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Drodzy Beneficjenci!

Po tygodniach przygotowan zatozen projektu i wniosku o dofinansowanie, po emocjach zwigzanych z oceng projektu
i radosci z podpisanej umowy wydawato sie Wam, ze wreszcie bedzie z gérki?

Tymczasem trzymacie w swoich rekach dokument z szeregiem zobowigzan, terminéw i sankcji. Prawdopodobnie
zastanawiacie sig, jak sprawnie przejsc do realizacji projektu, co jest teraz priorytetem, na co zwréci¢ uwage
w pierwszych dniach i tygodniach.

Pomoze Wam nasz podrecznik! Napisalismy go przede wszystkim dla kierownikdéw projektu. W zwiezty sposdb
wskazujemy w nim obszary, ktorymi powinniscie sie zajg¢, by spetni¢ wymogi stawiane projektom wspétfinansowanym
ze Srodkéw unijnych.

Zyczymy Wam powodzenia i jak zawsze stuzymy pomoca.

Zespot POPC Wsparcie
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1. Zespot zarzadzania projektem i zespot projektowy

Na tym etapie zespot projektowy powinien by¢ juz powotany.
Studium Wykonalnosci, zatagczone do wniosku o dofinansowanie (,,WoD”), precyzyjnie okreslito strukture, liczebnos¢,
wymiar zaangazowania i role cztonkdw zespotu projektowego.

To najwyzszy czas, zeby powotaé tych wszystkich cztonkéw zespotu projektowego, ktérzy zgodnie z umowa powinni
by¢ na poktadzie od poczatku realizacji projektu.
Jak to zrobic¢? O czym pamietac?

Jesli masz formalne trudnosci z powotaniem zespotu zarzadzania projektem i zespotu projektowego w swoich
strukturach, skorzystaj z pomocy POPC Wsparcie. Udostepnimy Ci wzor aktu normatywnego lub zweryfikujemy
przygotowany projekt.

W dokumentach aplikacyjnych projektu zostaty okreslone warunki organizacyjne, ktore gwarantujg jego wykonanie.
Chodzi o strukture, sktad i doswiadczenie zespotu zarzgdzajgcego projektem oraz samego zespotu projektowego.
Teraz pora, zeby wdrozy¢ projekt i prowadzi¢ go zgodnie z wybrang metodykg. WoD jest zatgcznikiem do umowy

o dofinansowanie projektu (porozumienia o dofinansowanie projektu). Ma to okreslone konsekwencje — musisz
zapewnic¢ warunki organizacyjne w standardzie okreslonym w WoD, by zacza¢ realizowad projekt. Pamietaj, ze projekt
wymaga biezgcego zarzadzania zaréwno w obszarze strategicznym, jak i operacyjnym, a takze w zakresie dostarczania
produktow.

2. Ustalenie zasad wspofpracy z partnerami lub podmiotami
uprawnionymi do ponoszenia wydatkow w zakresie niewynikajgcym
wprost z umowy albo porozumienia o partnerstwie

Partner z doswiadczeniem w realizacji projektow jest dodatkowym atutem na etapie oceny WoD. Moze nawet
uzupetni¢ brak doswiadczenia u lidera, pomadc realizowaé projekt w rozproszonych i czesto odlegtych miejscach,
a takze wesprze¢ swoimi zasobami. Udziat partnera w projekcie jest regulowany umowa partnerska.

Standardowe zasady takiej wspétpracy mozesz znalez¢ w szablonowym projekcie porozumienia lidera z partnerem,
czyli w ,,Przewodniku po zagadnieniach zwigzanych z realizacjg projektéw partnerskich” dostepnym na stronie POPC
Wsparcie: https://www.gov.pl/web/popcwsparcie/praktyczne-poradniki.

Pamietaj, ze ten wzor mozna modyfikowac zgodnie z potrzebami i oczekiwaniami obu stron realizujgcych projekt.
A delegowanie uprawnien do realizacji czesci projektu przez partnera nie zwalnia lidera z odpowiedzialnosci za
catkowitg realizacje umowy.

W konsekwencji ustalonych zasad wspétpracy mozesz wykorzysta¢ generator wnioskdw o ptatnosé, ktory pozwala:

e przygotowac czesSciowy wniosek o ptatnosé przez partnera,

e wprowadzi¢ niezbedne dane na potrzeby weryfikacji i kontroli,
e prowadzi¢ korespondencje miedzy liderem i partnerem,

e gromadzi¢ dane projektowe w jednym miejscu.
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Generator wnioskdw to oszczedno$¢ czasu — umozliwia szybsze przekazywanie i dokonywanie zmian we
wprowadzonych przez partnera danych. Zachowuje tez hierarchizacje prowadzonej korespondencji: kierujac pytania
do instytucji posredniczej, nie dziata bez wiedzy lidera projektu.

