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Drogi Beneficjencie,

Narodowe Centrum Badan i Rozwoju, realizujgc obowigzki Instytucji Posredniczacej dla Il Osi Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwdj i chcac wspierac¢ Beneficjentow w realizacji projektdw objetych dofinansowaniem, pragnie
przekaza¢ Ci wskazdwki i Sciezki postepowania dotyczgce prawidtowego przygotowywania dokumentéw, w ktérych
sprawozdajesz postep rzeczowy i finansowy. Dziatanie to ma na celu nie tylko wyposazenie Ciebie w niezbedng wiedze
praktyczng, ale przede wszystkim zapewnienie realizacji celéw Osi Ill PO WER, mierzonych w konkretnych wartosciach:
1. liczba oséb objetych wsparciem EFS w ramach programéw ksztatcenia o profilu ogdlnoakademickim lub
praktycznym, dostosowanych do potrzeb gospodarki, rynku pracy i spoteczenstwa,
2. liczba studentdéw, ktdrzy uczestniczyli w stazach wspieranych ze Srodkow EFS,
3. liczba oséb objetych wsparciem EFS w ramach programéw studidow doktoranckich,

4. catkowita kwota certyfikowanych wydatkow kwalifikowalnych.

Realizacja  powyzszych  wskaznikébw  weryfikowana jest na  podstawie danych znajdujacych sie
we whioskach o pfatnosé, w zwigzku z czym ich osiggniecie uzaleznione jest w duzej mierze od dziatarh prowadzonych

przez Beneficjentow.

Niniejszy Poradnik zostat przygotowany z myslg o tym, by wesprze¢ Cie w sprawnej realizacji projektu, efektywnym
jego rozliczaniu i poméc w uniknieciu btedéw powodujacych wydtuzenie procesu weryfikacji i akceptacji wnioskéw

o ptatnosc.

Poradnik ma charakter instruktazowy i stanowi zbiér dobrych praktyk jak poprawnie przygotowac wniosek o ptatnosc,
wskazowek na co zwracac szczegdlng uwage podczas przesytania dokumentow do weryfikacji wniosku i stanowi jedynie
uzupetnienie Podrecznika Beneficjenta oraz innych dokumentéw programowych i konkursowych, w tym dokumentéw
wskazanych w umowie o dofinansowanie projektu. Wielokrotnie w tresci Poradnika wskazane zostanie odwotanie do
obowigzujacych, opracowanych przez Instytucje Zarzgdzajgcg materiatéw, stanowigcych kompendium wiedzy na temat
prawidtowej realizacji i rozliczania projektu. Dlatego tez przed rozpoczeciem realizacji projektu zachecam i rekomenduje
zapoznanie sie z najwazniejszymi dokumentami projektowymi i programowymi, omdéwionymi pokrétce réwniez na
tamach niniejszego Poradnika.

Tresci zawarte w Poradniku zostaty oparte na przyktadach zaczerpnietych z projektow realizowanych w ramach Il Osi

Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj. Wyrazam nadzieje, ze opracowanie to bedzie dla Ciebie realnym

wsparciem w procesie realizacji i rozliczania projektu.

Piotr Krasinski

Dyrektor Dziatu Rozwoju Kadry Naukowej
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FMU - Formularz Monitorowania Uczestnikow

IP — Instytucja Posredniczaca (tu: Narodowe Centrum Badan i Rozwoju)
IZ — Instytucja Zarzadzajaca (tu: Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju)
NCBR — Narodowe Centrum Badan i Rozwoju

Poradnik — Jak skutecznie rozliczy¢ projekt? Poradnik dla Beneficjentow realizujgcych projekty w ramach Il

Osi PO WER w Narodowym Centrum Badarn i Rozwoju
PO WER - Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
PZP — Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z pdzn. zm.)

SL2014 - centralny system teleinformatyczny wykorzystywany w procesie rozliczania projektu oraz

komunikowania sie z Instytucjg Posredniczaca
SOWA - System Obstugi Wnioskdow Aplikacyjnych

Umowa - Umowa o dofinansowanie projektu w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj

2014-2020
WND — wniosek o dofinansowanie projektu

WNP — wniosek o ptatnosc

Wytyczne — Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach EFRR, EFS oraz FS na lata 2014-2020
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3. CO MUSISZ WIEDZIEC ZANIM ZACINIESZ REALIZACIE PROJEKTU?

W tym rozdziale dowiesz sig, z ktdrymi dokumentami musisz sie zapoznac i gdzie znajdziesz odpowiedzi na
pytania pojawiajgce sie podczas realizacji projektu. Nie przerazaj sie liczbg wymienionych dokumentéw ani
ich objetoscig — zwrd¢ uwage, jakie zagadnienia sg w nich poruszane zeby wiedzie¢, gdzie szuka¢ odpowiedzi.
Zobaczysz, ze znajdziesz w nich wiekszos$¢ odpowiedzi na Twoje watpliwosci.

Nie musisz zna¢ wszystkich dokumentéw na pamiec. Wazne, abys wiedziat, gdzie szukac
° odpowiedzi na pytania i problemy.

DOKUMENTY PROJEKTOWE

Przed przystgpieniem do realizacji projektu zapoznaj sie z dokumentami, ktére dotycza stricte Twojego
projektu — ze wskazanych w nich termindw, zatozen i celéw bedziesz sie sprawozdawat w trakcie realizacji
projektu:

Znajdziesz tu informacje na temat:
=  okresu rozliczeniowego — definicja
= Zrddet finansowania
=  przekazywania i weryfikacji wnioskdw o ptatnosc
Umowa o dofinansowanie projektu =  zabezpieczenia prawidtowej realizacji projektu (jesli dotyczy)
= udzielania zaméwien
= RODO
=  praw autorskich
=  zmian w projekcie

= wskaznikow produktu / rezultatu (wartos¢ docelowa
wskaznika; zrédto danych do pomiaru wskaznika; sposéb
pomiaru wskaznika)

=  zatozeni celu projektu
= grup docelowych

Whiosek o dofinansowanie = kwoty ryczattowe] / wskaznika dla rozliczenia kwoty
ryczattowe]j / dokumentdw potwierdzajgcych realizacje
wskaznikow (jesli dotyczy)

=  budzetu projektu

=  przewidzianego w projekcie wktadu wtasnego

= uzasadnienia poszczegdlnych wydatkéw
Gdzie znalez¢:

= jeden egzemplarz podpisanej Umowy jest w dyspozycji Beneficjenta — zeskanuj umowe, aby miec jg
zawsze pod reka

=  WND mozesz pobra¢ w wersji pdf z systemu SOWA
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DOKUMENTY KONKURSOWE

Na podstawie wymienionych nizej dokumentéw konkursowych sporzadzony zostat wniosek
o dofinansowanie Twojego projektu i podpisana zostata Umowa. Znajdziesz w nich odpowiedzi na wiekszo$¢
pytan pojawiajgcych sie podczas realizacji projektu, dotyczgcych m.in. kryteridw, ktére musiat spetniac
whniosek aby otrzymac dofinansowanie, standardéw dotyczgcych ponoszenia kosztéw w projekcie itp.
Pamietaj, ze wskazane w dokumentacji konkursowej kryteria (dostepu i premiujgce) obowigzujg takze
w takcie realizacji projektu, a ich spetnienie bedzie weryfikowane przy koicowym rozliczeniu projektu.

Znajdziesz tu informacje na temat:

= kryteridw dostepu

*  Regulamin konkursu = kryteriéw premiujacych

"  Zalqcznik do Regulaminu - = wymagan w zakresie wskaznikéw w projekcie
standardy dotyczgce kosztow w
projekcie = podstawowych zasad finansowania

"  FAQ = standardow kosztow

= odpowiedzi na najczesciej pojawiajace sie pytania

Gdzie znalez¢:
. http://www.ncbr.gov.pl/fundusze-europejskie/power/konkursy/
= http://www.ncbr.gov.pl/fundusze-europejskie/power/faq/
= http://www.ncbr.gov.pl/fundusze-europejskie/power/materialy-szkoleniowe/

DOKUMENTY PROGRAMOWE

Dokumenty konkursowe powstaty na bazie dokumentéow programowych. Realizujgc projekt jestes
zobowigzany stosowac sie do zasad opisanych w ponizszych dokumentach. Zwrd¢ uwage, ze zostaty one
wprost wskazane takze w podpisanej Umowie.

Znajdziesz tu informacje na temat:

Materialy informacyjne stanowigce =  rozliczania kosztdw zaangazowania personelu projektu

interpretacje Wytycznych w zakresie = stosowania kwot ryczattowych
kwalifikowalnosci wydatkow w

ramach EFS, EFRR oraz FS na lata
2014-2020 o charakterze =  stosowania zasady konkurencyjnosci
instruktazowym -

=  warunkéw kwalifikowalnosci uczestnikow

udzielania zamowien w projekcie

=  oceny kwalifikowalnosci wydatku, wydatkow

Wytyczne w zakresie niekwalifikowalnych

kwalifikowalnosci wydatkow = zamowien udzielanych w ramach projektéw: rozeznanie
w ramach EFRR, EFS oraz FS na lata rynku, zasada konkurencyjnosci, realizacja zamoéwien
2014-2020 w ramach PZP

=  kosztow zwigzanych z angazowaniem personelu



http://www.ncbr.gov.pl/fundusze-europejskie/power/konkursy/
http://www.ncbr.gov.pl/fundusze-europejskie/power/faq/
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Wytyczne w zakresie monitorowania

postepu rzeczowego realizacji =  szczegotowych zasad dotyczacych pomiaru
programow operacyjnych na lata i monitorowania wskaznikow w projekcie
2014-2020

= systemu SL2014
Wytyczne w zakresie warunkéw

.. , = wzoru wniosku o ptatnos¢
gromadzenia i przekazywania danych

w postaci elektronicznej na lata 2014- = minimalnego zakresu danych koniecznych

2020 do wprowadzenia do SL2014 w zakresie uczestnikow
projektow

Wytyczne w zakresie realizacji zasady = dziatan z zakresu réwnosci szans kobiet i mezczyzn

rownosci szans i niedyskryminacji oraz
zasady rownosci szans kobiet
i mezczyzn

=  dziatan z zakresu réwnosci szans i dostepnosci projektu
dla 0s6b z niepetnosprawnosciami

Gdzie znaleZ¢:

= http://www.ncbr.gov.pl/fundusze-europejskie/power/dokumenty/
= http://www.power.gov.pl/strony/o-programie/dokumenty/#/domyslne=1/10515=3154

DOKUMENTY ZWIAZANE Z SYSTEMEM SL2014

Podczas rozliczania projektu jestes zobowigzany do korzystania z systemu SL2014 (m.in. w zakresie sktadania
whioskéw o ptatnosé, korespondencji). Obowigzek korzystania z SL1014 wynika z zapisdw Umowy. Prace
w SL2014 utatwig Ci ponizsze dokumenty:

=  Podrecznik Beneficjenta SL2014

= Zatacznik nr 1 - Stownik gftéwnych poje¢ (znajdziesz tu m.in. definicje przydatne przy
monitorowaniu uczestnikdow)

=  Zatacznik nr 2 - Testy logiczne (znajdziesz tu podstawowe testy logiczne pozwalajace
zweryfikowaé jakos¢ ispojnosé danych monitorowanych uczestnikdw projektu)

=  Uszczegétowienie Podrecznika Beneficjenta SL2014 dla PO WER (znajdziesz tu szczegdtowe
wskazowki, jak krok po kroku wypetni¢ poszczegdélne pola wniosku o ptatnosé)

= Instrukcja multimedialna (dowiesz sie m.in. jak wypetnié poszczegdlne pola wniosku o ptatnosé
oraz bedziesz mégt przeéwiczyé wybrane czynnosci)

Gdzie znalei¢:

=  http://www.ncbr.gov.pl/fundusze-europejskie/power/sl2014/

Podrecznik Beneficjenta SL2014 zostat opracowany prze I1Z specjalnie dla Ciebie. Jesli nie
' wiesz, jak ztozy¢ wniosek o ptatnos¢, jesli masz watpliwosci jak wypetni¢ dane pole —
H zapoznaj sie ze spisem tresci i odszukaj problematyczne zagadnienie — z pewnoscig
znajdziesz tam odpowiedzi na wiekszos$¢ pytan.



http://www.ncbr.gov.pl/fundusze-europejskie/power/dokumenty/
http://www.power.gov.pl/strony/o-programie/dokumenty/#/domyslne=1/10515=3154
http://www.ncbr.gov.pl/fundusze-europejskie/power/sl2014/
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DOKUMENTY ZWIAZANE Z SYSTEMEM SL2014

Podczas realizacji projektu moze zajs¢ potrzeba modyfikacji WND. Zobligowany jestes do stosowania
elektronicznego formularza wniosku zawartego w SOWA. Prace w SOWA ufatwig Ci ponizsze dokumenty:

= Instrukcja wypetniania wniosku o dofinansowanie projektu w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020 (instrukcja ma na celu utatwienie
wypetniania WND)

= |nstrukcja uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych (SOWA) w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020 dla wnioskodawcéw/
beneficjentow (znajdziesz tu m.in. informacje o tym w jaki sposdb przygotowac i ztozy¢ WND,
przechowywac i zarzgdza¢ dokumentami projektu)

Gdzie znaleic:

= https://www.sowa.efs.gov.pl/Pomoc



https://www.sowa.efs.gov.pl/Pomoc
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Zanim rozpoczniesz proces rozliczania projektu, bezposrednio po podpisaniu Umowy musisz wykonac kilka
czynnosci tzw. przygotowawczych, opisanych w ponizszych punktach.

2.1 OSOBY UPOWAZNIONE DO PRACY W SL2014

Aby rozpoczgé prace z SL2014, Beneficjent upowaznia osoby do wykonywania w jego imieniu i na jego rzecz
czynnos$ci zwigzanych z realizacjg projektu za pomocg wniosku o nadanie/ wycofanie uprawnien,
stanowigcego Zatacznik nr 6 do umowy o dofinansowanie.

Sprawdz, kto w ramach Twojego projektu jest upowazniony do pracy w SL2014.

I Aby nadad/wycofaé uprawnienia nalezy przesta¢ do IP 1 egzemplarz Zatacznika nr 6
H w wersji papierowej. IP nie moze nadac uprawnien na podstawie przestanego skanu.

' Przed wystaniem wniosku do IP sprawdz kompletnos¢ i poprawnos$é jego wypetnienia.
H Jesli wniosek podpisata osoba inna niz Rektor/ osoba podpisujgca Umowe — dotacz jej

petnomocnictwo.

W kazdym czasie realizacji projektu mozesz upowaznic kolejne osoby oraz wycofaé juz nadane uprawnienia.

IP nie wskazuje maksymalnej liczby osdb, ktére moga by¢ upowaznione do pracy w SL2014. Zaleca sie
upowaznienie wiecej niz jednej osoby, aby zapewni¢ zastepowalnos¢ w czasie nieobecnosci. Kazda osoba ma
taki sam zakres uprawnien.

2.2 DANE PERSONELU ZARZADZAJACEGO

Za posrednictwem systemu SL2014 (zaktadka Korespondencja) przeslij dane kontaktowe do personelu
bezposrednio zaangazowanego w zarzadzanie projektem i jego rozliczanie po stronie Uczelni (np.
koordynator/kierownik projektu, specjalista ds. rozliczen finansowych, specjalista ds. monitoringu itp.),
podajgc imie i nazwisko, stanowisko/funkcje w projekcie, numer telefonu. Wiadomos¢ zatytutuj: Dane
kontaktowe do personelu zarzgdzajgcego projektem.

Znaczaco przyspieszy i utatwi to opiekunowi projektu ze strony NCBR kontakt telefoniczny z osobami
odpowiedzialnymi za realizacje projektu po stronie Beneficjenta.

Takze Ty otrzymasz podobng informacje o opiekunie projektu po stronie IP.
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2.3 ZABEZPIECZENIE PRAWIDtOWEJ REALIZACII UMOWY

W przypadku uczelni niepublicznych (nie bedacych jednostkami finanséw publicznych) Umowa nakfada na
Beneficjenta obowigzek ztozenia zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy, ze wskazaniem:

= terminu ztozenia zabezpieczenia,

® rodzaju zabezpieczenia - najczesciej stosowany jest weksel in blanco wraz z deklaracjg wekslowg
i gwarancja bankowa,

= wysokos$ci, na jakg sktadane jest zabezpieczenie.

