotyczace dotychczas osiggnietych
wskaznikdow.
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W przypadku osiggniecia wskaznikéw zatrudnienia, nalezy przedtozy¢é we wniosku o ptatnosc
dokumenty zrodtowe, potwierdzajgce przedstawione wartosci wskaznikdéw, m.in. umowa
o prace, zakres czynnosci.

Nastepnie Beneficjent wybiera odpowiedz ,TAK” lub ,NIE” na pytanie Czy istnieje ryzyko
nieosiggniecia zatozonego zatrudnienia?

W przypadku odpowiedzi ,TAK” w polu zatytutowanym Podjete dziatania zaradcze nalezy
okresli¢ charakter podjetych staran oraz planowang date osiggniecia stanu zatrudnienia.

Numer kont bankowych beneficjenta

Pole wypetniane automatycznie na podstawie danych zawartych w umowie
o dofinansowanie. W przypadku, gdy dane nie zaczytujq sie do wniosku o ptatnos¢, nalezy
skontaktowac sie z opiekunem projektu w Referacie kontraktacji i realizacji projektu (RKP).

Oswiadczenia

Nalezy zaznaczy¢ prawidlowg odpowiedZz na pytanie czy ,Projekt jest realizowany
zgodnie z zasadami polityk wspdélnotowych”.

W przypadku zaznaczenia opcji ,NIE”, w wyswietlonym polu , Opis i planowane
dziatania” nalezy wskazac¢ planowane dziatania naprawcze w celu zgodnosci projektu
z zasadami polityk wspolnotowych.

W zakresie pomocy publicznej nalezy wybraé z rozwijalnej listy czy w ramach projektu
wystepuje / nie wystepuje pomoc publiczna.

Wyltacznie w przypadku wniosku o ptatno$¢ koncowg nalezy wypetni¢ oswiadczenie
o mozliwosci odzyskania podatku VAT.

W zaleznosci od stanu faktycznego wystepujacego w projekcie w zakresie mozliwosci
odzyskania podatku Vat nalezy zaznaczy¢ odpowiednie pole w pkt I OSWIADCZENIA
wybierajac odpowiednig opcje tj.:

e ,wW ramach realizowanego projektu podatek od towardéw i ustug (VAT): jest
w projekcie kwalifikowalny (w catosci lub czesci)

lub

e ,W ramach realizowanego projektu podatek od towardow i ustug (VAT): jest
w projekcie niekwalifikowalny (w catosci).

Dodatkowo nalezy ztozy¢ os$wiadczenie, czy w okresie rozliczeniowym, ktérego dotyczy
ztozony wniosek o ptatnos$é, przeprowadzono czy nie przeprowadzono na rachunku
bankowym wyodrebnionym na potrzeby obstugi projektu, operacji finansowych,
niezwigzanych z realizowanym projektem. Jezeli takie operacje miaty miejsce nalezy ztozyc¢
wyjasnienia.
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W ramach wniosku o ptatnos¢ zaliczkowag (nie dotyczy wniosku o ptatnos$¢ posrednig
i koncowq) nalezy obowigzkowo okresli¢ stanowisko dotyczace wnioskowania o wyptate
zaliczki przed zakonczeniem czynnosci kontrolnych zamodwien.

Nalezy pamieta¢, iz w przypadku ,wyrazenia zgody” beneficjent wnioskuje o wyptate zaliczki
przed zakonczeniem czynnosci kontrolnych na swoje ryzyko i zobowigzuje sie do zwrotu
srodkdéw zgodnie z ustawg o finansach publicznych, zapisami umowy o dofinansowanie
i Przewodnikiem dla beneficjentow w przypadku zakonczenia kontroli z wynikiem z istotnymi
zastrzezeniami.

W przypadku ,braku wyrazenia zgody” zaliczka zostanie wyptacona po zakonczeniu
czynnosci kontrolnych zaméwien.

(&

Zataczniki do wniosku z czesci B

W tym polu wyswietla sie lista zatgcznikdéw, potwierdzajacych poniesienie wydatkow,
przedstawionych w tabeli B.1.

W celu przejrzystego przedstawienia zatgacznikéw do wniosku i przyporzadkowania
dokumentéw do danego wydatku, nalezy zataczniki elektroniczne wprowadzaé poprzez ikone
-

Rejestr postepowan / zamédwien i dokumentow

Dodatkowo Beneficjent ma mozliwos¢ dotaczenia innych dokumentéw, niezbednych do
rozliczenia poniesionych kosztéw, np. nota obcigzeniowa, dokumenty potwierdzajace
poniesienie przychodu, interpretacje podatkowq, polityke rachunkowosci, zdjecia z robdt
zanikajqcych itp.

Zataczniki nalezy dodac¢ poprzez przycisk:

chce teraz zarzadzaé innymi zatacznikami do wniosku &

K. Zamowienia
W tym polu wyswietla sie lista zamdwien w projekcie, wprowadzonych do ,Rejestru
postepowan / zamdwien i dokumentow” w systemie LSI 2014.

L. Podsumowanie wniosku
W tym polu pojawia sie komunikat o ewentualnych btedach podczas wypetniania formularza

wniosku o ptatnos¢, ktére nalezy skorygowac.

Jesli wniosek wypetniony jest prawidiowo, pojawia sie ikona .

Sugeruje sie jednak, przed ztozeniem wniosku zweryfikowa¢ wprowadzone dane poprzez

Podglad PDF =4
podglad PDF .
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Zataczniki do instrukcji:

1

v

. Oswiadczenie dotyczace zaangazowania godzinowego personelu,
2.

Oswiadczenie dotyczace stawki faktycznie stosowanej dla oséb zatrudnionych na danym
stanowisku,

Oswiadczenie o numerze rachunku bankowego przed podpisaniem umowy
o dofinansowanie,

Oswiadczenie o numerze rachunku bankowego partnera projektu,

Przyktadowy opis faktury,

Lista oséb upowaznionych do podpisywania dokumentow zwigzanych z realizacjg
projektu w ramach RPO WSL 2014-2020.
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