Partner w projekcie — tak jak lider — powinien mie¢ wydzielong ksiegowos¢ i rozliczenia projektowe oraz informacyjne.
Stosuje tez takie same zasady weryfikacji kwalifikowalnosci wydatku jak lider.

3. Przygotowanie zmian w dokumentach kadrowych

Aby rozlicza¢ koszty zwigzane z wynagrodzeniami zespotu projektowego (personelu projektu), przygotuj odpowiednie
zmiany w dokumentach kadrowych osdb, ktére bedg zaangazowane w realizacje projektu.

Personelem projektu (zgodnie z ,, Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkdw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdéjnosci na lata 2014-2020”,
dalej: ,Wytyczne”) sg osoby zaangazowane do realizacji zadan lub czynnosci w ramach projektu na podstawie
stosunku pracy, osoby samozatrudnione, osoby wspodtpracujace oraz wolontariusze. Personelem projektu nie sg osoby
wykonujace zadania lub czynnosci w ramach projektu na podstawie umowy cywilnoprawnej. Osoby zaangazowane na
podstawie umowy cywilnoprawnej traktuj jak wykonawcow, a nie personel projektu.

a) Podstawowe zasady kwalifikowalnosci kosztéw wynagrodzen

Wydatki kwalifikowalne w zakresie kosztow osobowych to:

. wynagrodzenia pracownikéw wykonujgcych merytoryczne zadania bezposrednio zwigzane z gtéwnymi
celami i produktami projektu, w tym koszty wynagradzania kierownika projektu,
o koszty posrednie — wydatki zwigzane z zaangazowaniem oséb wykonujgcych czynnosci niezwigzane

bezposrednio z gtdwnymi celami projektu. Sg to koszty wynagrodzen personelu wsparcia
zaangazowanego w obstuge techniczng projektu, w tym obstuge kadrowg, administracyjng, sekretariat
i kancelarie, ksiegowos¢, obstuge w zakresie promocji, zamowien, prawnym.

Kwalifikowalne sktadniki wynagrodzenia personelu to:

. wynagrodzenie brutto,

o sktadki pracodawcy na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

. sktadki na Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

. odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych (,,ZFSS”),

. wydatki ponoszone na Pracowniczy Program Emerytalny,

. podatek dochodowy,

. premie, nagrody,

. dodatkowe wynagrodzenie roczne personelu projektu,

. dodatki do wynagrodzen (z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych pracownika).

Niekwalifikowalne sktadniki wynagrodzenia personelu to:

. odprawy emerytalno-rentowe, nagrody jubileuszowe, odprawy pracownicze,
. $wiadczenia realizowane ze $rodkéw ZFSS,
. premia dla wspdtautora WoD, opracowujgcego np. studium wykonalnosci, naliczana jako procent

whnioskowanej/uzyskanej kwoty dofinansowania i wyptacana przez beneficjenta,
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o wptaty pracodawcéw na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

o koszty ubezpieczenia cywilnego funkcjonariuszy publicznych od szkéd wyrzadzonych przy wykonywaniu
wtadzy publicznej,

o sktadki i optaty fakultatywne, niewymagane przez prawo krajowe, z wyjgtkiem:

» przewidzianych w regulaminie wynagradzania lub regulaminie pracy,
» wprowadzonych co najmniej 6 miesiecy przed ztozeniem WoD,
» potencjalnie obowigzujgcych wszystkich pracownikéw.

Czy moge da¢ podwyzke pracownikowi zaangazowanemu w realizacje projektu?

Tak. Mozesz da¢ pracownikowi podwyzke, jesli zaangazujesz go w nowe lub dodatkowe zadania zwigzane z realizacjg
projektu. Pamietaj przy tym, ze wynagrodzenie takiego pracownika po pierwsze powinno byc¢ zgodne ze stawkami

z regulaminu wynagradzania instytucji dla jego stanowiska, a po drugie musi sie miesci¢ w budzecie projektu
przewidzianym na wynagrodzenie dla jego roli w projekcie. Podwyzka nie moze by¢ uzasadniona jedynie wigczeniem
pracownika do zespotu projektowego.

b) Jak dokumentowac wydatki na wynagrodzenia?