Brak zabezpieczenia/ — Brak mozliwosci wyptaty

nieprawidtowe zabezpieczenie transzy dofinansowania

Jezeli zabezpieczeniem projektu jest weksel wtasny in blanco wraz z deklaracjg wekslowga, pamietaj o:

= wskazaniu poprawnych danych z umowy o dofinansowanie: dane Beneficjenta (petna nazwa, NIP,
REGON, adres — np. na pieczeci firmowej Uczelni), nr umowy i data jej podpisania, tytut projektu, kwota
przyznanego dofinansowania (zapis liczbowy i stownie),

= wskazaniu w deklaracji wekslowej danych oséb (imie, nazwisko, petniona funkcja, adres, nazwa wraz
z serig i nr dokumentu tozsamosci, PESEL), ktére sg uprawnione do sktadania oswiadczen woli w imieniu
Uczelni w zakresie zarzagdu mieniem lub zaciggania zobowigzan majgtkowych (na podstawie przepisow
powszechnie obowigzujgcych, dokumentu zatozycielskiego lub danych pozyskanych z odpowiedniego
powszechnie dostepnego rejestru),

= tym, ze w przypadku, gdy zabezpieczenie podpisuje inna osoba niz wyzej wymieniona, procedura
podpisania zabezpieczenia odbywa sie na podstawie aktualnego (na dzien podpisywania deklaracji)
petnomocnictwa szczegdlnego, w ktérym wyraznie wskazane jest upowaznienie do zaciggniecia
zobowigzania wekslowego w celu zabezpieczenia umowy o dofinansowanie,

= podpisaniu weksla in blanco i deklaracji wekslowej przez osoby uprawnione/upowaznione w obecnosci
notariusza lub w obecnosci pracownika Instytucji Posredniczgcej (jesli podpisanie odbywa sie w siedzibie
IP),

= tym, ze podpis na wekslu i deklaracji wekslowej musi byé czytelny (petne imie i nazwisko) wraz
z podaniem stanowiska (wpisane odrecznie lub pieczatka funkcyjna w wyznaczonym do tego miejscu
zabezpieczenia),

= potwierdzeniu przez Wystawce weksla lub petnomocnika, dokumentéw sktadanych w postaci kserokopii
za zgodnos¢ z oryginatem (na kazdej stronie).
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Jezeli zabezpieczeniem projektu jest gwarancja bankowa, pamietaj o:

zawarciu w umowie gwarancji zobowigzania banku (gwaranta) do zaptaty na rzecz IP (wierzyciela),
okreslonej kwoty pienieznej na pierwsze wezwanie skierowane przez IP do banku,

zawarciu w umowie gwarancji: danych Uczelni, danych IP, numeru umowy o dofinansowanie oraz daty
jej zawarcia, tytutu i wartosci projektu, kwoty zabezpieczenia, terminu waznosci gwarancji,

tym, ze w tresci zabezpieczania nie moze znajdowac sie postanowienie, ze bank NCBR (BGK) bedzie
weryfikowaé upowaznienie osoby, ktéra ze strony IP podpisuje zagdanie zaptaty z gwarancji bankowej ani
ograniczenie ztozenia deklaracji wytgcznie osobiscie w siedzibie banku (zadanie zaptaty z gwarancji
bankowej moze odby¢ sie za posrednictwem poczty),

przestaniu projektu gwarancji do akceptacji przez IP,
przestaniu oryginatu gwarancji dopiero po uzyskaniu akceptacji jej tresci przez IP,

przestaniu wraz z oryginatem gwarancji petnomocnictw (rodzajowych lub szczegdlnych) oséb
podpisanych na gwaranciji.

Przed wystaniem zabezpieczenia do IP sprawdz kompletnos¢ i poprawnos¢ wszystkich
dokumentow.

Jesli zgodnie z Umowa sktadasz zabezpieczenie w wysokosci 150% najwyiszej transzy zaliczki z aktualnego

harmonogramu ptatnosci pamietaj, ze aktualizujgc harmonogram ptatnosci i zwiekszajac najwyzszg transze

zaliczki, zobowigzany jeste$ do ztozenia kolejnego zabezpieczenia do wysokosci 150% najwyzszej transzy.

IP rekomenduje, aby przy aktualizacji harmonogramu, nie zwieksza¢ najwyzszej transzy zaliczki — unikniesz

koniecznosci sktadania kolejnego zabezpieczenia.

2.4 HARMONOGRAM PLATNOSCI

Harmonogram ptatnosci stanowi istotny element rozliczania projektu i sprawozdawania sie z jego realizacji.

Jest to Twdj plan rozliczania wydatkéw i wnioskowania o kolejne transze.

W harmonogramie ptatnosci wskazujesz:

miesigc ztozenia wniosku o ptatnosé do IP,
doktadna wysoko$¢ transzy, o jakg bedziesz wnioskowat,

proponowang wysokos¢ wydatkow kwalifikowalnych jakie rozliczysz.
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Harmonogram ptatnosci wykracza o jeden miesigc poza okres realizacji projektu (30 dni
na ztozenie wniosku koricowego).

Pierwszy harmonogram ptatnosci wprowadz do SL2014 niezwiocznie po podpisaniu Umowy (w_wersji
tozsamej z Zatgcznikiem nr 4 do Umowy), jak tylko otrzymasz uprawnienie do pracy w SL2014.

| Nie dokonuj zadnych zmian w pierwszej wersji harmonogramu — powinna by¢ tozsama
. z Zatgcznikiem nr 4 do Umowy.

Przyktad 1. Przyktadowy pierwszy Harmonogram pftatnosci (projekt rozliczany na podstawie rzeczywiscie
ponoszonych wydatkéw)

W PAZDZIERNIKU SKtADASZ
WNIOSEK O ZALICZKE W
KWOCIE 223.750,00 Zt

Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne

ogétem Zaliczka
[ Pasdziernik 0,00 223 750,00 223 750,00 ] 0,00
2017 v Listopad 0,00 0,00 0,00 0,00
Grudziefi 0,00 0,00 0,00 0,00

Suma kwartat 1Iv: 223 750,00 223 750,00

Razem dia rok 2017: i 223 750.00 223 750.00

Styczeri 245 350,00 177 040,00 177 040,00 0,00

000 000 0,00

W STYCZNIU SKtADASZ WNIOSEK: ROZLICZAJACY

24535000 WYDATKI NA KWOTE 245.350,00 Zt, SPRAWOZDAWCZY

Kwiecier 177 040,00 1 0 ZALICZKE W KWOCIE 177.040,0 Zt 0
2018 i Maj 0,00
Czerwiec 0,00 0,00 0,00 0,00
Suma kwartat II: 177 040,00 235 880,00 235 880,00 0,00
Lipiec 235 880,00 173 280,00 173 280,00 0,00
2018 m Sierpiefi 0,00 0,00 0,00 0,00
Wrzesien 0,00 0,00 0,00 0,00
Suma kwartat III: 235 880,00 173 280,00 173 280,00
Pazdziernik 185 280,00 0,00 0,00 0,00
2018 v Listopad 0,00 0,00 0,00 0,00
Grudzien 0,00 0,00 0,00 0,00

Suma kwartat 1v: 185 280,00
Razem dla rok 2018: 843 550,00

Ogétem: 843 550,00

» Informacje ogolne z karty umowy

Wydasidinvalfowaine— -
] 843 550,00 809 950,00

SUMA ZALICZEK Z HARMONOGRAMU =
SUMA WYDATKOW KWALIFIKOWALNYCH DOFINANSOWANIE Z UMOWY

Z HARMONOGRAMU = WYDATKI
KWALIFIKOWALNE Z UMOWY

[ > | J
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Przyktad 2. Przyktadowy pierwszy Harmonogram pfatnosci (projekt rozliczany na podstawie kwot

ryczattowych)

Lipiec
2018 m Sierpieri
Wrzesien

Suma kwartat III:

0,00

0,00

0,00

W SIERPNIU | LISTOPADZIE SKLADASZ
WNIOSKI: SPRAWOZDAWCZY | O ZALICZKE

0,00
- ‘ W KWOCIE 12.646,75 Zt ORAZ 20.000,00 Zt

Pazdziernik
2018 v Listopad

Grudziefi

0,00

0,00 7,60 0,00

12 646,75
0,08 0,00 0,00
20 000,00 20 000,00 0,00
0,00 0,00 0,00

Suma kwartat Iv:

Razem dla rok 2018: .
W MAJU SKtADASZ WNIOSEK: KONCOWY, ROZLICZAJACY

ZALICZKE (KWOTE RYCZALTOWA — OSIAGNIETO WSZYSTKIE

WSKAZNIKI DLA TEJ KWOTY) | SPRAWOZDAWCZY

Kwieciefi 0 . 0.00 0.00 0,00
2019 o Maj 54 275,00 0,00 0,00 0,00
Czerwiec 0,00 0,00 0,00 0,00

Suma kwartat 1= 0,00

Razem dla rok 2019: 20 000,00

Ogotem: 52 646,75

+ Informacje ogéine z karty umowy

Wydatki ke fliamning

54 275,00

SUMA WYDATKOW KWALIFIKOWALNYCH
Z HARMONOGRAMU = WYDATKI
KWALIFIKOWALNE Z UMOWY

SUMA ZALICZEK Z HARMONOGRAMU =
DOFINANSOWANIE Z UMOWY

Druga i kolejne wersje harmonogramu ptatnosci wprowadZ do SL2014 kazdorazowo, kiedy zachodzi
potrzeba - masz prawo do aktualizacji harmonogramu na kazdym etapie realizacji projektu, np. gdy:

— dokonates zmian w projekcie i niezbedne sg przesuniecia kwot i termindw realizacji dziatah w projekcie,

— bedziesz wnioskowat o inng wysoko$¢ transzy niz zaplanowates,

— zmieniasz miesigc ztozenia wniosku o ptatnosé (mozesz elastycznie planowac sktadanie WNP, pamietaj
jednak o maksymalnie 3-miesiecznych okresach rozliczeniowych),

— dokonates zwrotu niewykorzystanej transzy zaliczki lub zwrotu wydatkéw niekwalifikowanych
w projekcie (nie dotyczy nieprawidtowosci),

— uzyskates zgode IP na wydtuzenie terminu realizacji projektu,

— aneksowates umowe o dofinansowanie w zwigzku ze zmniejszeniem wartosci projektu.
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Pamietaj, ze:

= harmonogram po zatwierdzeniu przez IP nie jest wycofywany = jesli chcesz ztozy¢ aktualizacje, po
prostu stwérz kolejny,

= kwartaty i miesigce historyczne sg nieedytowalne i nie sg widoczne w zaktualizowanej wersji
harmonogramu, a system nie wlicza do wartosci Ogétem historycznych danych dotyczacych rozliczonych
wydatkéw kwalifikowalnych i wyptaconych zaliczek,

= rozliczone wydatki kwalifikowalne oraz zaliczki wyptacone w poprzednich miesigcach muszg by¢
uwzglednione przez Beneficjenta przy planowaniu kwot wydatkéw kwalifikowalnych i zaliczek na kolejne
miesigce: kwoty zaplanowane w harmonogramie ptatnosci muszg sumowac sie do wartosci projektu
pomniejszonej o juz rozliczone wydatki kwalifikowalne oraz wartosci dofinansowania pomniejszonej
0 juz wyptacone zaliczki.

! Pilnuj kwot, planuj rozsadnie!

Przyktad 3. Przyktadowa aktualizacja harmonogramu ptatnosci (projekt rozliczany na podstawie
rzeczywiscie ponoszonych wydatkéw)

W SIERPNIU SKEADASZ WNIOSEK: ROZLICZAJACY
WYDATKI NA KWOTE 309.278,00 Zt, SPRAWOZDAWCZY |
O ZALICZKE W KWOCIE 992.012,52 Zt

Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne

W PAZDZIERNIKU SKEADASZ WNIOSEK: KONCOWY,
ROZLICZAJACY WYDATKI NA KWOTE 1.255.955,13 Zt

0,00 0,00

| SPRAWOZDAWCZY
Lipiec \ 0,00 0,01 0,00 0,00
2018 m Sierpiefi \ / 309 278,00 992 012,52 992 012,52 0,00
Wrzesiefi 0,00 0,00 0,00 0,00
Suma kwartat II: 309 278,00 992 012,52 992 012,52
Pazdziernik 1255 955,13 0,00 0,00 0,00
2018 W Listopad 0,00 0,00 0,00 0,00
Grudzier 0,00 0,00 0,00 0,00

Suma kwartat 1V: 1255 955,13 0,00 0,00

Razem dla rok 2018: 1565 233,13 992 012,52 992 012,52
Ogotem: 992 012,52 992 012,52

Piik llazwaA Kiedy utworzyt Nto utworzyt

» Informacje ogolne z karty umowy

Wydz (ki Kwaniikowaiie Dofliansowanie
2 482 904,28 [l 2 408 417,15

/\

SUMA WYDATKOW KWALIFIKOWALNYCH Z
HARMONOGRAMU = WYDATKI KWALIFIKOWALNE Z
UMOWY — KWOTA WYDATKOW UZNANYCH ZA
KWALIFIKOWALNE W POPRZEDNICH WNP

SUMA ZALICZEK Z HARMONOGRAMU =
DOFINANSOWANIE Z UMOWY — KWOTA
OTRZYMANYCH ZALICZEK Z UWZGLEDNIENIEM

DOKONANYCH ZWROTOW
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Przyktad 4. Przyktadowa aktualizacja harmonogramu ptatnosci (projekt rozliczany na podstawie kwot
ryczattowych)

W PAZDZIERNIKU SKtADASZ WNIOSEK:
Rok  Kwartat Miesiac Wydatki kwalifikowalne SPRAWOZDAWCZY | O ZALICZKE W

ogétem
KWOCIE 4.884,00 Zt
Lipiec 0,00 10 000,00
2018 m Sierpieni 0,00 0,00 0,00
Wrzesien 0,00 0,00 A0 0,00

Pazdziernik 0,00 4 884,00 4 884,00 0,00

2018 )\ Listopad 0,00 0,00
W STYCZNIU SKtADASZ WNIOSEK:
KONCOWY, ROZLICZAJACY KWOTY
RYCZALTOWE | SPRAWOZDAWCZY

Grudzieri

Suma kwartat IV:

Razem dla rok 2018:

38 600,00 0,00 J 0,00
2019 I Luty 0,00 0,00 0,00 0,00
Marzec 0,00 0,00 0,00 0,00

Suma kwartat It
Razem dla rok 2019:

Ogétem:

» Informacje ogolne z karty umowy

o

I 74 884,00 ]

SUMA WYDATKOW KWALIFIKOWALNYCH Z
HARMONOGRAMU = WYDATKI KWALIFIKOWALNE
Z UMOWY - KWOTY RYCZALTOWE ROZLICZONE W

SUMA ZALICZEK Z HARMONOGRAMU =
DOFINANSOWANIE Z UMOWY — KWOTA
OTRZYMANYCH ZALICZEK Z UWZGLEDNIENIEM

POPRZEDNICH WNP DOKONANYCH ZWROTOW
| PAMIETAJ!
° Wydatki rozliczone + wydatki planowane = wartos¢ z Umowy

Sposdb tworzenia i przesytania harmonogramu ptatnosci w systemie SL2014 szczegétowo opisuje Podrecznik
Beneficjenta dostepny na stronie NCBR:
http://www.ncbr.gov.pl/fundusze-europejskie/power/sl2014/
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2.5 OKRESY ROZLICZENIOWE

Przed przystgpieniem do realizacji projektu, zanim ztozysz pierwszy wniosek o ptatnos¢, powinienes$
sprawdzi¢ w Harmonogramie ptatnosci, kiedy i z jakg czestotliwoscig zaplanowano rozliczanie dziatan
i wydatkow.

Definicja okresu rozliczeniowego znajduje sie w §1 umowy o dofinansowanie.

Co do zasady okres rozliczeniowy oznacza okres nie dtuzszy niz 3 miesigce, przy czym okres rozliczeniowy
moze podlegac zmianie, pod warunkiem akceptacji przez Beneficjenta i IP, co nie wymaga aneksu do umowy.

Okres, za jaki sktadany jest pierwszy wniosek o ptatnos¢, powinien by¢ wskazany w nastepujgcy sposob:
,0d” — od daty rozpoczecia realizacji projektu- ,,do” — IP rekomenduje wskazanie daty ztozenia WNP,

chyba ze Beneficjent ponosit wczedniej wydatki, wowczas nalezy wpisaé ostatni dzien przed poniesieniem
pierwszego wydatku.

I Pierwszy okres rozliczeniowy rozpoczyna sie pierwszego dnia realizacji projektu, nawet
H jezeli jest to dzien wolny od pracy, np. 1 stycznia, niedziela lub $wieto.

Whiosek o platnosc¢

P

Identyfikacja wniosku

Whiosek za okres od I 2018-04-01 do Status wniosku | W przygotowaniu |

Rodzaj wniosku o Platm Kwigciefi| v 2018 ~

[ Wniosek o zaliczke [IWniose Po Wt Sr Cz Pi So N rozliczajacy zaliczke [ 1wnio
-

: [ 2 3[4 _sI[ sl 7] 8]
Q . [ 9l[ zo] 11][ 12| 13][ 14][ 15]
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Okresy, za jakie sktadane sg kolejne wnioski o ptatnos¢, co do zasady nie powinny na siebie nachodzi¢, np.
jesli pierwszy WNP ztozytes za okres od 2018-04-01 do 2018-04-18 to kolejny okres rozliczeniowy rozpocznie
sie w dniu 2018-04-19 i bedzie trwa¢ maksymalnie 3 miesigce tj. do dnia 2018-07-19.

Trzymiesieczne okresy rozliczeniowe nie muszg pokrywac sie z kwartatami i miesigcami kalendarzowymi.