Przygotuj i w miare potrzeb (np. zmian w projekcie, zmian kadrowych) na biezgco aktualizuj dokumentacje bedaca
podstawa poniesienia wydatku zwigzanego z wynagrodzeniami pracownikdéw.

Tego typu dokumentacje tworza:

. umowy o prace,

o decyzje o przyznaniu dodatkéw, premii lub innych form wynagradzania,

o karty czasu pracy lub listy obecnosci, jesli pracownik jest rozliczany w systemie godzinowym,

o zakres obowigzkow/opis stanowiska pracy uwzgledniajgcy zadania projektowe, z okresleniem
procentowego zaangazowania pracownika w projekt (np. 25, 50 lub 100%),

. oswiadczenia pracownika, ze jego taczne zaangazowanie zawodowe w realizacje wszystkich projektéw

finansowanych z funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci oraz dziatan finansowanych z innych
zrédet (w tym wtasnych beneficjenta i innych podmiotdw) nie przekracza 276 godzin miesiecznie.
Oswiadczenie to powinno by¢ wystawiane przed realizacjg zadan, tzn. jezeli pracownik jest
zaangazowany do projektu od 1 maja, to najpdzniej 1 maja powinien podpisac to oswiadczenie. Zgodnie
z Wytycznymi weryfikacja takiego o$wiadczenia nastepuje przed zatrudnieniem pracownika,

. protokoty wskazujgce prawidtowe wykonanie zadan.

Czy procent zaangazowania pracownika w projekcie musi by¢ staty?

Nie. Wymiar zaangazowania pracownika w zadania projektowe moze sie zmienia¢ w czasie, poniewaz zalezy od cyklu
realizacji projektu. Powinien tez oddawac faktyczne zaangazowanie pracownika w zadania w poszczegdlnych
miesigcach i na kolejnych etapach projektu. Zmiana zaangazowania powinna tez znajdowac¢ odzwierciedlenie
w dokumentach kadrowych (zakresach czynnosci) i wynagrodzeniu przedktadanym do rozliczenia w ramach projektu.
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Dobrg praktyka jest prowadzenie zestawienia personelu projektu. W zestawieniu wskaz m.in. stanowiska w projekcie,
formy oddelegowania, formy rozliczenia wydatku, procentowe zaangazowanie pracownika przy realizacji projektu,
zadania realizowane w ramach projektu.

Jesli rozliczasz w ramach projektu catosé lub cze$¢ wynagrodzenia personelu projektu, prowadz zestawienia kwotowe.
Wykaz w nich wysokos¢ wydatku przedtozonego do rozliczenia poszczegélnych cztonkdw zespotu projektowego.

Jesli przyznajesz dodatek za realizacje zadan wykraczajacych poza opis stanowiska wynikajacy z zatrudnienia,
sprawdzaj, czy pracownik rzeczywiscie realizuje zadania, za ktore dostaje dodatek.

Do udokumentowania wydatkéw na wynagrodzenia bedg Ci potrzebne réwniez:

o regulaminy: pracy, wynagradzania, premiowania,
. listy ptac,
. dowody zaptaty,
. oswiadczenia do zbiorczych przelewdw potrgcen oraz do ZUS i US.
c) Obowigzki w zakresie przetwarzania danych osobowych (RODO — rozporzgdzenie o ochronie

danych osobowych)

Pamietaj o obowigzkach dotyczacych przetwarzania danych osobowych:

o Zadbaj, aby personel projektu ztozyt oswiadczenia o zapoznaniu sie z obowigzkiem informacyjnym
odbiorcy ostatecznego oraz personelu projektu beneficjenta — zatagcznik do umowy o dofinansowanie.
o Przygotuj i prowadz wykaz podmiotéw zewnetrznych uczestniczacych w realizacji projektu. Zadbaj, by

podmiot zewnetrzny swiadczacy ustugi na rzecz projektu zapewnit zgodnos¢ z wymaganiami RODO przy
przetwarzaniu powierzonych danych osobowych.
. Upewnij sie, ze w instytucji/urzedzie wprowadzono regulacje w zakresie RODO, a zwtaszcza czy:
» oceniono ryzyko dotyczgce bezpieczenstwa przetwarzanych informacji (danych),
» jest prowadzony rejestr czynnosci przetwarzania,
» podmioty zewnetrzne realizujgce zadania na rzecz projektu prowadzg rejestry czynnosci
przetwarzania,
» jest prowadzony rejestr incydentéw ochrony danych osobowych.

Przygotuj i wydaj imienne upowaznienia dostepu do przetwarzania danych zgodnych z zatgcznikiem do umowy
o dofinansowanie.

Zatéz i monitoruj ewidencje oséb upowaznionych do przetwarzania danych (kazdy pracownik lub wspétpracownik
uczestniczacy w realizacji projektu powinien miec takie upowaznienie).

Pamietaj, by dopetni¢ obowigzku informacyjnego wzgledem odbiorcéw koncowych i personelu projektu oraz
podmiotdw zewnetrznych realizujgcych zadania na rzecz projektu.

d) Dziatania antykorupcyjne

Zadbaj, by personel projektu zapoznat sie z planem dziatan antykorupcyjnych. Formalnie potwierdz dopetnienie tego
obowigzku.
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4. QOrganizacja finansowo-ksiegowa

a) Finansowanie projektu

Finansowanie projektu moze odbywac sie:

. ze Srodkow zaplanowanych w budzecie jednostki na realizacje projektu (panstwowe jednostki
budzetowe),

. w formie zaliczki (jednostki inne niz budzetowe),

o w formie refundacji (w obu ww. przypadkach).

Zadbaj o srodki, ktdre pozwolg zrealizowac projekt.
Beneficjent, ktéry jest panstwowg jednostkag budzetows (,PJB”)

Jesli jestes takim beneficjentem i planujesz realizacje projektu, juz na etapie planowania budzetowego zapewnij
niezbedne $rodki na realizacje swojego projektu. Jest to niezwykle wazne. Zréb to, mimo ze ujecie we wtasciwych
paragrafach kwot w budzecie na wczesnym etapie planowania zakresu rzeczowego projektu bywa dosc¢ trudne.
PdZniej — na etapie realizacji projektu mozesz dostosowac ujete w budzecie srodki do wtasciwych paragraféw.

Jesli jednak nie zaplanujesz w budzecie srodkdw, a Twdj projekt dostanie dofinansowanie, sprawdz, czy w budzecie
jednostki sg Srodki, ktére mozesz przenie$¢ na realizacje projektu.

Jesli ich nie ma, wystgp do Ministra Finanséw z wnioskiem o uruchomienie rezerwy celowej, ktéra zapewni srodki na
biezgcy rok. Srodki na kolejne lata ujmij w planie jednostki (znajdziesz je na stronie:
https://www.gov.pl/web/finanse/procedura-rezerw-celowych-budzet-panstwa).

Podmiot, ktory nie jest PJB

Jesli jestes takim beneficjentem, dostajesz $rodki finansowe na realizacje projektu w formie zaliczki. Zt6z pierwszy
whniosek o ptatnos¢. Zaznacz w nim pole ,,wniosek o ptatnosé zaliczkowg” i okresl wielkosé niezbednej zaliczki. Kiedy
Twadj wniosek zostanie zatwierdzony, dostaniesz srodki na konto.

Zaznacz dodatkowo pole ,wniosek o refundacje” i okresl, jakiej wielkosci srodki powinny by¢ zrefundowane, jesli Twdj
projekt generowat koszty przed uzyskaniem dofinansowania (a te wydatki sg ujete i dopuszczone do wydatkowania
w projekcie) lub przed otrzymaniem zaliczki.

Otwarcie rachunku bankowego do obstugi projektu oraz wydzielenie ewidencji ksiegowej

By zapewnic przejrzystos¢ finansowg projektu, otwérz oddzielny rachunek bankowy do obstugi finansowej i wydziel
ewidencje ksiegowa projektu. Srodki projektowe musisz wydatkowa¢ z konta bankowego, ktére stuzy do prowadzenia
rozliczen w projekcie. Jesli dostajesz zaliczke na wydzielony rachunek bankowy, mozesz jg tatwo rozliczy¢ i sprawnie
zweryfikowac, czy mozesz ztozy¢ kolejny wniosek o zaliczke (jest to mozliwe po wydatkowaniu 70% $rodkéw
otrzymanych na realizacje). Odrebna ewidencja ksiegowa projektu utatwi Ci sporzgdzanie wnioskéw o ptatnosc
przedstawiajgcych wydatki w projekcie do zatwierdzenia.

b) Wtasciwa dokumentacja wydatkéw ponoszonych w projekcie

Sposob dokumentowania wydatkdow zostat okreslony w Wytycznych.
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Mozesz przedtozy¢ do rozliczenia tylko wydatki faktycznie poniesione i udokumentowane:

o fakturg/rachunkiem z oznaczeniem zaptaty lub dokumentem ksiegowym o rownowaznej wartosci
dowodowej,

. potwierdzeniem ptatnosci na rzecz wykonawcy,

. umowag, porozumieniem lub innym dokumentem potwierdzajagcym wzajemne zobowigzanie stron
zwigzane z realizacjg dostaw lub ustug,

. kopiami protokotow odbioru (dokumentujgcymi wykonanie dostaw lub ustug) lub innych dokumentéw

potwierdzajgcych spetnienie Swiadczenia pomiedzy stronami.