Przyktady trzymiesiecznych okreséw rozliczeniowych
od 2017-05-01 do 2017-07-31
od 2017-05-14 do 2017-08-14

Takie wskazywanie okreséw rozliczeniowych pozwoli na sprawniejszg weryfikacje WNP przez IP.

niosek o platnos¢

Identyfikacja wni

vo

Whiosek za okres od I 2018-07-01 do I 2018-09-30 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku ‘
Rodzaj wniosku o platnosé
[¥] Wniosek o zaliczke []Wniosek o refundacje iosek ro: jacy zaliczke | Wniosek spi czy [] Wniosek kori Vi

4 H

4 H
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2.6 MONTAZ FINANSOWY (ZRODtA FINANSOWANIA)

W § 2 ust. 2 Umowy wskazane sg zrédta finansowania projektu. Wedtug wskazanych kwot zobowigzany
jestes do prawidtowego obliczenia proporcji udziatu srodkéw europejskich i dotacji celowej w kwocie
dofinansowania projektu, zgodnie z ktérymi bedziesz rozliczat srodki w poszczegdlnych WNP (w zaktadce
Postep finansowy/ Zrédta finansowania wydatkéw) — dlatego tak wazne jest prawidtowe wyliczenie proporgiji
na poczatku projektu.

Poniewaz w obliczaniu montazu finansowego bardzo czesto popetniane sg btedy, ponizej przyktad

i wskazéwka - jak prawidtowo wyliczyé montaz finansowy:

Przyktad 5. Montaz finansowy

2. taczna wysoko$¢ wydatkéw kwalifikowalnych Projektu wynosi 579 945,00 zt (stownie: piecset
siedemdziesigt dziewigc tysigcy dziewiglset czterdziesci pie¢ ztotych i 00/100) i obejmuje:
1) dofinansowanie, z nastepujacych zréde

.
.

a) ze Srodkéw europejskich w kwocie 488 777,65 zt (sfownie: czterysta osiemdziesigt osiem
tysiecy siedemset siedemdziesi s Gtych i 65/100), co stanowi 84,28 %

wydatkow kwalifikowalnych Projektu,
b) ze Srodkéw dotacji celowej w kwicie 70 419,35 z¥ (stownie: siedemdziesigt tysiecy
fis .35/ 100T"

czterysta dziewietpaseie-zioty

2) wkiad wlasny w kwiqcie 20 748,00 zf [Sfownie: dwadziescia tysiecy siedemset czterdzieéci
osiem ztotych i 00/100), Z epujqcych zrodet:

a) ze Srodkdéw publicznych w kwocie 20 748,00 zt (stownie: dwadziescia tysiecy siedemset
czterdziesci osiem ztotych i 00/100),

Obliczenie proporcji zrédet finansowania dla umowy o Dofinansowanie projektu:

$rodki europejskie: 488 777,65 zt [ (488 777,65 zt + 70 419,35 z1) = 87,4071%

$rodki dotacji celowej: 70 419,35 zt / (488 777,65 zt + 70 419,35 zt) = 12,5929%

wktad witasny: 20 748,00 zt / 579 945,00 zt = 3,58%

Udziat $rodkéw europejskich i dotacji celowej w dofinansowaniu obliczamy
z doktadnoscig do 4 miejsc po przecinku.
Proporcje dla kazdej umowy sg inne.

Zwro¢ uwage, ze kazda transza dofinansowania takze jest wyptacana przez IP
w strumieniu Srodkéw europejskich i Srodkéw dotacji celowej zgodnie z tymi
proporcjami.
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2.7 WKtAD WLASNY

Dokumentacja konkursowa naktada na Beneficjentéw obowigzek wniesienia do projektu wktadu wtasnego
w odpowiedniej wysokosci. W § 2 ust. 2 umowy o dofinansowanie wskazana jest:

= kwota wktadu wtasnego,

= 7rodto jego finansowania (ze sSrodkéw publicznych lub ze Srodkéw prywatnych).

We wniosku o dofinansowanie, bezposrednio pod szczegdétowym budzetem projektu, znajduje sie
Uzasadnienie dla przewidzianego w projekcie wktadu wtasnego. Sprawdz, w jakiej formie w Twoim projekcie
wnoszony jest wktad wtasny. Moze on by¢ wniesiony:

= w cafosci w kosztach posrednich,
= w cafosci w kosztach bezposrednich,
= zaréwno w kosztach bezposrednich jak i posrednich (tzw. wktad tagczony).

Uczelnia jest zobowigzana do rozliczenia kwoty wktadu wtasnego, wskazanej w umowie o dofinansowanie
projektu. W przypadku niewniesienia wkfadu wtasnego w wymaganej kwocie, IP moze proporcjonalnie
obnizy¢ kwote przyznanego dofinansowania.

Jak obliczy¢ udziat wktadu wtasnego wnoszonego w kosztach posrednich w zaleznosci od sposobu jego
whniesienia pokazujg ponizsze przyktady.

Przyktad 6. Wkiad wtasny wnoszony w catosci w kosztach posrednich

taczna wysokos¢ wydatkédw kwalifikowalnych projektu wynosi 708 893,75 zt. T

POSREDNICH: 3%
(21.266,82 7t/
708.893,75 Zt

L.p. Uzasadnienie wydatkéw:

1 Uzasadnienie dla przewidzianego w projekcie wktadu wilasnego, Wmacja o wkiadzie
rzeczowym i wszelkich optatach pobieranych od uczestnikow

Wktad wiasny zostanie pokryty z kosztéw posrednich w kwocie tgcZnej 21.266,82 zt cd stanowi 3% wartosci catego
projektu.

W kazdym wniosku o ptatnosé¢ nalezy wykazac¢ w kosztach posrednich wktad wtasny w wysokosci 3%
wydatkéw kwalifikowalnych objetych tym wnioskiem.

Wktad wtasny wnoszony w kosztach posrednich powinien by¢ rozliczany proporcjonalnie
H w kazdym wniosku o ptatnosc.
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Przyktad 7. Wkiad wiasny wnoszony w kosztach bezposrednich i posrednich

taczna wysokos¢ wydatkow kwalifikowalnych projektu wynosi 415.545,00 zt.

W KOSZTACH
POSREDNICH: 0,72%
(2.980,35 Zt / 415.545,00 Zt

W KOSZTACH
BEZPOSREDNICH

L.p. Uzasadnienie wydatkow:
1 Uzasadnienie dla przewidzianego w projekcie wkiadu wia , W tym inform wkladzie
rzeczowym i wszelkich optatach pobieranych od uczestnik:

Zdeklarowany na poziomie 3 % kosztéw projektu wktad wiasny w ramach phpjektu wniesiony z{ fanie w formie:
1) Kosztu eksploatacji wtasnych sal dydaktycznych

Wkiad whasny-udostepnienie sal dydaktycznych: 9zt/godzine (w kwocie 9486,00 zt)
2) Czes¢ kosztéw administracyjnych projektu (koszty posrednie) tj. kwWo orbsci 2980,35 zt

.{:

Z wyliczenia udziatu poszczegdlnych form wktadu wiasnego wynika, ze wktad wtasny wnoszony w postaci
kosztéw posrednich wynosi 0,72% wydatkdw kwalifikowanych. Oznacza to, ze w kazdym wniosku o ptatnosé
nalezy wykaza¢ w kosztach posrednich wkfad wtasny w wysokosci 0,72% wydatkéw kwalifikowalnych
objetych tym wnioskiem.

Whkiad wtasny w kosztach bezposrednich rozliczany jest we wnioskach o pftatnos¢ w sytuacji poniesienia
danego wydatku w okresie rozliczeniowym, za jaki sktadany jest wniosek.
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5. WNIOSEK 0 PLATNOSC

Wiesz juz, jakie kroki nalezy podjgé, aby na dobre rozpoczgé realizacje projektu. Jestes gotowy do sktadania
whnioskow o pfatnosé. Aby zrobi¢ to bezbtednie, w kolejnych podrozdziatach Poradnika, zwrécimy Twojg
uwage na obszary problemowe, w ktérych popetnianych jest najwiecej btedéw oraz wskazemy Ci, jakie sg
rodzaje wnioskdéw o ptatnosé i jak prawidtowo je wypetniaé.

! Pamietaj, ze prawidtowe przygotowanie WNP wptynie na termin jego weryfikacji przez IP.

W umowie o dofinansowanie okreslony jest sposéb rozliczania projektu. Projekty sg rozliczane:

= na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkéw,
= za pomoca kwot ryczattowych (metoda uproszczona).

W zwigzku z powyzszym whniosek rozliczajgcy dla projektu ryczattowego wyglada inaczej niz dla projektu
rozliczanego na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkow — rdznice zostang wskazane w dalszej czesci
(podrozdziat 3.5.2).

Pierwszy wniosek o ptatnos¢ zt6z:
= po przestaniu w systemie SL2014 harmonogramu ptatnosci,
oraz jednoczesnie

= w miesigcu wskazanym w zatwierdzonym przez IP harmonogramie pfatnosci.

Kolejne wnioski o ptatnos¢ sktadaj:

= poprawnie wskazujgc okres rozliczeniowy (wiecej na ten temat w podrozdziale 2.5)

= nie pdzniej niz 10 dni roboczych od zakornczenia okresu rozliczeniowego wskazanego przez Ciebie we
whniosku o ptatnosc

oraz jednoczesnie

® w miesigcu wskazanym w zatwierdzonym przez IP harmonogramie ptatnosci.
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W systemie SL2014 rozréznione zostaty nastepujace rodzaje wnioskéw o ptatnosc:

Whiosek rozliczajgcy

Whiosek o zaliczke Whniosek sprawozdawczy [

ubieganie sig o uzyskanie przekazanie informacji o T -
zaliczki na realizacje zadan postepie rzeczowym projektu rozliczenie wczesniej
w ramach projektu przekazanej zaliczki/ kwoty
ryczattowe;j

Whiosek o ptatnos¢ : .
koncowa Whiosek o refundacje

ostatni wniosek rozliczajacy refundacja poniesionych juz
projekt wydatkow, jedynie przy
whniosku koncowym

Whioski mogg wystepowac w réinej konfiguracji w zaleznosci od tego, na jakim etapie realizacji projektu
jestes oraz czy w danym okresie rozliczasz wydatki i wnioskujesz o kolejng transze, czy jedynie sprawozdajesz
sie z postepu rzeczowego.

Pamietaj, ze jestes zobowigzany do sktadania WNP za maksymalnie 3-miesieczne okresy
rozliczeniowe. Nawet jesli w danym okresie nie rozliczasz wydatkéw musisz sprawozdac
sie z postepu rzeczowego realizacji projektu.

Sposéb tworzenia i przesytania wniosku o ptatnosé w systemie SL2014 szczegétowo opisuje Podrecznik
Beneficjenta dostepny na stronie NCBR:
http://www.ncbr.gov.pl/fundusze-europejskie/power/sl2014/

3.1 NAJCZESCIEJ POPELNIANE BLEDY

Podczas wypetniania wniosku o ptatnos¢ Beneficjenci czesto popetniajg btedy, ktére wydtuzajg proces
weryfikacji i zatwierdzenia wniosku.

Ponizej przedstawiamy btedy wystepujace najczesciej:

= niestosowanie zalecen IP zawartych w Liscie sprawdzajgcej do weryfikacji wniosku o ptatnos¢ za
poprzedni okres rozliczeniowy — powielanie tych samych bteddw,

= w pierwszym wniosku o ptatnos¢ data poczgtkowa okresu rozliczeniowego ,,0d” inna niz pierwszy dzien
realizacji projektu,

= zaznaczanie wniosku o refundacje we wniosku innym niz koricowy,



http://www.ncbr.gov.pl/fundusze-europejskie/power/sl2014/
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= w postepie rzeczowym:

— brak informacji liczbowych odnoszacych sie do wartosci wskaznikéw wykazanych we wniosku
o ptatnosc (liczba uczestnikow, ktdrzy w okresie rozliczeniowym przystapili do projektu lub zakonczyli
w nim udziat, liczba godzin wsparcia) i do poszczegdlnych form wsparcia,

— brak konkretnych opiséw dziatan z zakresu rownosci szans i dostepnosci projektu dla oséb
z niepetnosprawnosciami oraz kobiet i mezczyzn w kazdym wniosku o ptatnosé,

— brak spdjnosci wartosci wskaznikdéw produktu/ rezultatu z formularzem Monitorowanie uczestnikow
i opisem postepu rzeczowego,

— zaktadka Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu pozostawiona pusta (zamiast np.
informacji o braku probleméw) lub wykazanie problemoéw bez opisu dziatan naprawczych i analizy
ryzyka nieosiggniecia wskaznikdw,

— opis planowanych dziatan bez podziatu na zadania,

= w postepie finansowym - Zestawienie dokumentow:

wykazywanie wydatkdéw poniesionych poza okresem, za jaki sktadany jest wniosek o ptatnosé,

— data wystawienia dokumentu finansowego pdzniejsza niz data zaptaty (przy braku informacji
o ptatnosci na podstawie faktury proforma),

— brak wszystkich dat zaptaty sktadowych wynagrodzenia (wynagrodzenie netto i pochodne),

— zbyt ogdlna nazwa towaru lub ustugi: brak odniesienia do jednostek miar z budzetu projektu (liczba
0s0b, liczba godzin, wymiar etatu, itp.), okresu jakiego dotyczy wynagrodzenie, informacji czy jest to
kwota netto, brutto czy brutto z narzutami pracodawcy, nazwisk osdb, ktédrym wyptacane jest
wynagrodzenie, formy ich zaangazowania w projekcie,

— btednie wypetnione pole Dofinansowanie (pozostawione systemowe pomniejszenie kazdej pozycji
0 3% wktadu wtasnego),

— brak zaznaczenia, iz wydatek podlega limitom zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie projektu
i wskazania wartosci, jaka podlega limitom,

— brak uzupetnionego numeru kontraktu - btagd wynikajacy z nieuzupetnienia zaktadki Zamdwienia
publiczne i/lub nie wybrania numeru kontraktu w zestawieniu dokumentdw,

— brak zaznaczonego check-boxa w przypadku rozliczania faktury korygujacej,
— btednie wybrana kategoria kosztow ze szczegétowego budzetu projektu,
— btednie wskazana kwota brutto dokumentu finansowego,

= w postepie finansowym — Wydatki rozliczane ryczattowo:

— niezgodny z umowg o dofinansowanie procent kosztéw posrednich zastosowany przy wyliczaniu
kwoty kosztédw kwalifikowalnych poniesionych w ramach kosztéw posrednich,
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— niestosowanie zaokraglen matematycznych do dwéch miejsc po przecinku przy wyliczaniu kosztéw
posrednich oraz kwoty wktadu wtasnego,
— btednie wyliczona kwota dofinansowania w ramach kosztéw posrednich,
= w postepie finansowym - Zwroty/korekty:

— brak numeru pozycji z zestawienia dokumentow, w ktérej zostat rozliczony wydatek podlegajacy
korekcie,

— brak opisu z jakiego powodu korygowany jest wydatek,
— btednie wyliczona korygowana kwota dofinansowania,

— brak korekty kosztow posrednich, wykazanie tylko korekty dotyczacej wydatku rozliczanego
w ramach kosztow bezposrednich,

— btednie naliczony wktad wtasny w korygowanych kosztach posrednich,

— brak oznaczenia, iz wydatek byt rozliczony w ramach kategorii podlegajacej limitom oraz brak
wskazanej wartosci,

. w postepie finansowym — Zrédta finansowania:

— btedny montaz finansowy ze srodkéw wspdlnotowych i z budzetu pafnstwa w ramach rozliczanego
dofinansowania,

— niepoprawnie wykazany wkfad witasny, tj. w niewtasciwym polu, np. Beneficjent bedacy uczelniag
publiczng zamiast wykazaé¢ kwote wkfadu wiasnego w polu Inne wykazuje w polu Prywatne
i odwrotnie,

. w postepie finansowym — Rozliczenie zaliczek:
— btedna kwota srodkéw przekazanych dotychczas Beneficjentowi w formie zaliczek,

— wykazywanie w polach dotyczgcych kwot rozliczonych zaliczek, kwot wydatkéw kwalifikowalnych
a nie kwot rozliczanego dofinansowania.
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3.2 WNIOSEK O ZALICZKE

Jedynie pierwszy wniosek o ptatno$¢ moze by¢ wnioskiem wytgcznie zaliczkowym. Sktadasz go jezeli tacznie:
= od rozpoczecia realizacji projektu nie minety 3 miesiace,
= nie poniesiono jeszcze wydatkow w projekcie,

= chcesz wnioskowac o pierwszg transze dofinansowania.

Kluczowa jest prawidtowa identyfikacja wniosku o ptatnosé — wskazowki w tym zakresie znajdziesz takze
w podrozdziale 2.5.

Wskazdéwki, jak unikngé btedéw wypetniajgc wniosek zaliczkowy znajdziesz ponizej.

ZWROC UWAGE NA

STATUS WNP — ZMIENI
res od 2018-04-01 do 2018-04-18 SIE PO PRZESEANIU DO IP

/\ A zeozoNY”

Numer wniosku |

Identyfikacja wniosku

Wniosek za okres od [ 2018-04-01  do | 2018-04-18

[Jwniosek o refundacie []wniosek rozliczajacy zaliczke []whniosek sprawozdawczy []whniosek koricowy
1 ! =

“ ‘ Postep rzeczowy ‘ ‘ Postep finansowy ‘ ‘ Informacje ‘ ‘ Zatgczniki

Humer umowy/ decyzji | POWR.03.03.00-00-K004/15-00 \

Nazwa beneficjenta | SZKOLA WYZSZA \

Tytut Projektu ‘ Super projekt UWAGA!