Wydatki kwalifikowalne muszg sie opieraé¢ na prawnie wigzgcych umowach, porozumieniach lub innych dokumentach
potwierdzajacych wzajemne zobowigzania. Dlatego musisz mie¢ nalezytg i kompletng dokumentacje — ona jest
podstawg poniesienia wydatku. Musisz udokumentowac petng ptatnos¢, mimo ze faktury w projekcie rozliczasz
czeSciowo. Kazdg fakture lub inny dokument ksiegowy, ktore potwierdzajg wydatki kwalifikowalne, opisz tak,

by potwierdzi¢ ich zwigzek z projektem. Pamietaj, ze na oryginale dowodu ksiegowego musi by¢ podpis osoby
akceptujacej ten dokument, jego dekretacja i numer ksiegowy.

Czy moge rozliczy¢ tylko czes¢ wydatkow z jednej faktury?

Tak. Jesli faktura (lub inny dokument finansowo-ksiegowy) obejmuje tez towary lub ustugi nieprzeznaczone na rzecz
projektu, rozlicz tylko cze$¢ jej wartosci. Oczywiscie mozesz rozliczy¢ wytacznie wydatki na towary lub ustugi, ktére
dotycza projektu. Odpowiednia wysokos¢ wydatkéw kwalifikowalnych w ramach tej faktury podaj w opisie, ktéry
przygotowujesz na potrzeby rozliczen.

Jak rozlicza¢ wydatki, ktére dotycza dwdch lub wiecej projektéw tego samego beneficjenta?

Wydatki, ktore dotyczg dwdch lub wiecej projektdw, rozliczaj proporcjonalnie do wartosci towaru lub ustugi
przeznaczonych na rzecz poszczegdlnych projektow.

Przyktad: Twoja instytucja kupita w ramach przetargu 3 skanery po 4000 zt kazdy (wartos¢ faktury to 12 000 zt):

1 w ramach projektu X, 1 w ramach projektu Y i 1 w ramach srodkéw wtasnych. W ramach projektu X rozlicz kwote
proporcjonalng dla 1 skanera — 4000 zt, a w ramach projektu Y — kwote proporcjonalng dla 1 skanera, czyli 4000 zt.
Odpowiednie wysokosci wydatkdw kwalifikowalnych w ramach tego dokumentu, przypadajgce na poszczegdlne
projekty, podaj w opisie, ktéry przygotowujesz na potrzeby rozliczen.

Fundusze : :
Europejskie Rzeczpospolita Ministerstwo Unia Europejska

PeJ - Polska Cyfryzacii Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa Rozwoju Regionalnego

c) Utworzenie szablonu opisu dokumentu

Wydatki do projektu przypisuje sie, opisujgc dokument — nanie$ wymagane informacje na oryginat dokumentu lub na
oddzielnej kartce, ktdrg trwale potgczysz z dokumentem.

Minimalny zakres danych na dokumencie projektowym obejmuje:

. informacje o wspotfinansowaniu ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (,,EFRR”),
. numer umowy o dofinansowanie projektu,

o odniesienie do kategorii wydatkéow z WoD,

. kwote wydatkow kwalifikowalnych wraz ze wskazaniem montazu finansowego,
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o podpisy os6b upowaznionych wraz ze wskazaniem akceptacji pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, merytorycznym i zatwierdzenia do wypfaty,
o informacje o ewentualnych zatgcznikach.

Beneficjenci na ogdt sami tworzg wiasng formatke opisu dokumentu, ktdra zawiera wszystkie wyzej wymienione
informacje.

Dodatkowo beneficjenci dodajg nastepujace pozycje:

. opis/zatacznik nr ....... do faktury/dokumentu ksiegowego nr ....... ,

o opis zwigzku wydatku z projektem (np. wynagrodzenie oséb zaangazowanych do pracy w projekcie;
wydatek zwigzany z realizacjg umowy nr ....... na $wiadczenie ustug eksperckich w projekcie),

. o$ priorytetowa, dziatanie,

. tytut projektu,

. kategoria wydatku zgodnie z budzetem/harmonogramem rzeczowo-finansowym (,,HRF”): nr zadania i
nazwa kategorii,

. nr i data podpisania umowy/kontraktu/zamowienia,

. nr i data protokotu odbioru robét/ustug/dostaw.