JEZELI PRZEZD DATA ZtOZENIA PIERWSZEGO WNP
PONOSILES JUZ WYDATKI, WOWCZAS W POLU
05 priorytetowa ‘PDWR.UB.UU.DU. Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju "DO” NALEZY WPISAC OSTATNI DZIEN PRZED
PONIESIENIEM PIERWSZEGO WYDATKU

Program Operacyjny ‘ POWR.00.00.00. Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj

Dziatanie ‘ POWR.03.03.00. Umiedzynarodowienie polskiego szkolnictwa wyzszego
Poddziatanie \ Okresy, za jakie sktadane s3 kolejne wnioski
Wydatki kwalifikowalne o ptatnos¢ nie powinny na siebie nachodzic¢
Dofinansowanie
Whnioskowana kwota, w tym

zaliczka l| 1000,00 l
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: WE WNIOSKU ZALICZKOWYM
wniosek za okres od 2018-04-01 do 2018-0 NIE UZUEPENIASZ POSTEPU
FINANSOWEGO
Identyfikacja wniosku
Wniosek za okres od | 2018-04-01  do | 2018-04-18 Status wniosku Numer
Rodzaj wniosku o ptatnosé
Whiosek o zaliczke []wWniosek o refundacje []Whniosek rozliczajacy zaliczke ] Wik zdawczy []Wniosek konicowy

SHve &
] ==

Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu [ Planowany przebieg realizacji ]

W tym polu mozesz krdtko opisac problemy (jesli juz je zidentyfikowano) lub poinformowac o ich braku, np.: W biezacym okresie nie wystapity problemy w realizacji projektu.

Postep rzeczowy

Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu ] Planowany przebieg realizacji

W opisie nalezy: "~
odnies¢ sie wylgcznie do kolejnego okresu sprawozdawczego;

opisac planowane dziatania w podziale na zadania (odniesc sie do kazdego zadania);
odnies¢ sie do konkretnych dziatan (jedli planowane sa np. szkolenia — wskazac jakie itp.).

SHVBE
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whiosek za okres od 2018-04-01 do 2018-04-18

Identyfikacja wniosku

Whiosek za okres od | 2018-04-01 do| 2018-04-18 Status wniosku | W przygotowaniu Humer wniosku ‘

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whiosek o zaliczke [Iwniosek o refundacje []wniosek rozliczajacy zaliczke []wniosek sprawozdawczy [Jwmiosek koricowy
1 EN
SHBve

[ proese ] [ postap resceom ] { Postap fansony } [ fetacent ]

Polityki wspéinotowe

+ Informacje o zgodnosd realizacji projektu z zasadami polityk wspdéinotowych

godnie z zasadami polityk wspok ych

ZAZNACZ KONIECZNIE! ]

Folityka wspdinotowe

+ Oswiadczenie beneficjenta

Ja nizej podpisany oswiadczam, i zgodnie z moja wiedzg:
s wydathi wskazane we wiiosku jako kwalifikowalne zostaly poniesione zgodnie ze wszystkimi odpowiednimi zasadami kwalifikowania wydatkdw;
* informacje zawarte we wniosku o platnosc rzetelnie odzwierciediaja rzeczowy i finansowy postep realizacji projektu;

» we winiosku o platnosd nie pominigto Zadnych istotnych informacyt, ani nie podano nieprawdziwych informacii, kidre moglyby wpfyngd na ocene prawidlowesd realizact projektu oraz
finansowego | reeczowego postepu w realizacyi projektu;

Jjestem swi: Iy odpowiedzi Sci karnej wynikajgcej z arf. 297 kodeksu karnego, dotyczacej poswiadczenia nieprawdy co do okolicznosd majgcef Zznaczenie prawne.

Oswiadczam, ze doki ja Zwii Z proje przech

1y Jest w

W tym miejscu nalezy wskazac doktadny adres: nazwa uczelni, ulica, nr budynku (ewentualnie nr pokeju), kod pocztowy | miejscowosé.

PAMIETAJ O WYStANIU WNIOSKU DO IP! ]

PAMIETAJ O ZAPISANIU WNIOSKU! ]
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3.3 WNIOSEK SPRAWOZDAWCZY

Pierwszy wniosek o ptatnos¢ moze by¢ wnioskiem wytgcznie sprawozdawczym, jezeli tgcznie:

= od rozpoczecia realizacji projektu podjeto juz dziatania, ale nie poniesiono jeszcze wydatkéw w projekcie
(albo projekt jest rozliczany ryczattem),

= nie chcesz wnioskowac o pierwszg transze dofinansowania.

Drugi i kolejny wniosek o ptatnos$¢ s3 wnioskami wytgcznie sprawozdawczymi, jezeli tgcznie:

= w danym okresie sprawozdawczym nie poniesiono zadnych wydatkéw w projekcie / w projekcie
rozliczanym ryczattem nie jest rozliczana kwota ryczattowa,

= nie chcesz wnioskowac o kolejng zaliczke.

Sprawdz, czy uczestnicy projektu przystapili juz do projektu (otrzymali wsparcie).
Jezeli tak - wypetnij formularz Monitorowanie uczestnikow i przeslij go wraz z wnioskiem
o ptatnosc.

Kluczowa jest prawidtowa identyfikacja wniosku o ptatnosé¢ — wskazéwki w tym zakresie znajdziesz takze
w podrozdziale 2.5.

Wskazéwki, jak unikngé btedéw wypetniajgc wniosek sprawozdawczy znajdziesz ponizej.

whiosek za okres od 2018-04-01 do 2018-06-30 ( ZWROC UWAGE NA STATUS WNP —

ZMIENI SIE PO PRZEStANIU DO IP
Identyfikacjia wniosku / NA ,ZLOZONY”

Whiosek za okres od ‘ 2018-04-01 | dol 2018-06-30 Status wnios| W przygotowaniu Humer wniosku \
Rodzaj wniosku o ptatnosc
‘Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke +| Wniosek sprawozdawczy ‘Whiosek koricowy
as——-—

=
T e T ST

NHumer umowy/ decyzji | POWR.03.03.00-00-K004/15-00 |

Nazwa benefigenta | UCZELNIA POLSKA |
Tytut Projektu | Super projekt J
Program Operacyjny |PDWR.00.00.00. Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj UWAGA! j
. - - - JEZELI PRZEZD DATA ZtOZENIA PIERWSZEGO
05 priorytetowa | POWR.03.00.00. Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju . j
WNP UCZELNIA PONIOStA JUZ WYDATKI,
Dziatanie | POWR.03.02.00. Umigdzynarodowienie polskiego szkolnictwa wyzszego WOWCZAS W POLU ,,DO” NALEZY WP|SAC j
Poddziatanie | OSTATNI DZIEN PRZED PONIESIENIEM [ ]
Wydatld kwalifikowalne PIERWSZEGO WYDATKU
bofinansowarie
Okresy, za jakie sktadane s3 kolejne wnioski
Wrioskowana kwots, w tym 2 Jaide sidadane = kol >
o ptatnos¢ nie powinny na siebie nachodzic¢
—
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whiosek za okres od 2018-04-01 do 2018-06-30

Identyfikacja wniosku

Whiosek za okres od I 2018-04-01 do I 2018-06-30 Status wniosku | W przygotowaniu HNumer wniosku |

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Wniosek o zaliczke [Iwniosek o refundacje ["1wniosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy ["1wniosek koricowy

sBves

o } { ostap ooy ] [ e ] [ e

[ Wskazniki produktu M Wskazniki rezultatu ][ Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu M Pl vy przebieg realizacji ]

Zadanie Stan realizacji

2

W tym polu zamies¢ szczegdtowy opis zadania w biezgcym okresie rozliczeniowym, w szczegdlnosci w odniesieniu do: A. poszczegdlnych wskaznikdw wykazanych w

Zadanie 3 biezgcym WNP: podaj liczbe uczestnikdw, ktdrym udzielono wsparcia (X uczestnikéw rozpoczelo staz/szkolenie itp.; Y uczestnikéw kontynuowato staz/szkolenie itp., Z
Popularyzacja uczestnikdw zakoriczyto udziat w stazu/szkoleniu itp.), liczbe zrealizowanych godzin szkoleri [ warsztatdw [ wizyt studyjnych [ odbytych stazy, liczbe opracowanych
wiedzy modutdw zajed, liczbe udzielonych porad, itp. B. harmonogramu realizacji projektu: wskaz czy realizacja dziatan w projekcie przebiega zgodnie z harmonegramem, a

jesli wystapity opdZnienia mogace miec wplyw na termin realizacji projektu — opisz je w zaktadce .Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu”).

ﬁs::;i‘e Szl Jak wyzej - z uwzglednieniem specyfiki opisywanego zadania.
W tym polu opisz krétko najwazniejsze dziatania: A. podjete w ramach zarzadzania projektem, B. z zakresu rdwnosci szans i dostepnosci projektu dla oséb z

Koszty posrednie  niepetnosprawnesciami, C. z zakresu rdwnosci szans kobiet | mezczyzn. W projektach ryczattowych dodatkowo podaj kwoty poniesionych wydatkdw bezposrednich i

\ posrednich (narastajgco w projekcie) oraz jaki % otrzymanych zaliczek stanowig te wydatki, J

[ Postep rzeczowy realizacji projekiu ] Wskazniki produktu { ‘Wskazniki rezultatu H Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu ][ Planowany przebieg realizacji

Jed - ‘Wartosc osiagnieta  Wartosc osiagnieta od Stopien
Nazwa wskaZnika = Wartosc docelowa w okresie poczatku realizacji realizacji
Y sprawozda projektu (narastajaco) (%)
K 20,00 I 1,00 1,00 5,00
Liczba osdb objetych programami wsparcia ich uczestnictwa w
£ miedzynarodowych konkursach lub zawodach osoby & EE I 100 1,00 1=
0 1 2,00 2,00 2,00
S

Zrédto danych do pomiaru wskaznika oraz sposéb jego pomiaru opisane sg w Twoim
WND.
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[ Postep rzeczowy realizacji j J [ 7niki Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu J [ Planowany przebieg realizacji J
Jednostk. Wartos¢ osiagnieta ~ Wartosé ieta od Stopieri
Nazwa wskaznika LTELT) Wartosc bazowa Wartosc¢ docelowa w okresie poczatku realizagji realizacji
miary H 7
Zym proji (narastajaco) (%)
K 0,00 5,00 | y 4 E,EE l Cl,m 0,00
Liczba oséb, ktdre podniosty kompetencje w
i ramach dzialar uczelni wspartych z EFS osoby 4 UpLy TE | 0'00‘ ‘ O’OO‘ ey
[0} 0,00 60,00 ‘ 0,00 } 0,00 0,00

N’

[ Postep rzeczowy realizacji projektu } [

iki produktu ][ iki rezultatu ] Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu [ Planowany przebieg realizacji ]
Tu poinformuj o braku problemdw lub opisz krdtke napotkane problemy.
Jedli opisujesz problemy:
A, odnies sie do ich wptywu na osiggniecie wskaZnikdw i celu projektu,
B.

wymien podjete lub planowane dziatania naprawcze.

Postep rzeczowy realizacji projekiu ] { k ki produktu } [ kazniki rezultatu ] { Problemy napotkane w trakcie realizacji projekiu ]
W opisie nalezy:

n

A. odniesc sie wytacznie do kelejnego okresu sprawozdawczego,
B. opisac planowane dziatania w podziale na zadania (odnies€ sie do kazdego zadania),
C. odnies¢ sie do konkretnych zadari (jedli planowane sg np. szkolenia - wskazaé jakie itp).

dYHve &
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whiosek za okres od 2018-04-01 do 2018-06-30

Identyfikacja wniosku WE WNIOSKU

Wniosek za okres od | 2018-04-01  do | 2018-06-30 Status wniosku Numer wniosku SPRAWOZDAWCZYM NIE

UZUEPtNIASZ POSTEPU
FINANSOWEGO

Rodzaj wniosku o platnosc

D\'niosek o zaliczke [JWniosek o refundacie [ Whniosek rozliczajacy zaliczke Whiosek spra /K

YHved

Projekt
oo

Numer wniosku o pla
Lp.  w ramach ktérego wyd
zostat rozliczony

‘ ‘ Zalaczniki

‘ Postep rzeczowy

Kategoria kosztow — Humer Wydatid Kategoria w":ratk'
lanie  Nazwa kosztu/Nazwa dokumentu  lwalifikowalne D pediegajaca + Uwagi/komentarze
ryczattu limitom fimitu

o [ NIE WYPEENIASZ! ]

whiosek za okres od 2018-04-01 do 2018-06-30

Identyfikacja wniosku
Whiosek za okres od [ 2018-04-01  do [ 2018-06-30 Status wniosku Humer wniosku |

Rodzaj wniosku o platnosc
DWniosek o zaliczke [Jwniosek o refundacje [ Wniosek rozliczajacy zaliczke [ Wniosek sp czy [ Whniosek koricowy

NI=Ra 23—

{ o ] { Postap rascrony } [ Fostep fansomy } [ e

Polityki wspdinotowe

+ Informacje o zgodnosci realizacji projektu z zasadami polityk wspélnotowych

[¥] Projekt jest reallrowany zgodnie z dami polityk wspdl ych

piefirzestrzegania polityk wspdlnoty e at, na czym polegaty nieprawidtowosd oraz wskazaé planowane i podjete dziatania naprawcze

[ ZAZNACZ KONIECZNIE! ]
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Polity ki wspélnotowe

+ OsSwiadczenie beneficjenta

Ja nizej podpisany oswiadczam, i zgodnie z moja wiedzg:

» wydathi wskazane we wriosku jako kwalifikowalne zostaly poniesione zgodnie ze wszystkimi odpowiednimi zasadami kwalifikowania wydatkdw;

» informacje zawarte we winiosku o platnosc rzetelnie odzwierciediaja rzeczowy i finansowy postep realizacji projektu;

s we wniosku o platnosc nie pominigto Zadnych istotnych informacyl, ani nie podano nieprawdziwych informaci, ktdre moglyby wpfynac na ocene prawidfowosd realizacyi projektu oraz

finansowego i reeczowego postepu w realizaci projektu;

Jjestem swiadomy odpowiedzialnosci karne] wynikajacej z art. 297 kodeksu karnego, dotyczace] poswiadczenia nieprawdy co do okolicznosd majgcef znaczenie prawne.

Oswiadczam, Ze dokumentacja zwigzana z projektemn przechowywana jest w

W tym miejscu nalezy wskazac doktadny adres: nazwa uczelni, ulica, nr budynku (ewentualnie nr pokeju), kod pocztowy | miejscowosc,

00>

PAMIETAJ O ZAPISANIU WNIOSKU! ]

3.4 WNIOSEK O ZALICZKE - SPRAWOZDAWCZY

Pierwszy wniosek o ptatnos¢ moze by¢ wnioskiem zaliczkowo-sprawozdawczym jezeli facznie:

PAMIETAJ O WYStANIU WNIOSKU DO IP!

= od rozpoczecia realizacji projektu podjeto juz dziatania, ale nie poniesiono jeszcze wydatkéw w projekcie

(albo projekt jest rozliczany ryczattem),

= chcesz wnioskowac o pierwszg transze dofinansowania.

Drugi i kolejny wniosek o ptatno$é jest wnioskiem zaliczkowo-sprawozdawczym, jezeli tgcznie:

w danym okresie sprawozdawczym nie poniesiono zadnych wydatkéw w projekcie / w projekcie

rozliczanym ryczattem nie jest rozliczana kwota ryczattowa,
= chcesz wnioskowac o kolejng zaliczke.

Sprawdz, czy uczestnicy projektu przystapili juz do projektu (otrzymali wsparcie).
I Jezeli tak - wypetnij formularz Monitorowanie uczestnikow i przeslij go wraz z wnioskiem

o ptatnosc.

Przy wypetnianiu  wniosku zaliczkowo-sprawozdawczego skorzystaj ze wskazéwek opisanych

w podrozdziatach dot. wniosku zaliczkowego (podrozdziat 3.2) jak i sprawozdawczego (podrozdziat 3.3).
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3.5 WNIOSEK O ZALICZKE - ROZLICZAJACY ZALICZKE - SPRAWOZDAWCZY

Pierwszy wniosek o ptatnos¢ moze by¢ wnioskiem zaliczkowo-rozliczeniowo-sprawozdawczym jezeli
(tacznie):

= od rozpoczecia realizacji projektu podjeto juz dziatania,

= poniesiono juz wydatki projekcie (albo w projekcie rozliczanym ryczattem zrealizowano kwote
ryczattowg = osiggnieto dla niej wszystkie wskazniki w 100%),

= chcesz wnioskowac o pierwszg transze dofinansowania (zaliczke).

Drugi i kolejny wniosek o ptatnos$¢ jest wnioskiem zaliczkowo-rozliczeniowo-sprawozdawczym, jezeli
(tacznie):

= podjeto dziatania w projekcie,

= w danym okresie sprawozdawczym poniesiono wydatki w projekcie (albo w projekcie rozliczanym
ryczattem zrealizowano kwote ryczattowa = osiaggnieto dla niej wszystkie wskazniki w 100%),

= chcesz wnioskowac o kolejng transze dofinansowania (zaliczke).

Jezeli uczestnicy przystagpili juz do projektu (otrzymali wsparcie) - wraz z wnioskiem

o ptatnosé przeslij formularz Monitorowanie uczestnikow.

' Jezeli rozliczasz wynagrodzenie personelu (na podstawie rzeczywiscie poniesionych
H wydatkéw) - wraz z wnioskiem o ptatnos¢ przeslij Baze Personelu.

Jezeli rozliczasz wydatek poniesiony w trybie zamdwien publicznych PZP (na podstawie
rzeczywiscie poniesionych wydatkéw) - wraz z wnioskiem o ptatnos¢ przeslij informacje

o zamdwieniu/kontrakcie (zaktadka Zaméwienia publiczne).

Uzupetniajgc informacje o zamdwieniu/kontrakcie (zaktadka Zaméwienia publiczne)
' w polu Uwagi wskaz czego dotyczy to zamdwienie, np. ustuga przeprowadzenia
° certyfikowanego szkolenia z j. ang.

Jezeli rozliczasz kwote ryczattowq (dot. projektu rozliczanego kwotami ryczattowymi) -

do wniosku o ptatnosé¢ (w zaktadce Zatgczniki) dotgcz skany wszystkich dokumentow

wymienionych dla rozliczanej kwoty ryczattowej w § 6 ust. 3 umowy o dofinansowanie.




8 Narodowe Centrum

Badan i Rozwoju

Uproszczenia w projektach rozliczanych kwotami ryczattowymi:

® nie ma zastosowania zasada faktycznego poniesienia wydatku,

= nie ma obowigzku gromadzenia ani opisywania dokumentéw ksiegowych na
potrzeby projektu (rozliczana jest kwota ryczattowa, a nie poszczegdlne wydatki),

= nie ma obowigzku prowadzenia wyodrebnionego rachunku bankowego projektu,

= nie ma obowigzku przesytania w SL2014 zaktadki Baza personelu,

= nie ma obowigzku przesytania w SL2014 zaktadki Zamdwienia publiczne.

Kluczowa jest prawidtowa identyfikacja wniosku o ptatnos¢ — wskazéwki w tym zakresie znajdziesz
w podrozdziale 2.5 oraz ponize;j.

WNP - ZMIENI SIE PO
PRZEStANIU DO IP NA

2 whi ZtOZONY”
Identyfikacja wniosku ”
90 N

‘Whniosek za okres od | 2018-07-01  do | 2018-09-30 Status wnigsku | W przygotowaniu Numer wniosku

ZWROC UWAGE NA STATUS
Whiosek o platnos¢

Rodea s epliatnosc

Whiosek o zaliczke [ wniosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke +| Wniosek sprawozdawczy [Iwniosek koricowy

Wskazéwki, jak unikngé btedéw wypetniajgc wniosek zaliczkowo-rozliczeniowo-sprawozdawczy znajdziesz
ponize;j.

Wypetniajac wniosek zaliczkowo-rozliczeniowo-sprawozdawczy zobowigzany jeste$ do uzupetniania
czterech/ pieciu blokow, z ktérych sktada sie caty wniosek o ptatnosé.

1. W bloku Projekt wskaz zgodng z harmonogramem ptatnosci kwote zaliczki, o ktérg wnioskujesz
danym wnioskiem o pfatnos¢.

2. Uzupetniajgc blok Postep rzeczowy skorzystaj ze wskazéwek opisanych w podrozdziale dot. wniosku
sprawozdawczego (podrozdziat 3.3).

3. Wskazowki w zakresie uzupetnienia bloku Postep finansowy znajdziesz w dalszej czesci tego
rozdziatu.

4. Uzupetniajac blok Informacje skorzystaj ze wskazéwek opisanych w podrozdziale dot. wniosku
zaliczkowego (podrozdziat 3.2).

5. Blok Zafqczniki bedzie przez Ciebie uzupetniony jezeli rozliczasz kwote ryczattowg — wdéwczas do
whiosku o ptatnos$¢ zatgcz skany wszystkich dokumentdw wymienionych dla rozliczanej kwoty
ryczattowej w § 6 ust. 3 umowy o dofinansowanie.
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whniosek za okres od 2018-07-01 do 2018-09-30

Identyfikacja wniosku

Wriosek za okres od [ 2018-07-01  do | 2018-09-30 Status wniosku Numer wniosku |

Rodzaj wniosku o ptatnosc

[¥] Wniosek o zaliczke ['Whiosek o refundacje iosek ro. jacy zaliczke ¥ Whniosek sp czy [[] Wniosek koricowy

SAve

“[ oSt ey m Fostap ansomy } [ riomade } [ e

Numer umowy/ decyzji |PDWR.U3.03.0&0&!{004{1500

Nazwa beneficjenta [szroeA wyzsza

Tytut Projektu | Super projekt

Program Operacyjny |PDWR.00.00.00. Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj

0s priorytetowa | POWR.03.00.00. Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju

Dziatanie | POWR.03.03.00. Umiedzynarodowienie polskiego szkolnictwa wyzszego

Poddziatanie [

Wydatki kwalifikowalne

Dofinansowanie

‘Whioskowana kwota, w tym
1aliczka [ 1 000,00 |

3.5.1 POSTEP FINANSOWY — ZESTAWIENIE DOKUMENTOW

Zaktadka Zestawienie dokumentdw mozliwa jest do uzupetnienia wytgcznie we wniosku rozliczajgcym zaliczke
oraz wypefniana jest wylgcznie w projektach rozliczanych na podstawie rzeczywiscie poniesionych
wydatkoéw (nie dotyczy kwot ryczattowych, ktére wykazywane sg w zaktadce Wydatki rozliczane ryczattowo).

W zaktadce Zestawienie dokumentow wykaz poszczegdlne wydatki poniesione w danym okresie

rozliczeniowym.

Utworzenie i przestanie wniosku o ptatnos¢ nie bedzie trudne, jesli zadbasz
o przejrzystosc i porzadek w catej dokumentacji dotyczacej wydatkéw w projekcie.
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whniosek za okres od 2018-07-01 do 2018-09-30

Identyfikacja wniosku

Wniosek za okres od [ 2018-07-01  do | 2018-09-30 Status wniosku Numer wniosku |
Rodzaj wniosku o platnosé
[+l Wniosek o zaliczke []wmiosek o refundacje k ro; y zaliczke o k sp czy | k koricowy
Ll =)
SAve
[ Projekt ] { Postep rzeczowy ] Postep finansowy { Informacje ] [ Zataczniki

{ Wydatki rozliczane ryczattowo M Zwroty/korekty M Zrédia finansowania wydatkow H Rozliczenie zaliczek H Postep finansowy M Dochaéd }

Import z pliku .xls

C M >
(=

T E

Numer
zadania

jAMIETAJ, ZE POLA W ZAKEADCE

ZESTAWIENIE DOKUMENTOW MOZESZ
UZUPEENIC NA DWA SPOSOBY:

Zestawienie dokumentéw potwierdzajacych poniesiol

1) POPRZEZ IMPORT PLIKU .XLS

| TWORZENIE ZESTAWIENIA
DOKUMENTOW POZA SYSTEMEM
W OSOBNYM PLIKU .XLS.

Numer
dokumentu

Kwota dokumentu

Lp- brutto

Nazwa towaru lub ustugi

~

/

»  Podsumowanie wydatkow

aZVwiscie poniesionych w ramach zestawienia dokumentow

Zadanie Vydatki kwalifikowalne w tym VAT Dofinansowanie

SHve 3

2) POPRZEZ ,,+” CZYLI RECZNE
WPROWADZENIE KAZDEGO DOKUMENTU
DO SYSTEMU.
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Zestawienie dokun

=%
Zadanie
|Zadanie 3 Popularyzag

Nr dokumentu NIP wystawcy/ PESEL
f 0772018 ] | P || N 7010073777 | |a2018-07-05
Nr ksiegowy lub ewidencyjny Data zapla
LP-07/2018/684238 Faktura kol jaca [zakres dat ——
I 2018/ L L 2018-07-18

I 2018-08-10

W tym polu zamies¢ szczegdtowy opis wydatku np.: nazwa szkolenia, tytut konferencji, termin i kierunek delegacji, nazwisko stazysty/opiekuna stazu;
w opisie odnies sie do jednostki miary z budzetu projektu — np. liczba zrealizowanych godzin, przeszkolonych grup/osdb;

w przypadku rozliczania personelu projekiu wskaz:
imie i nazwisko; stanowisko w projekcie; okres za jaki wyplacane jest wynagrodzenie; informacje czy jest to kwota netto, brutto, czy brutto-brutto, a moze same pochodne od

wynagrodzenia; wymiar etatu wedtug zaangazowania, ewentualnie liczbe godzin, jezeli wynagrodzenia jest rozliczane wg stawki godzinowej.

Kwota dokumentu brutto
2 000,00

HNumer kontraktu

[v]

I Nie dotyczy
Kategoria kosztow — Nazwa kosztu Wydatki kwalifikowalne w tym VAT Dofinansowanie

o/e@

Koszty personelu - Dziatania

Kategoria kosztow - Suma

1 000,00

1 000,00

Kategoria podlegajaca limit Wydatki w ramach limitu
| ie dotyczy 0,00

Uwagi
W tym polu wskaz dodatkowe, istotne informacje dot. rozliczanego wydatku, np.:

sposdb wyboru wykonawcy (rozeznanie rynku/ zasada konkurencyjnosci/ Pzp);

zamiesc tu czesE opisu, ktdra nie zmiescita sie (limit znakdw) w polu Nazwa towaru lub ustugi;

w przypadku wykazania wydatku, ktdrego omytkowo nie wykazates we wezesniejszych WHP

(wydatki z datg poniesienia przed okresem rozliczeniowym) w tym polu zamiesE stosowny komentarz;
jesli rozliczang fakture zaptacites na podstawie faktury proforma, w tym polu zamiesé komentarz.

Zalgcznik

Kiedy utworzyt Kto utworzyt

| ]
[+

- « Q@ » »
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Jesli wykonawca zostat wybrany na podstawie postepowania PZP o szacunkowej wartosci
powyzej 30 tys. euro netto, powiaz rozliczany wydatek z kontraktem wskazanym
w zaktadce Zamdwienia publiczne — w polu Numer kontraktu wybierz odpowiedni numer
z listy rozwijane;j.

W przypadku rozliczania wktadu wtasnego w polu Dofinansowanie wskaz kwote 0,00.

Od tego jak przedstawisz we wniosku rozliczane wydatki zalezy w duzym stopniu szybkos¢ procesu weryfikacji
po stronie IP, dlatego zadbaj o:

= kompletnos¢ danych, czyli uzupetnienie wszystkich koniecznych pél, np.: w tym VAT, Numer
kontraktu, Kategoria podlegajgca limitom, wskazanie wszystkich dat zaptaty,

= duzg szczegétowosc opisdw wydatkow,
= zgodnosc¢ danych z Bazq personelu.

Niepoprawne wypetnienie wniosku o ptatnos¢ (wniosek niekompletny, zawierajacy btedy) znaczgco wydtuza
proces weryfikacji i zatwierdzenia wniosku przez IP. Jest to takze podstawa do skierowania WNP do poprawy
przez Beneficjenta.

3.5.2 POSTEP FINANSOWY — WYDATKI ROZLICZANE RYCZALTOWO

W zaktadce Wydatki rozliczane ryczaftowo wykazesz rozliczenie kwoty ryczattowej w projekcie rozliczanym
na podstawie kwot ryczattowych.

Bez wzgledu na sposdb rozliczania projektu w tej zaktadce wykazesz takze koszty posrednie, ktére w Twoim
projekcie rozliczane sg, zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie projektu, ryczattem w wysokosci 15%
lub 20% lub 25% poniesionych, udokumentowanych i zatwierdzonych w ramach projektu wydatkéw
bezposrednich (wydatkow rzeczywiscie poniesionych ogdtem).
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Wydatki rozliczane ryczattowo [ Zwroty/ korekty H Zrédta finansowania wydatkdw ]

Informacje dotyczace ryczattu kwa

Nazwa ryczattu

¥ Zadanie 5 Audyt

Nazwa Wartosc
wskaznika wska7nika
kwota ryczattowa Audyt

Liczba
audytdw

o

¥ Koszty posrednie

A

1 stawka ryczattowa

Koszty pesrednie -

pozostate 25% 0,00 0,00

STAWKA RYCZAETOWA KOSZTOW
POSREDNICH UZUPEENIA SIE
AUTOMATYCZNIE

Wykonanie 100% wskaznika wynikajagcego z umowy jest podstawg do uznania kwoty
ryczattowej za rozliczona.

Rozliczenie danej kwoty ryczattowej nastepuje nie pdzniej niz we wniosku o ptatnosc
sktadanym za okres, w ktérym zadanie objete kwotg ryczattowg zostato zrealizowane
w catosci (zgodnie z obowigzujgcym harmonogramem ptatnosci).

Jesli w Twoim projekcie wktad wtasny wnoszony jest w ramach kosztéw posrednich, w zaktadce Wydatki
rozliczane ryczattowo wykaz wktad wtasny w ramach przygotowywanego wniosku.

Wktad wtasny moze by¢ wniesiony:

= w cafosci w kosztach posrednich,
= w catosci w kosztach bezposrednich,
= zaréwno w kosztach bezposrednich jak i posrednich (tzw. wktad taczony).

Wskazéwki dotyczace obliczania udziatu wktadu witasnego wnoszonego w kosztach posrednich zostaty

opisane w podrozdziale 2.7.
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Ponizej zostaty przedstawione trzy przyktady wyliczania oraz wykazywania kwoty wktadu wtasnego we
whiosku o ptatnosc.

Przyktad 8. Wktad wtasny wnoszony w catosci w kosztach posrednich

Wydatki rozliczane ryczaftowo

Koszty posrednie

Rodzaj ryczattu

‘ stawka ryczattowa

Nazwa ryczattu

‘ Koszty podrednie - pozostale 25%

Stawka ryczattowa (%)

Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

2250,00 | | 1912,50

Kategoria podlegajaca limitom Wydatki w ramach limitu

[ nie dotyczy v 0,00

Zatozenia:

1. Kwota rozliczanych we wniosku o ptatnos¢ wydatkéw bezposrednich jest réwna: 9 000,00.

2. Koszty posrednie rozliczane sg stawka ryczattowa 25%.

3. Wkifad wtasny w projekcie stanowi 3% wydatkéw kwalifikowalnych i w catosci jest wnoszony w ramach
kosztédw posrednich, tj. kwota wktadu wiasnego wnoszonego w ramach kosztédw posrednich stanowi 3%

wydatkéw kwalifikowalnych.

Wyliczenia:

1. Koszty posrednie (wydatki kwalifikowalne): 9 000,00 (koszty bezposrednie) * 25% = 2 250,00

2. Koszty kwalifikowalne ogétem (w catym wniosku o ptatnosé): 9 000,00 (koszty bezposrednie) + 2 250,00
(koszty posrednie) = 11 250,00

3. Wktad wtasny w ramach kosztéw posrednich: 11 250,00 * 3% = 337,50

4. Koszty posrednie (dofinansowanie): 2 250,00 — 337,50 = 1 912,50
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Przyktad 9. Wkiad wiasny wnoszony w catosci w kosztach bezposrednich

Wydatki rozliczane ryczattowo

Koszty posrednie

Rodzaj ryczattu

| stawka ryczattowa

Nazwa ryczattu
| Koszty podrednie - pozostale 25%

Stawka ryczattowa (%)

Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

2 900,00 l 2 900,00 ]
Kategoria podlegajaca limitom Wydatki w ramach limitu

[ nie dotyezy v 0,00

Zatozenia:

1. Kwota rozliczonych we wniosku o ptatnosé wydatkéw bezposrednich jest réwna: 11 600,00.

2. Koszty posrednie rozliczane sg stawka ryczattowa 25%.

3. Wktad wtasny w projekcie stanowi 3% wydatkéw kwalifikowalnych i w catosci jest wnoszony w ramach
kosztow bezposrednich, tj. kwota wktadu wtasnego wnoszonego w ramach kosztéw bezposrednich
stanowi 3% wydatkow kwalifikowalnych.