Beneficjenci w swoich formatkach opisu dokumentéw podajg informacje wymagane w ich jednostce do zaksiegowania
i optacenia faktury. Wiecej danych w opisie dokumentu daje instytucji posredniczgcej dodatkowe informacje do
weryfikacji poniesionych wydatkow. Przyktadowy szablon opisu dokumentu, stosowany przez jednego

z beneficjentéw, znajdziesz w zataczniku do tego poradnika. Pamietaj jednak, aby opis ten byt réwniez zgodny ze
wzorem obowigzujacym w Twojej instytucji lub organizacji.

5. Zapoznanie z systemem SL2014

Centralny system teleinformatyczny — tzw. SL2014 to narzedzie, ktére rejestruje wszelkie wydarzenia zwigzane
z naborami, konkursami, zawieraniem i rozliczaniem umoéw o dofinansowanie w ramach programoéw
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich, w tym w ramach POPC.

Przez caty okres realizacji projektu regularnie informuj instytucje posredniczaca (,,IP”) o postepach projektu.
Sprawozdania i wnioski o ptatnos$¢ przygotuj na specjalnym formularzu elektronicznym dostepnym w SL. Sprawdz

w umowie o dofinansowanie, jak czesto musisz je sktadac (zazwyczaj minimum raz na 3 miesigce). W sprawozdaniach
poinformuj o podejmowanych dziataniach, uzyskiwanych efektach i ponoszonych wydatkach — wszystko to odnie$ do
zatozen z wniosku o dofinansowanie. Wniosek jest tez miejscem, gdzie przedstawiasz plan dziatan na okres
poprzedzajacy ztozenie kolejnego sprawozdania.

Sprawozdania z postepu w realizacji projektu sg najczesciej integralng czescig wniosku o ptatnos¢. Jest on podstawg do
wyptaty przyznanej dotacji w formie zaliczki, refundacji czesciowej lub catkowitej.

a) Do czego stuzy SL20147?

To najwazniejsza aplikacja dla beneficjentéw, ktdra wchodzi w sktad Centralnego Systemu Teleinformatycznego
(,,CST”). Aplikacja obstugi wnioskéw o ptatnos¢ SL2014 jest czescig aplikacji gtéwnej systemu. Umozliwia dostep do
informacji o realizowanych projektach, sktadanie wnioskéw o ptatnos¢ drogg elektroniczng oraz komunikowanie sie
z instytucja udzielajgcg wsparcia.
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Dostep do systemu uzyskujesz w momencie rejestracji umowy o dofinansowanie (decyzji) w systemie przez instytucje
udzielajacg wsparcia. Lista osob uprawnionych przez Ciebie do wykonywania w Twoim imieniu czynnosci zwigzanych
z realizacja projektu w ramach CST jest integralnym elementem takiej umowy.

Logowanie do systemu odbywa sie z wykorzystaniem:

. Profilu Zaufanego,
. bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego kwalifikowanym certyfikatem.

Za posrednictwem SL 2014 mozesz:

. utworzy¢ wniosek o ptatnosc i przesta¢ go do instytucji do weryfikacji,

. prowadzi¢ korespondencje,

. przekaza¢ haromonogram realizacji projektu,

. ewidencjonowac informacje o zamdwieniach publicznych realizowanych w ramach projektu oraz

o danych dotyczacych personelu i uczestnikdw projektu.

Wiecej informacji o Centralnym Systemie Teleinformatycznym znajdziesz w ,,Podreczniku Beneficjenta”. Ta instrukcja
obstugi systemu SL2014 jest dostepna na stronie:
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/68686/Podrecznik 25.pdf.

b) Whnioski o ptatnosc

Sprawozdania z realizacji projektu sg weryfikowane pod wzgledem zgodnosci z zatozeniami przedstawionymi w WoD
oraz pod wzgledem poprawnosci ponoszonych wydatkéw. Jezeli we wniosku pojawig sie btedy lub niejasnosci, musisz
go uzupetnic lub poprawié. Dotacja moze by¢ cofnieta, jesli okaze sie, ze realizujesz projekt niezgodnie z zatozeniami
z wniosku lub nie osiggasz zamierzonego celu. Catos¢ lub czes¢ dotacji zwracasz takze wtedy, gdy nie dochowasz
obowigzujacych procedur zwigzanych na przyktad z wyborem dostawcéw lub ustugodawcow.