Wyliczenia:

1. Koszty posrednie (wydatki kwalifikowalne): 11 600,00 (koszty bezposrednie) * 25% = 2 900,00

2. Koszty kwalifikowalne ogétem (w catym wniosku o ptatnosé): 11 600,00 (koszty bezposrednie) + 2 900,00
(koszty posrednie) = 14 500,00

3. Wktad wtasny w ramach kosztéw posrednich: 0,00

4. Koszty posrednie (dofinansowanie): 2 900,00 — 0,00 = 2 900,00
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Przyktad 10. Wktad wtasny wnoszony w kosztach bezposrednich i posrednich

Wydatki rozliczane ryczattowo

Koszty posrednie

Rodzaj ryczattu

‘ stawka ryczattowa

Nazwa ryczattu

‘ Koszty posrednie - pozostate 25%

Stawka ryczattowa (%)

Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

2 600,00 2 610,00

Kategoria podlegajaca limitom Wydatki w ramach limitu

[ Nie dotyczy v 0,00

Zatozenia:

1. Kwota rozliczonych we wniosku o ptatnosé wydatkéw bezposrednich jest réwna: 11 600,00.

2. Koszty posrednie rozliczane sg stawka ryczattowa 25%.

3. Wkifad wtasny w projekcie stanowi 3% wydatkéw kwalifikowalnych z czego kwota wktadu wtasnego
wnoszonego w ramach kosztow posrednich stanowi 2% wydatkéw kwalifikowalnych (jak obliczy¢ udziat
wktadu wtasnego wnoszonego w kosztach posrednich opisano w podrozdziale 2.7).

Wyliczenia:

1. Koszty posrednie (wydatki kwalifikowalne): 11 600,00 (koszty bezposrednie) * 25% = 2 900,00

2. Koszty kwalifikowalne ogétem (w catym wniosku o ptatnosé): 11 600,00 (koszty bezposrednie) + 2 900,00
(koszty posrednie) = 14 500,00

3. Wkiad wtasny w ramach kosztéw posrednich 14 500,00 * 2% = 290,00

4. Koszty posrednie (dofinansowanie): 2 900,00 — 290,00 = 2 610,00

3.5.3 POSTEP FINANSOWY — ZWROTY/ KOREKTY

Zaktadke Zwroty/korekty uzupetnij tylko wowczas, gdy istnieje koniecznos¢ korekty wydatku rozliczonego we
wczesniej zatwierdzonym wniosku o ptatnos¢, np.:

= wydatek zostat Zle przypisany do zadania, kategorii kosztéw, kategorii podlegajgcej limitom,

= wydatek zostat rozliczony w zawyzonej kwocie.
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Kazdorazowo przy dokonywaniu korekty kosztéw bezposrednich pamietaj
H o odpowiedniej korekcie kosztéw posrednich.

Iwroty/ korekby

Humer wniosku o ptatnosé, w ramach ktérego wydatek zostat rozliczony
I 2016-09-01 - 2016-10-03

Zadanie
IZadanie 2 Zakup licencji

Kategoria kosztow — Nazwa kosztu/Nazwa ryczattu

IZakup licencji

Numer dokumentu

Wydatki kwalifikowalne
| -260,00

Dofinansowanie

Kategoria podlegajaca limitom Wydatki w ramach limitu
| Nie dotyczy vl 0,00

Uwaagilkomentarze

/

&

Wskaz powdd korekty oraz nr pozycji z zestawienia dokumentdw, w ktdrej byt rozliczany wydatek podlegajacy
korekcie, np.:

wydatek poniesiony i rozliczony w projekcie w nadmiernej wysokosci. Wystawiona faktura w czesci dotyczyta
realizowanego projektu. Wydatek poniesiony na pozycje nr 2 z faktury nr 512/04/15787 w wysokosci 260,00 zt nie
dotyczy projektu. Faktura w catosci zostata rozliczona w WNP nr 002 w pozycji 21 zestawienia dokumentdw.

3.5.4 POSTEP FINANSOWY — ZRODtA FINANSOWANIA WYDATKOW

Dla uzupetnienia zaktadki Zrédta finansowania wydatkéw niezbedne jest wyliczenie tzw. montazu
finansowego, czyli udziatu srodkéw europejskich (Srodkéw wspdlnotowych) i dotacji celowej (Srodkéw
z budzetu panstwa) w dofinansowaniu. Wskazowki w tym zakresie zostaty opisane w podrozdziale 2.6.

Dokonuj zaokraglen kwot do dwdch miejsc po przecinku zgodnie z reguta matematyczna.
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Przyktad 11. Zaktadka Zrédta finansowania wydatkéw dla przyktadowego montazu finansowego

whniosek za okres od 2018-07-01 do 2018-09-30

Identyfikacja wniosku

Wriosek za okres od [2018-07-01  do [ 2018-09-30 Status wniosku Numer wniosku |

Rodzaj wniosku o pfatnosc

[¥| Wniosek o zaliczke [Jwniosek o refundacje iosek ro: jacy zaliczke | Wniosek spi czy [ wniosek koricowy

SBve s

[ okt ] [ Fostp e ] { romage ] { e ]

[ Zestawienie dokumentéw ][ Wydatki rozliczane ryczattowo M Zwroty [ korekty ] Zridia finansowania wydathkow [ Rozliczenie zaliczek ][ Postep finansowy ][ Dochad ]

Nazwa Zrodta finansowania Wydatki kwalifikowalne

Srodki wspilnotowe

budzet panstwa
budzet jednostek samorzadu terytorialnego

Fundusz Pracy

Paristwowy Fundusz Rehabilitacji 0séb Niepetnosprawnych L.00
inne 790,00
Prywatne 0,00
w tym EBI 0,00

TABELA SUMUIE SIE DO

‘9 ﬂ ~/ ’ KWOTY WYDATKOW

KWALIFIKOWALNYCH
ROZLICZANYCH WE
WNIOSKU O PtATNOSC

Zatozenia:

1. Rozliczana we wniosku kwota dofinansowania jest réwna: 13 710,00.

2. Zgodnie z montazem finansowym wynikajgcym z umowy o dofinansowanie projektu srodki wspdlnotowe
stanowig 87,4071% wartosci dofinansowania tego projektu, a Srodki budzetu panstwa stanowig 12,5929%
wartosci dofinansowania tego projektu.

3. Beneficjent jest podmiotem prywatnym i wnosi w projekcie wktad wtasny w kosztach bezposrednich.

Wyliczenia:

1. Kwota dofinansowania z WNP (13 710,00)* 87,4071% = srodki wspdlnotowe (11 983,51)
2. Kwota dofinansowania z WNP (13 710,00)* 12,5929% = budzet panstwa (1 726,49)

3. Kwota wktadu wtasnego z WNP = inne (790,00)
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3.5.5 POSTEP FINANSOWY — ROZLICZENIE ZALICZEK

Dla uzupetnienia zaktadki Rozliczenie zaliczek niezbedne jest monitorowanie otrzymywanych zaliczek oraz
przedstawianych do rozliczenia wydatkdw.

whniosek za okres od 2018-07-01 do 2018-09-30

Identyfikacja wniosku W
Wniosek za okres od [ 20180701 do2018-08-30 Status wniosku é » .
ZWROC UWAGE, IZ TABELA DOTYCZY

Rodzaj wniosku o platnosc DOFINANSOWANIA

[ Wniosek o zaliczke [JWniosek o refundacje [v] Wniosek ro: jacy zaliczke | Whiosel A

(A NIE WYDATKOW KWALIFIKOWALNYCH)
1 v EN
SHve
{ Projekt } [ Postep rzeczowy ] Zataczniki
[ Zestawienie dokumentow M Wydatki rozliczane ryczattowo ][ Zwroty [korekty ][ Zrédia finansowan;: & Postep finansowy Dochéd

Srodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki

Kwota zaliczek zwréconych — niewykorzystanych
Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach
Kwota zaliczek rozliczana biezacym wnioski

30 000,00

154 000,00

13 710,00

Odsetki naroste od srodkéw zaliczki

w tym zwrdécone do dnia sporzadzenia wniosku o ptatnosc

dBve s

0,00

I 0,00

Przekazanie kolejnej transzy dofinansowania uwarunkowane jest rozliczeniem co
H najmniej 70% tacznej kwoty otrzymanych zaliczek.

Srodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki to taczna wartoéé zaliczek otrzymanych do
dnia ztozenia wniosku o ptatnosé. Wartos¢ w tym polu podlega aktualizacji przez IP na dzien zatwierdzenia
whniosku o ptatnos¢ - na przyktad jesli Beneficjentowi przekazano zaliczke zatwierdzong w poprzednim WNP
po dniu ztozenia biezgcego WNP, ale przed jego zatwierdzeniem.

Kwota zaliczek zwrdconych — niewykorzystanych to taczna kwota srodkéw zwréconych przez Beneficjenta
w terminie na ztozenie wniosku o pfatnos¢ — tego rodzaju zwroty traktowane s jako rozliczenie zaliczek.
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3.5.6 POSTEP FINANSOWY

MONITORUJ PROCENT REALIZACII

WYDATKOW,
W PRZYPADKU PRZEKROCZENIA - —
ZAPLANOWANYCH WYDATKOW PRZESLIJ l Informacje ] [ Zalacznild }
DO IP WRAZ Z WNIOSKIEM O PLATNOSC
STOSOWNE WYJASNIENIA Rozliczenie zaliczek

Kategoria kosztow - Nazwa kosztu/Nazwa Kwota wydatkow okreslona w zakresie Kwota wydatkow nal . =yydatkow w biezgcym
ryczattu finansowym w umowie od poczatku realizacji proje B

% realizacji

P Kwalifikowalne 10 000,00 2 100,00
Koszty personelu - Dziafania Dofinansowanie 9700,00 2 100,00 21,00
_ Kwalifikowalne 13 420,00 9 500,00
e FUIEEEE Dofinznsowanie 13 017,40 9 000,00 s
Suma Kwalifikowalne 23 420,00 11 600,00 49,53

Dofinansowanie 2271740 11 100,00

~ Zadanie 5 Zakup licenciji

. - Kwalifikowalne 20 000,00 0,00 0,00
Zakup licendi Dofinansowanie 19 400,00 0,00 0,00 0.00
Kwalifikowalne 20 000,00 0,00 0,00
Suma  pofinansowanie 19 400,00 0,00 0,00 0,00
o Kwalifikowalne 10 855,00 2 900,00 2 900,00
Koszty posrednie - pozostafe 25% Dofinansowanie 10 529,35 2 610,00 2 610,00 26,72
Kwalifikowalne 10 855,00 2900,00 2900,00
Suma Dofinansowanie 10529,35 2 610,00 2610,00 2,72
. - . Kwalifikowalne 54 275,00 14 500,00 14 500,00
Ogdtem w projekcie, w tym: Dofinansowanie 52 646,75 13710,00 13 710,00 e
) L Kwalifikowalne 23 420,00 11 600,00 11 600,00
wydatid rzeczywiscie poniesione Dofinansowanie 22717,40 11 100,00 11 100,00 49,53
R \ Kwalifikowalne 30 855,00 2 900,00 2 900,00 o
Dornansowanie 995,35 7610,00 7610,00 W\
~ w ramach kategorii kosztow
Kwalifikowalne 10 000,00 2 100,00 2 100,00
Koszty personelu Dofinznsowanie 9700,00 210,00 2 100,00 2L00
- Kwalifikowalne 13 420,00 9 500,00 2 500,00 T
Dofinansowanie 13 017,40 9 000,00 9 000,00 !
~ w ramach kategorii kosztow podlegajacych limitom
wydatki poza obszarem UE Kwalifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
srodki trwate Kwalifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
whiad rzeczowy Kwalifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
cross-financing Kwalifikowalne 0,00 0,00 0,00 O,Dy

ZWERYFIKUJ CZY WYSOKOSC WYDATKOW
KWALIFIKOWALNYCH, DOFINANSOWANIA ORAZ
WYDATKOW PODLEGAJACYCH LIMITOM
SA ZGODNE Z KWOTAMI ROZLICZONYMI
W DOTYCHCZASOWYCH | BIEZACYM WNP
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3.6 WNIOSEK ROZLICZAJACY ZALICZKE - SPRAWOZDAWCZY

Drugi i kolejny wniosek o ptatnos¢ jest wnioskiem rozliczeniowo-sprawozdawczym, jezeli tacznie:

= w danym okresie sprawozdawczym poniesiono wydatki w projekcie (albo w projekcie rozliczanym
ryczattem zrealizowano kwote ryczattowga = osiggnieto dla niej wszystkie wskazniki w 100%),

= nie wnioskujesz o kolejng zaliczke.

Przy wypetnianiu wniosku rozliczeniowo-sprawozdawczego skorzystaj ze wskazéwek opisanych
w podrozdziatach dot. wniosku sprawozdawczego (podrozdziat 3.3) oraz zaliczkowo-rozliczeniowo-
sprawozdawczego (podrozdziat 3.5).

3.7 WNIOSEK KONCOWY

Koncowy wniosek o ptatnosé¢ sktadany jest w terminie do 30 dni kalendarzowych od zakonczenia okresu
realizacji projektu.

Korcowy wniosek o ptatnos¢ moze by¢ jednoczesnie wnioskiem:

= sprawozdawczym — jesli juz rozliczono 100% wydatkéw (wskazowki opisane zostaty w podrozdziale 3.3

dot. wniosku sprawozdawczego),

= rozliczajaco-sprawozdawczym — jezeli rozliczane sg wydatki (wskazowki opisane zostaty w podrozdziale

3.5 dot. wniosku zaliczkowo-rozliczeniowo-sprawozdawczego),

= rozliczajaco-sprawozdawczym i o refundacje — jezeli rozliczane sg wydatki przewyzszajgce otrzymane
zaliczki (ale nie przewyzszajgce kwoty wydatkéw kwalifikowalnych w projekcie).

We whniosku koncowym nie mozesz ubiegad sie o zaliczke. Nie mozesz takze utworzyé kolejnego wniosku

o ptatnosé¢, jezeli ztozytes juz wniosek o ptatnos$¢ koricowg i zostat on zatwierdzony przez IP.
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3.8 WERYFIKACJA WNIOSKU O PLATNOSC PRZEZ IP

Kazdy wniosek o ptatnos¢ rozliczajacy zaliczke jest weryfikowany przez IP na podstawie przestanych przez
Beneficjenta skanéw dokumentow.

IP wskazuje prébe 5% pozycji wydatkéw (nie mniej niz 3, nie wiecej niz 10) i wysyta do Beneficjenta wykaz
dokumentdw, ktdrych skany ma on przestaé do IP.

Dokumenty do wysytki przygotuj zgodnie z zaleceniami IP - usprawni to proces
weryfikacji i zatwierdzenia Twojego wniosku o ptatnosé.

Zalecenia IP dotyczgce przygotowania i przekazania skanéw dokumentéw zrédtowych:

a) dokumenty zrédiowe dotyczace poszczegdlnej pozycji zestawienia dokumentéw uporzadkuj
w taki sposdb, by na poczatku znajdowaty sie: A. dokument finansowy wraz z opisem dokumentu;
B. dowdd zapfaty; C. pozostate dokumenty zrédtowe dotyczgce danego wydatku — w kolejnosci
chronologicznej, zeskanuj je do jednego pliku (np. plik PDF);

b) jezeli przelew opiewa na kwote wyzsz3 niz rozliczana w WNP (np. sktadki do ZUS i US) zastosuj jeden
z ponizszych sposobéw opisu:

= na przesytanym do IP wyciggu bankowym opisz konkretny przelew, np. w tym kwota Xxx PLN poz.
9 WNP nr 001,

= dotacz odrebne oswiadczenie/notatke, ktéra bedzie zawierata informacje np. przelew nr ... z dnia ...
na kwote Xxx zawiera sktadki do ZUS i lub US na kwote Xxx dotyczgce poz. 9 WNP nr 001,

= zréb adnotacje na dokumencie ksiegowym (liscie ptac) w postaci np. kwota sktadek do ZUS i US
w wysokosci Xxx PLN zostata optacona w ramach przelewu z dnia ... na kwote Xxx.

c¢) dokumenty Zrédtowe dotyczace poszczegdlnego uczestnika projektu uporzadkuj w kolejnosci
chronologicznej i zeskanuj do jednego pliku (np. plik PDF);

d) zeskanuj wytgcznie dokumenty wskazane w wykazie dokumentéw zrédtowych przekazanym przez IP;

e) plik z dokumentami dotyczgcymi poszczegdlinej pozycji wydatku/poszczegdlnego uczestnika projektu
opisz wskazujgc nr pozycji/ imie i nazwisko uczestnika;

f) korespondencje z przekazaniem dokumentéw Zzrédtowych przekaz jako odpowiedz na korespondencje
IP dot. wykazu dokumentéw zrédtowych (zaktadka Korespondencja w SL2014);

g) wraz z dokumentami zrodtowymi przygotuj i przekaz zestawienie przekazanych dokumentéw
zrédtowych;

h) potwierdz w korespondencji przekazujgcej dokumenty, ze skany dokumentéw sg zgodne z oryginatem;

i) wskaz osobe (wraz z numerem telefonu) do kontaktu w sprawie przekazanych dokumentéw
zrédtowych.
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Dokument stanowigcy podstawe rozliczenia wydatku (np. faktura, lista ptac, przelew
bankowy) musi by¢ powigzany z projektem poprzez odpowiedni opis.

Zawsze upewnij sie, czy zeskanowate$ wszystkie strony dokumentu.

Skompresowanie plikbw do jednego folderu (np. .rar, .zip), utatwi Ci przekazanie
dokumentdéw zrédtowych.

3.8.1 WERYFIKACJA POGLEBIONA WYDATKOW

Weryfikacja pogtebiona jest przeprowadzana przez IP dla co najmniej jednego WNP w roku obrachunkowym,
co do zasady w pierwszym i kolejnym losowo wybranym wniosku o pftatnos$¢ rozliczajgcym zaliczke.

W wykazie moga znaleic sie takie dokumenty jak:

= |isty ptac, umowy o prace/ zlecenia/ dzieto, zakresy obowigzkdéw,

= dokumenty zwigzane z wyborem wykonawcy, np. notatka dot. szacowania wartosci zamdwienia,
zapytanie, ogtoszenie, protokét z postepowania, oferty,

= faktury, protokoty odbioru prac,
= listy obecnosci, dzienniki stazu,

= potwierdzenia zaptaty, np. wyciagi bankowe.

Przekazujgc dokumenty zwigzane z wyborem wykonawcy podawaj szacunkowg wartos¢
zamowienia uzasadniajgcg przeprowadzong procedure wyboru wykonawcy.

Na kazdym etapie realizacji projektu IP moze przeprowadzi¢ weryfikacje, w tym
' weryfikacje pogtebiong, na wszystkich wydatkach wykazanych we wniosku o ptatnos¢,
w szczegodlnosci gdy istnieje podejrzenie wystgpienia nieprawidtowosci.
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3.8.2 WERYFIKACJA STANDARDOWA WYDATKOW

Weryfikacja standardowa jest przeprowadzana przez IP w kazdym wniosku o ptatnosc¢ rozliczajgcym zaliczke
(za wyjatkiem tych WNP, w ktdrych jest weryfikacja pogtebiona).

W wykazie moga znalei¢ sie takie dokumenty jak:

= |isty ptac, faktury, polecenia ksiegowania,

= potwierdzenia zaptaty, np. wyciagi bankowe.

I NIE PRZESYtAJ skanow innych dokumentéw niz podane w wykazie przestanym przez IP.

3.8.3 WERYFIKACJA KWALIFIKOWALNOSCI UCZESTNIKOW

Weryfikacja kwalifikowalnosci uczestnikdw jest przeprowadzana przez IP w dwdch losowo wybranych
wnioskach o pfatnosé, chyba Zze rekrutacja wszystkich uczestnikdw nastgpita w jednym okresie
rozliczeniowym — w takiej sytuacji weryfikacja przeprowadzana jest tylko raz.

IP wskazuje prébe 5% uczestnikow wykazanych w przestanym z wnioskiem o ptatnos¢ formularzem
monitorowania uczestnikdw (nie mniej niz 3, nie wiecej niz 10) i wysyta do Beneficjenta wykaz dokumentow,
jakie ma on przesta¢ do IP.

W wykazie moga znalei¢ sie takie dokumenty jak:

= os$wiadczenia uczestnikébw projektu — wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 7 do umowy
o dofinansowanie projektu,

= dane uczestnikow (wpisane na podstawie tego dokumentu do formularza w systemie SL2014),
= zaswiadczenia/ o$wiadczenia potwierdzajgce spetnianie przez uczestnikow kryteriéw grupy docelowej,

= protokoty z rekrutacji potwierdzajgce zakwalifikowanie uczestnikéw do projektu.

Na kazdym etapie realizacji projektu IP moze przeprowadzi¢ weryfikacje danych

H wszystkich uczestnikow.
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3.8.4 WERYFIKACJA ROZLICZANEJ KWOTY RYCZALTOWE)J

Jezeli rozliczasz kwote ryczattowa - do wniosku o ptatnos¢ (w bloku Zafgczniki) zatgcz skany wszystkich
dokumentédw wymienionych dla rozliczanej kwoty ryczattowej w § 6 ust. 3 umowy o dofinansowanie.

NIE czekaj na wezwanie IP do przestania dokumentéw.

Weryfikacji podlega 100% dokumentéw potwierdzajacych wykonanie zadan objetych
kwotg ryczattowa.
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Beneficjent realizujac projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej korzysta z pieniedzy
publicznych i jest zobowigzany do zachowania zasady uczciwej konkurencji i rédwnego traktowania
wykonawcow.

Oznacza to, ze Beneficjent dokonujgc wyboru dostawcy ustugi lub towaru - w zaleznosci od wartosci
szacunkowej netto zamdwienia - jest zobowigzany zastosowal procedure rozeznania rynku, zasade
konkurencyjnosci lub jedng z procedur zawartych w ustawie Prawo Zamdwien Publicznych (zwanej dalej PZP).

Zamowienia w projekcie realizowane sg w oparciu o Wytyczne. Zanim przystgpisz do procedury wyboru
wykonawcéw ustug zapoznaj sie z zapisami dokumentu, ktére precyzujg dziatania, jakie musisz podjgé
w zaleznosci od danego trybu konkurencyjnego.

Jest to o tyle istotne, ze w przypadku btednego przeprowadzenia przez Beneficjenta postepowania
0 udzielenie zamdwienia, IP uzna cato$¢ lub cze$s¢ wydatkéw zwigzanych z tym zamodwieniem za
niekwalifikowalne zgodnie z taryfikatorem, tj. zafgcznikiem do Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju
z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie warunkow obnizania wartosci korekt finansowych oraz wydatkéw
poniesionych nieprawidfowo zwiqzanych z udzielaniem zamdwien (Dz.U. 2016 poz. 200, z pézn. zm.).

Uproszczenia w projektach rozliczanych kwotami ryczattowymi:
® nie majg zastosowania procedury dot. zamdéwien udzielanych w ramach projektow,

= Beneficjent nie przekazuje danych w zaktadce Zaméwienia publiczne w SL2014.

4.1 NAJCZESCIEJ POPELNIANE BLEDY

W toku rozliczania projektéw IP identyfikuje duzg liczbe bteddéw przy stosowaniu procedur zwigzanych
z wyborem wykonawcéw. Ponizej przedstawiamy btedy wystepujgce najczescie;j:

= niewskazywanie konkretnej szacunkowej wartosci netto przedmiotu zamdwienia uzasadniajacej
zastosowanie danej procedury/ niezastosowanie procedur,

= dokonywanie nieuprawnionego podziatu zamdwienia skutkujgcego niezastosowaniem odpowiednich
procedur (uwaga — tozsamo$¢ czasowa odnoszona jest do catego projektu, a nie np. roku
akademickiego),

= w przypadku realizacji zamoéwienn o wartosci do 30.000 euro netto (zwolnienie ze stosowania PZP)
niestosowanie procedur rozeznania rynku/ zasady konkurencyjnosci przez Beneficjentéw bedacych
zamawiajgcymi w rozumieniu PZP,
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= btedne, tj. niezgodne z Wytycznymi, zastosowanie procedury rozeznania rynku lub zasady
konkurencyjnosci, np. zastosowanie procedury wewnetrznej funkcjonujacej u Beneficjenta
niespetanijgcej warunkdéw rozeznania rynku lub zasady konkurencyjnosci okreslonych w Wytycznych,

= niepodawanie w opisie przedmiotu zamodwienia nazw i kodéw okreslonych we Wspdlnym Stowniku
Zamowien (CPV),

= okreslanie warunkéw udziatlu w postepowaniu w sposdb nieproporcjonalny do przedmiotu
zamoéwienia, dyskryminujacy potencjalnych wykonawcéw,

= nieokreslanie na podstawie jakich dokumentéw (np. oswiadczen) dokonana zostanie ocena spetniania
warunkéw udziatu w postepowaniu,

= okreslanie kryteriow oceny ofert w sposéb niezapewniajacy zachowania uczciwej konkurencji oraz
rownego traktowania wykonawcéw (np. kryteria dotyczgce witasciwosci wykonawcy, w szczegdlnosci
jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej),

= nieokreslanie sposobu przyznawania punktacji (np. skali) za poszczegdlne kryteria oceny ofert lub
okreslanie skali w sposdéb niejednoznaczny, np. x punktéw otrzyma oferta, ktéora w ocenie
Zamawiajgcego zostanie uznana za najbardziej korzystng, a y punktdw otrzyma oferta, ktdéra zostanie
uznana za umiarkowanie korzystng,

= wyznaczanie terminu sktadania ofert krotszego niz wymagany Wytycznymi (termin 7, 14 albo 30 dni
liczy sie od dnia nastepnego po dniu upublicznienia zapytania ofertowego, a konczy sie z uptywem
ostatniego dnia),

* nieumieszczanie w tresci zapytania ofertowego, SIWZ i protokotu wszystkich elementéw wymaganych
ustawg PZP lub Wytycznymi,

= wprowadzenie zmian do umowy z wykonawcg w zbyt szerokim zakresie.

4.2 SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

Podstawowym btedem przy wyborze wykonawcy ustug jest brak oszacowania wartosci zaméwienia, badz
szacowanie nieprawidtowe.

Oszacuj wartosci przedmiotu zamdwien juz na samym poczatku procesu realizacji

projektu. Zweryfikuj budzet projektu w ramach wszystkich zadan pod katem
ewentualnych zamdwien tego samego rodzaju.

Oszacowanie wartosci przedmiotu zaméwienia co do zasady musi by¢ udokumentowane.
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Zamowienia szacowane sg ha réznych poziomach:

e Uczelnia niepubliczna szacuje wartos¢ netto przedmiotu zamdwienia w odniesieniu do danego projektu

— nawet jesli podobne zamdwienia realizowane sg jednocze$nie w kilku innych projektach.
e Uczelnia publiczna szacuje wartos¢ netto przedmiotu zamdwienia w_odniesieniu_do catej Uczelni

(Zamawiajgcego). Nastepnie - ale tylko po stwierdzeniu, ze wartos¢ ta na poziomie catej Uczelni nie

przekracza 30 tys. euro netto - dokonuje sumowania na poziomie projektu.

Doktadnie przeanalizuj wiec budzet projektu w celu zidentyfikowania powtarzajacych sie zamdéwien, ktérych
wartosé musi by¢ zsumowana. Nie patrz jedynie na wartos¢ danej kategorii budzetowej, ale zweryfikuj czy
podobnego rodzaju wydatki nie zostaty zaplanowane w innych kategoriach w pozostatych zadaniach.
Bezpodstawne dzielenie zaméwien moze skutkowac uznaniem wydatkow za niekwalifikowane.

Aby ustali¢, czy w danym przypadku masz do czynienia z jednym zamowieniem, czy tez z odrebnymi
zamoéwieniami, konieczna jest analiza konkretnego przypadku. Nalezy przy tym wzigé pod uwage koniecznos$¢
tacznego spetnienia nastepujacych przestanek:

Tozsamos¢
przedmiotowa

¥

NIE WOLNO DZIELIC
ZAMOWIENIA

Jezeli dla danego zamdwienia spetnione zostang tacznie powyzsze trzy kryteria, tj. tozsamos¢ przedmiotowa,
czasowa i podmiotowa, to w takim przypadku méwimy o jednym zaméwieniu.

Jezeli Beneficjent niezobligowany do stosowania PZP, na podstawie zatwierdzonego wniosku
o dofinansowanie, jest pewien koniecznosci stosowania zasady konkurencyjnosci (a wiec bardziej
restrykcyjnego trybu niz rozeznanie rynku) i jg wiasciwie zastosuje, nie musi sporzgdza¢ odrebnej notatki

dotyczacej szacowania wartosci przedmiotu zamdéwienia. W takiej sytuacji zapisy wniosku o dofinansowanie
w zakresie planowanej wartosci zaméwien sg wystarczajace.
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Szacowanie wartosci przedmiotu zaméwienia przed rozeznaniem rynku nie jest konieczne (rozeznanie
rynku to de facto szacowanie wartosci przedmiotu zaméwienia).

Jesli jednak w przypadku dokonania szacowania wartosci zamowienia przed zaktadanym zastosowaniem
zasady konkurencyjnosci ustalisz, ze wartos¢ ta jest nizsza niz 50.000 zt netto, wowczas zobowigzany jestes
do przeprowadzenia rozeznania rynku zgodnie z wymogami Wytycznych (sekcja 6.5.1), chyba ze
przeprowadzone szacowanie wartosci przedmiotu zamdwienia spetniato te wymogi.

Po oszacowaniu wartosci netto przedmiotu zamoéwienia sprawdz, jakie postepowanie jestes zobowigzany
zastosowac.

Dla uczelni niepublicznej:
Jesli warto$¢ szacunkowa netto to kwota mniejsza niz 20.000 zt — zastosuj wewnetrzne procedury

obowigzujgce w Uczelni.

Jesli wartos¢ szacunkowa netto to kwota mieszczaca sie w przedziale od 20.000 zt do 50.000 zt — musisz

zastosowac rozeznanie rynku.

Jedli wartos¢ szacunkowa netto to kwota przekraczajgca 50.000 zt — musisz zastosowac zasade

konkurencyjnosci.

UCZELNIA NIEPUBLICZNA
zsumuj tozsame zamoéwienia
w projekcie

wartos¢ > 50.000 zt wartos¢ od 20.000 »
zt do 50.000 zt wartos¢ < 20.000 zt

zasada rozeznanie rynku wewnetrzne

konkurencyjnosci . -
sekcja 6.5.1
(sekcja 6.5.2 ( J procedury Uczelni

Wytycznych
Wytycznych) yeycznych)
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Dla uczelni publicznej:
Jesli warto$¢ szacunkowa netto to kwota mniejsza niz 20.000 zt — zastosuj wewnetrzne procedury

obowigzujgce w Uczelni.

Jesli wartos$¢ szacunkowa netto to kwota mieszczaca sie w przedziale od 20.000 zt do 50.000 zt — musisz

zastosowac rozeznanie rynku.

Jesli wartos¢ szacunkowa netto to kwota mieszczaca sie w przedziale od 50.000 zt do 30.000 euro — musisz

zastosowac zasade konkurencyjnosci.

Jesli wartos¢ szacunkowa netto to kwota rdwna lub wyzsza niz 30.000 euro — musisz zastosowac ustawe

Prawo zamdwien publicznych.

UCZELNIA PUBLICZNA

zsumuj tozsame zamoéwienia dla catej uczelni

wartos¢ > 30.000

wartosc¢ < 30.000 euro
(art. 4 pkt 8 PZP) euro
r 1

zsumuj tozsame ustawa PZP
zamoOwienia w projekcie

l wartosc > l warto$é od 20.000 zt l wartoéé < 20.000 zt
do 50.000 zt

50.000 zt

zasada wewnetrzne
konkurencyjnosci .
(sekcja (;y_J52 rozeznanie rynku procedury Uczelni
Wytycznych) (sekcja 6.5.1

Wytycznych)
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4.3 PROCEDURY WEWNETRZNE BENEFICJENTA

=  Stosuj do zamoéwien o wartosci szacunkowej netto ponizej 20.000 zt.

= Postepuj zgodnie z wewnetrznymi zasadami obowigzujgcymi na Uczelni (nie twérz procedur
specjalnie na potrzeby projektu).

= Zapewnij spetnienie ogdlnych warunkéw kwalifikowalnosci okreslonych w podrozdziale
6.2. Wytycznych.

Nawet jesli wewnetrzna procedura polega de facto na rozeznaniu rynku, pamietaj, ze nie
I musi oznaczaé¢ to rozeznania rynku w rozumieniu Wytycznych — sprawdz zapisy
Wytycznych.

4.4 ROZEZNANIE RYNKU

=  Stosuj do zamdwien o wartosci szacunkowej netto od 20.000 zt do 50.000 zt.

= Rozeznanie rynku ma na celu potwierdzenie, ze wybor dostawcy/wykonawcy zostat dokonany
w sposOb przejrzysty, racjonalny i efektywny, a dana ustuga, dostawa zostata wykonana po cenie
nie wyzszej niz cena rynkowa (cena = jedyne kryterium).

=  Postepuj zgodnie z zapisami sekgcji 6.5.1 Wytycznych:
— odpowiednio upublicznij zapytanie ofertowe,

— musisz pozyska¢ wiecej niz jedng oferte (pozyskanie jednej oferty nie spetnia wymogow
rozeznania rynku).

=  Nie musisz zawiera¢ pisemnej umowy z wykonawca.

Jesli nie otrzymasz zadnych ofert (lub otrzymasz tylko jedng), mozesz pozyskac kolejne oferty w drodze
dalszych zapytan kierowanych do innych podmiotdw majacych potencjat do realizacji ustugi albo
bezposrednio z ich stron internetowych czy np. w oparciu o dane historyczne Uczelni (dotychczas zawarte
umowy, faktury/rachunki na zakupione towary/ustugi, itp.).

I Dla udokumentowania rozeznania rynku musisz mie¢ co najmniej dwie wazne oferty!
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4.5 ZASADA KONKURENCYJNOSCI

= Stosuj do zamdwien o szacunkowe] wartosci netto zamdwienia:

— powyzej 50.000 zt — jesli Twoja Uczelnia nie jest zamawiajgcym w rozumieniu PZP,

— od 50.000 zt do 30.000 euro jesli Twoja Uczelnia jest zamawiajgcym w rozumieniu PZP.