O ptatnos¢ wystepujesz, gdy:

. whnioskujesz o przekazanie zaliczki na realizacje projektu,
o whnioskujesz o refundacje poniesionych przez siebie kosztéw,
o chcesz rozliczy¢ otrzymane zaliczki — wtedy musisz wykazac wydatki poniesione i optacone
z wczesniejszych zaliczek,
. jestes jednostkg sektora finansow publicznych, a srodki na projekt zostaty zapisane w Twoim budzecie —

bedziesz rozlicza¢ wydatki.

Wysokos¢ zaliczki skalkulujesz na podstawie kosztéw, jakie planujesz ponies¢ w okresie poprzedzajgcym ztozenie
kolejnego wniosku (sprawozdania). Jednocze$nie musisz wzig¢ pod uwage dopuszczalne limity wysokosci zaliczki
okreslone w umowie o dofinansowanie.

Jezeli wniosek stuzy rozliczeniu poniesionych juz kosztow, w czesci finansowej przedstawiasz zestawienie wydatkéw —
odnies je do szczegdtowego budzetu z wniosku o dotacje. Po wstepnej weryfikacji wniosku zostaniesz poproszony

o przekazanie w systemie/zataczenie kopii proby dokumentéw ksiegowych potwierdzajgcych poniesienie tych
wydatkow.
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c) Harmonogram ptatnosci

Instytucja odpowiedzialna za weryfikacje wnioskdw o ptatnos¢ czeka na informacje od Ciebie o planowanych
wydatkach w projekcie. Ta informacja, dotyczaca planowanych wydatkéw kwalifikowalnych oraz wartosci
dofinansowania, moze obejmowad rdzne przedziaty czasowe: kwartaty lub miesigce. Harmonogram moze obejmowac
najblizsze cztery kwartaty, caty okres realizacji projektu zatozony w umowie, a nawet wykracza¢ poza ten okres.

d) Modut zamowien publicznych

Modut zamowien publicznych stuzy gromadzeniu danych dotyczgcych zamdéwien publicznych w ramach realizowanego
projektu oraz zawartych w ramach tych zamoéwien kontraktow i ich wykonawcow. Funkcjonalnos¢ ta dotyczy
zamoéwien realizowanych na podstawie Prawa zaméwien publicznych (,,PZP”), nie dotyczy natomiast postepowan
dokumentowanych w tzw. Bazie konkurencyjnosci. Jedli jestes zobowigzany do stosowania PZP, a wartos¢ zamdwien

i konkurséw przekracza prég 30 000 euro (zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy PZP — Dz.U. 2004 nr 19 poz. 177 z pdin. zm.),
za pomoca tej funkcjonalnosci przekaz informacje o wszystkich przetargach niezaleznie od trybu ich ogtoszenia
(przetarg nieograniczony, negocjacje bez ogtoszenia, zamdwienia z wolnej reki itd.). Informacje o zamoéwieniach
publicznych przekazuj réwniez wtedy, gdy udzielasz zamowienia na podstawie innych ustaw niz PZP.

Wprowadz informacje niezwtocznie po rozstrzygnieciu postepowania przetargowego i zawarciu umowy z wykonawca.

Pamietaj: bez wprowadzonej informacji o podpisanej umowie z wykonawcg nie powinno sie rozlicza¢ wydatkéw
zwigzanych z tym zaméwieniem we wniosku o ptatnosc.

Co to jest Baza konkurencyjnosci?

Baza konkurencyjnosci to internetowa baza ofert zawierajaca ogtoszenia beneficjentow.

Wbudowana wyszukiwarka ogtoszen pozwala tatwo i szybko odnalez¢ zapytania ofertowe zamieszczane przez
beneficjentow. Publikacja ogtoszen beneficjentow jest warunkiem spetnienia tzw. zasady konkurencyjnosci.
Zasada konkurencyjnosci odnosi sie do beneficjentdw korzystajgcych z EFRR, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spéjnosci i jest regulowana na poziomie Wytycznych. Internetowa baza ofert pozwala w jednym
miejscu zgromadzi¢ zamodwienia sktadane przez beneficjentdw. Mozesz znalez¢ jg na stronie:
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/.

e) Baza personelu projektu

Baza personelu stuzy do gromadzenia wszelkich danych dotyczacych oséb zaangazowanych do pracy w projekcie, m.in.
formy zaangazowania czy jego wymiaru. Obowigzek wypetniania bazy personelu wynika z umowy o dofinansowanie
oraz Wytycznych. Do bazy wprowadz dane osdb zaangazowanych w realizacje zadan lub czynnosci w ramach projektu,
ktore wykonujg osobiscie — zgodnie z aktualng definicjg personelu projektu w Wytycznych.