= Postepuj zgodnie z zapisami sekcji 6.5.2 Wytycznych:

— opisz przedmiot zamdwienia w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy,

— upewnij sie, ze warunki udziatu w postepowaniu — jesli je okreslisz w zapytaniu ofertowym - nie
przewyzszajg wymagan wystarczajgcych do nalezytego wykonania zamdwienia,

— nie dopus¢ do konfliktu intereséw,

— upewnij sie, ze kryteria oceny ofert sg sformutowane w sposéb zapewniajgcy zachowanie uczciwej
konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawcow,

— upewnij sie, ze sposOb oceny poszczegdlnych kryteriow oceny ofert jest sformutowany
jednoznacznie,

— zawrzyj w zapytaniu ofertowym wszystkie wymagane Wytycznymi elementy,
— upublicznij zapytanie ofertowe na stronie:

https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl,

— wyznacz realny termin sktadania ofert (z uwzglednieniem stopnia ztozonosci zamdwienia oraz czasu,
ktorego w tym konkretnym postepowaniu potrzebujg potencjalni wykonawcy na sporzadzenie
oferty), przy czym termin ten nie moze by¢ krétszy niz wskazany w Wytycznych termin minimalny,

— wybierz najkorzystniejszg oferte,
— upublicznij wynik postepowania na stronie:

https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl,

— zawrzyj w protokole z postepowania wszystkie wymagane Wytycznymi elementy,

— zawrzyj pisemng umowe z wykonawca.

I Jezeli otrzymasz jedng oferte masz obowigzek poddac ja kompleksowej ocenie.

Na kazdym etapie prowadzonego postepowania zapewnij réwne traktowanie
' wszystkich potencjalnych wykonawcoéw oraz rowny dostep do informacji dotyczacych
° prowadzonego postepowania np. jezeli otrzymates pytania dotyczace zapytania
ofertowego i udzielasz odpowiedzi - opublikuj je.



https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/
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4.6 USTAWA PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

= Stosuj jesli Twoja Uczelnia jest zamawiajgcym w rozumieniu PZP.

=  Stosuj do zamodwien o wartosci szacunkowej netto powyzej 30.000 euro.

=  Postepuj zgodnie z zapisami ustawy PZP.

Dodatkowo w SL2014 w zaktadce Zamdwienia publiczne:

= wpisz zamoOwienia objete PZP o wartosci szacunkowej netto powyzej 30.000 euro (prég 30.000 euro
nalezy odnosi¢ do szacunkowej wartosci catego zamdwienia na poziomie zamawiajgcego, a nie jego
czesci),

= odznacz pole Zamdéwienie powyiej progow unijnych, jesli szacunkowa warto$¢ zamodwienia
NIE PRZEKRACZA progéw unijnych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
PZP (dla uczelni publicznych powyzej 221.000 euro),

= wpisz kontrakt/kontrakty zawarty(e) na podstawie przeprowadzonego postepowania,

= przedlij zaktadke na poziom IP wraz z wnioskiem o pfatnos¢, w ktédrym rozliczasz wydatek poniesiony
na podstawie tego postepowania.

Jesli wydatek jest poniesiony na podstawie ogdlnouczelnianego postepowania

przeprowadzonego przed rozpoczeciem realizacji projektu — uzupetnij dane o tym
postepowaniu w zaktadce Zamdwienia publiczne w SL2014.
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7. MONITOROWANIE UCZESTNIKOW

Zaktadka Monitorowanie uczestnikow projektu to funkcjonalnos¢ systemu SL2014 umozliwiajaca
gromadzenie danych oso6b fizycznych/podmiotéw objetych wsparciem.

Jako uczestnikéw w zaktadce tej wykazuje sie wytgcznie osoby i podmioty, od ktérych mozna uzyskac¢ dane
niezbedne do okreslenia wskaznikdw produktu, tj. dane dotyczace: ptci, statusu na rynku pracy, wieku,
wyksztatcenia, sytuacji gospodarstwa domowego.

Dane uczestnikdw projektu wprowadzane sg do systemu SL2014 w momencie rozpoczecia udziatu danej
osoby lub instytucji w projekcie (w momencie rozpoczecia pierwszej formy wsparcia).

W projektach, w ktdrych data rekrutacji do projektu jest duzo wczesniejsza niz data faktycznego rozpoczecia
wsparcia (a forma wsparcia to uzasadnia) dopuszcza sie przyjecie wczesniejszej daty jako daty rozpoczecia
udziatu w projekcie (np. w projektach stazowych — date podpisania umowy stazowej, a nie date rozpoczecia
stazu).

Przy wprowadzaniu danych uczestnika opieraj sie na definicjach zawartych w Stowniku gtdownych pojec —
zatgczniku do Podrecznika Beneficjenta.

Beneficjenci najczesciej popetniaja nastepujace btedy zwigzane z monitorowaniem uczestnikéw:

= brak daty rozpoczecia i zakonczenia udziatu we wsparciu oraz rodzaju przyznanego wsparcia,

= niewykazywanie wszystkich osdb, ktére przystgpity do projektu od poczatku jego realizacji,

= wykazywanie uczestnikéw projektu, ktdrzy zostali jedynie zrekrutowani - nie przystgpili jeszcze
w ramach projektu do zadnego wsparcia,

= brak aktualizacji kolejnych form wsparcia.

Ponizej wskazujemy pola, w ktérych btedy wystepujg najczesciej — zwrdé na nie szczegdlng uwage.

|
Kraj [ Polska v
Rodzaj uczestnika [ indywidualny v

Y
Nazwa instytucji L, L.

. ZWROC UWAGE NA ROZNICE MIEDZY
e = WYKSZTALCENIEM POLICEALNYM
Nazwisko Kovialskd A PONADGIMNAZJALNYM
PESEL \

Brak PESEL /

Plec | mezczyzna / v
‘Wiek w chwili przystapienia do projektu | 25

‘Wyksztatcenie | ponadgimnazjalne (ISCED 3) v

MO
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W RAZIE WATPLIWOSCI

SPRAWDZ REJESTR , TERVT”

Ple¢ [ mezczyzna .

Wiek w chwili przystapienia do projektu [2s

Wyksztalcenie | ponadgimnazjalne (15ceD 3) [v]

Wojewddztwo [ mazowECKkE [v]

Powiat | ciechanowski [v]

Miejscowasé JESLI PO WYBRANIU NAZWY GMINY

frlokaly SPRAWDYZ, CZY JEST ONA W GMINIE

i | SYSTEM NIE POZWALA NA WPISANIE
R _ MIEJSCOWOSCI (KOMUNIKAT ,NIE
r budynku a .
4 ZNALEZIONO DOPASOWAN”)
—
HNO MIEJSKIEJ CZY WIEJSKIE)

Dane uczestnika

+ Szczegdly wsparda ~

Data rozpoczeda udziatu w projekcie | 2016-01-01

Data zakoriczenia udzialu w projekcie IA

Status osoby na rynku pracy w chwili osoba bierna zawodowo
B NIEZATRUDNIONY STUDENT

Wiym osaba uczaca sie / STUDIOW DZIENNYCH JEST
Panowana data zaofceni eduac v pacouce T2 WYKAZYWANY JAKO OSOBA BIERNA
edukacyjnej, v kidre] skorzystano ze wsparcia ZAWODOWO, UCZACA SIE
Wykonywany zawdd |

Zatrudniony w: | ‘

Sytuacja (1) osoby w momencie zakorficzenia udziatu | ‘

w projekcie

Sytuacja (2) osoby w momencie zakoficzenia udziatu |
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a

URLOPIE MACIERZYNSKIM

Dane uczestnika

» Szczegoty wspardia
Data rozpoczecia udziatu w projekcie

Data zakoriczenia udziatu w projekcie

OSOBA PRZEBYWAJACA NA

STUDENT STUDIOW
STACJONARNYCH
ZATRUDNIONY NP. NA CZESC

|2018-05-10 —-

P
Status osoby na rynku pracy w chwili | esoba pracujaca OSOBA PROWADZACA
preystapients do projel :\ | GOSPODARSTWO ROLNE
W tym I osoba pracujgca w duiymw k
Wykonywany zawdéd I pracownik instytucji systemu achrony sz v
Zatrudniony w: IAEC Sp. zo.0.
ia Insnha nabyta kompetencje /;

OSOBA W WIEKU 2 15 LAT

OSOBA PROWADZACA
DZIAtALNOSC NA WEASNY
RACHUNEK

ia |nsnha kontynuuje zatrudnienie

WYKONUJACA PRACE ZA
WYNAGRODZENIEM

=% ~

Zwrdc¢ uwage, czy wypetnione pola zachowujg logike.

Podstawowe testy logiczne pozwalajgce zweryfikowaé jakosc i spdjnosé danych uczestnikdw znajdujg sie
w Zatgczniku nr 2 do Podrecznika Beneficjenta:
http://www.ncbr.gov.pl/fundusze-europejskie/power/sl2014/

Dla uczestnika, ktéry posiada status cudzoziemca wykazuj dane teleadresowe kraju,

z ktorego uczestnik kwalifikuje sie do udziatu w projekcie (w tym przypadku polski adres).

Niezaleznie od liczby form wsparcia, w ktdrych dany uczestnik bierze udziat - moze by¢ on wprowadzony do
formularza tylko jeden raz.

Pamietaj, ze formga wsparcia nie jest:
' - przeprowadzenie badan lekarskich przed rozpoczeciem stazu przez studenta,

° - objecie studenta ubezpieczeniem,

- przeprowadzenie bilansu kompetenc;ji.
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Formularz Monitorowanie uczestnikow z danymi wszystkich osdb, ktdére przystgpity do projektu nalezy
przekazywacé kazdorazowo z wnioskiem o ptatnos¢, poniewaz jest on jego integralng czescia, stanowi
podstawe:

= potwierdzenia kwalifikowalnosci uczestnikow,
= wykazania wskaznikdw monitorowania projektu (produktu i rezultatu).

Pamietaj, aby przyporzadkowaé formularz do odpowiedniego wniosku o ptatnosc.

Przy sporzadzaniu wniosku o pfatnosé¢ pamietaj, aby dane zawarte w formularzu
Monitorowanie uczestnikow byty spdjne z wykazanymi wartosciami wskaznikéw oraz

opisem postepu rzeczowego.

W CIAGU 4 TYGODNI PO
ZAKONCZENIU PRZEZ UCZESTNIKA
UDZIALU W PROJEKCIE WPISZ

——— UZYSKANY REZULTAT (SPOJNY Z
Sytuacja (1) osoby w momencie zakoriczenia

"
) '
udziatu w projekcie KLUCZOWYM WSKAZNIKIEM)

Dane uczestnika

Sytuacja (2) osoby w momencie zakoriczenia I osoba podjela ksztalcenie lub szkolenie \
udziatu w projekcie
S E—
Inne rezultaty dotyczace oséb mtodych < projekt nie dotyczy inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych > ¥
(dotyczy TZM) —

Zakoriczenie udziatu osoby w projekcie zgodnie I

z zaplanowana dla niej sciezka uczestnictwa

» Rodzaj wsparcia

Kwota srodkow

rozpoczecia Data zakori it Data Zzeni przyznanych PKD zalozonej
ziatu we udziatu we dziatalnosci na zatozenie dziatalnosci
TU ZAWSZE WYBIERAJ TEN REZULTAT! ysparciu wsparciu gospodarczej dzi?lp‘:jlnoéc'l_ gospodarczej
gospodarczej

v/ e
=%
Sposéb tworzenia, wypetniania i przesytania formularza Monitorowanie uczestnikéw w systemie SL2014

szczegdtowo opisuje Podrecznik Beneficjenta dostepny na stronie NCBR:
http://www.ncbr.gov.pl/fundusze-europejskie/power/sl2014/
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Zaktadka Baza personelu to funkcjonalnos¢ systemu SL2014, ktdra umozliwia gromadzenie oraz
przetwarzanie danych dotyczacych zaangazowania personelu w projekcie.

W projektach rozliczanych kwotami ryczattowymi Beneficjent nie przekazuje danych

w zaktadce Baza personelu w SL2014.

Zgodnie z Wytycznymi personelem projektu sg osoby:

= zatrudnione na podstawie stosunku pracy,
= samozatrudnione,

= wspdtpracujace,

= wolontariusze.

Nie  wprowadzaj do Bazy personelu danych o0séb  zaangazowanych
na podstawie uméw cywilnoprawnych zawartych po 23.08.2017 r. (lub wykonawcow

wytonionych w drodze postepowania wszczetego po 23.08.2017 r.) — nie sg one
personelem projektu.

Do Bazy personelu wprowadzane sg wytgcznie dane osdb, ktdrych wynagrodzenie wykazywane jest w ramach
kosztéw bezposrednich. W projektach rozliczanych kwotami ryczattowymi (uproszczona metoda rozliczania
wydatkéw) nie uzupetniasz Bazy personelu.

Dane w Bazie personelu powinny by¢ uzupetniane i przekazywane do IP na biezgco, ale nie pdzniej niz w dniu
ztozenia wniosku o ptatnosc, w ktdrym rozliczane sg wynagrodzenia danego personelu.

Dane w Bazie personelu podzielone sg na blok Personel projektu i blok Czas pracy. Aby utworzyc i przestaé
blok Personel projektu nalezy uzupetnié wszystkie dane dotyczace osoby, natomiast dane z bloku Czas pracy

moga by¢ uzupetniane i przesytane oddzielnie, np. dla kazdego miesigca.
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UCZELNIA POLSKA

Ekstra projekt

Czesci

[ Whioski o

i o platnosc H Harmonogram platnosdi ]

Zamoéwienia publiczne H Dokumentacja ]

» Personel projekiu

h

Lista personelu

86030316700
90090515836

83040400890

Ho

Status

|w przygotowaniu

Kraj

Polska v

Imig

Pale wymagalne.

Uwagi

Data przestania

PESEL

Pole wymagalne.

MNazwisko

ABY UTWORZYC
1 PRZEStAC BLOK
PERSONEL PROJEKTU -
UZUPEENI WSZYSTKIE

Paole wymagalnea.

- DANE DOTYCZACE OSOBY |

@

Stanowisko

Forma Z i Data zaangaZowania

Pale wymagalne.

Okres zaangazowania
od do
Pale wymagalne.

[ Wymiar etatu
Pole wymagalne.

Inna forma zaangazowania v |
Inna forma zaangazowania Pole wymagalne.

Kontrakt

Wymiar czasu pracy Oddelegowanie

Stosunek pracy

Stosunek pracy - dodatek
Samozatrudnienie

I

BT 0 5O
+

7/2016
8/2016
9/2016
10/2016
11/2016
12/2016
1/2017
2(2017
3/2017

4/2017

Przestanie do

= O

Status

‘ W przygetowaniu

w dniach
2016-06-01 (Sr)

2016-06-08 (5r)

wypetnieniu i przestaniu.

s

Data przestania

BLOK CZAS PRACY ZAWIERA DANE
O FAKTYCZNYM CZASIE PRACY OSOBY
W DANYM MIESIACU KALENDARZOWYM

godziny od
08:00 | 16:00 8:00
08:00 | 16:00 8:00
Razem 16:00

IP danych z bloku Personel projektu nie jest réwnoznaczne
z przestaniem danych dotyczacych czasu pracy danej osoby. Pamietaj takie o ich
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UNIKAJ PRZESYtANIA
WIEKSZEJ ILOSCI DANYCH

KORZYSTAI
Z FUNKCIJI

POJEDYNCZO PRZESLIJ WIELE
Z N
L+ - —
—
Status Przeslij wiele

Wybdr z listy czaséw pracy

)

v PESEL Imie Nazwisko Stanowisko Okres zaangaZowania
v 83040400890 ANNA KOWALSKA TRENER 10/2016
’ 83040400890 ANNA KOWALSKA TRENER 9/2016
v 83040400890 ANNA KOWALSKA WYTWORZENIE MATERIAGW 9/2016
v 83040400890 ANNA KOWALSKA WYTWORZENIE MATERIAGW 8/2016
v 8304040080 ANNA KOWALSKA TRENER 8/2016
v 83040400890 ANNA KOWALSKA WYTWORZENIE MATERIAGW 7/2016
v 83040400890 ANNA KOWALSKA TRENER 7/2016
v 83040400890 ANNA KOWALSKA TRENER 6/2016
v 83040400890 ANNA KOWALSKA WYTWORZENIE MATERIAGW 6/2016
v 83040400890 ANNA KOWALSKA TRENER 5/2016

[ 4 strona[1v z2w W Pokai[10 v wierszy

o e e ]

Po przestaniu do IP danych w Bazie personelu (status Przestane) Beneficjent nie ma mozliwosci ich ponownej
edycji. Aby zaktualizowac dane personelu zgto$ do IP prosbe o wycofanie danych z bloku Personel projektu
i/lub Czas pracy dla konkretnej osoby. Po wycofaniu danych przez IP, status zmieni sie na W przygotowaniu,
a dane mogg by¢ ponownie edytowane.

Przesytaj do IP dane dotyczace czasu pracy wylgcznie za miesigce rozliczane
w danym wniosku o ptatno$¢. Unikniesz w ten sposdb koniecznosci zwracania sie
kazdorazowo do IP z prosbg o wycofanie danych do edycji.

Sposéb uzupetniania i przesytania Bazy personelu w systemie SL2014 szczegdtowo opisuje Podrecznik
Beneficjenta dostepny na stronie NCBR:
http://www.ncbr.gov.pl/fundusze-europejskie/power/sl2014/



http://www.ncbr.gov.pl/fundusze-europejskie/power/sl2014/

oby niniejszy Poradnik byt dla Ciebie realnym wsparciem podczas
realizacji projektu!
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