Uzupetniaj te dane na biezgco — nie pdzniej niz przed przekazaniem do instytucji wniosku o ptatnosc zawierajacego
wydatki zwigzane z wynagrodzeniami tego personelu.
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6. Obowigzki informacyjne

a) Ogodlne zasady

Informacje o dofinansowaniu podawaj w trakcie realizacji projektu — w ramach wszystkich dziatan informacyjnych

i promocyjnych. Realizuj zestaw dziatan okreslony w studium wykonalnosci i WoD, a przy tym pamietaj, by byty zgodne
z celem Twojego projektu oraz jego charakterem i skalg. Nie zapominaj dokumentowac swoich dziatan informacyjnych
i promocyjnych. Jest to obszar sprawdzany przez instytucje kontrolujgce.

Informacje o obowigzkach informacyjnych i mozliwosci promocji swojego projektu znajdziesz w ,,Podreczniku
whnioskodawcy i beneficjenta programow polityki spdjnosci” dostepnym na stronie:
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/podrecznik-wnioskodawcy-i-beneficjenta-
programow-polityki-spojnosci-2014-2020-w-zakresie-informacji-i-promociji/.

b) Oznaczenie dokumentéw

Odpowiednio oznacz dokumenty dotyczace projektu, ktére bedziesz publikowac, np. dokumentacje przetargowa,
ogtoszenia, raporty, publikacje, materiaty dla prasy. Tak samo oznacz wszelkie dokumenty i materiaty przeznaczone dla
uczestnikow projektéw, np. zaswiadczenia, certyfikaty, materiaty informacyjne, programy szkolen i warsztatéw, listy
obecnosci.

c) Oznaczenie miejsca realizacji

Oznacz miejsce realizacji projektu. Jesli dofinansowanie Twojego projektu nie przekracza 500 tys. euro — umies¢ plakat
informacyjny. Jesli dofinansowanie projektu dotyczy infrastruktury, prac budowlanych lub zakupu srodkéw trwatych

i przekracza te kwote — umies¢ tablice informacyjne lub tablice pamigtkowe. Plakaty i tablice informacyjne umieszczaj
w trakcie trwania projektu, a tablice pamigtkowe po jego zakonczeniu.

Gdzie umiescié tablice pamigtkowa/informacyjng?

Tablice pamigtkowa/informacyjng umies¢ w miejscu realizacji projektu — tam, gdzie trwajg prace budowlane lub
infrastrukturalne. Wybierz miejsce dobrze widoczne i ogdlnie dostepne, by jak najwiecej oséb mogto przeczytaé
informacje na tablicy. Jesli lokalizacja projektu uniemozliwia swobodne zapoznanie sie z informacjami, umiesc tablice
w siedzibie beneficjenta lub w innym odpowiednim miejscu. Jesli prace trwajg w kilku lokalizacjach, ustaw kilka tablic
w kluczowych dla projektu miejscach (tablic moze by¢ wiecej w zaleznosci od potrzeb). Zadbaj, by tablice nie zaktdcaty
tadu przestrzennego.

d) Oznaczenie strony internetowe]

Jesli masz strone internetowg, umies¢ na niej krétki opis projektu oraz wstaw znaki Unii Europejskiej i Funduszy
Europejskich. Pamietaj, ze flaga UE i napis Unia Europejska muszg by¢ widoczne od razu w momencie wejscia na
strone WWW.
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e) Obowigzkowe oznaczenia i zasady stosowania logotypow

Kazde oznaczenie musi zawieraé nastepujace znaki:

o znak Funduszy Europejskich (wtasciwy dla danego programu — z oznaczeniem ,,Polska Cyfrowa”),
o znak Unii Europejskiej (wtasciwy dla danego funduszu — z oznaczeniem ,,Europejski Fundusz Rozwoju
Regionalnego”).

POPC, jako program krajowy, dodaje rowniez znak Rzeczpospolitej Polskiej (flaga ,, RP”). Znak RP stosuj wytgcznie
w wersji barwne;j.

Mozesz tez dodaé znak/logo swojej instytucji lub logo projektu. Nie dodawaj natomiast znakéw wykonawcow, ktdrzy
wykonuja dziatania i ustugi w ramach projektu, a ktérzy nie sg beneficjentami.

Pamietaj, ze w jednej linii mogg by¢ maksymalnie cztery znaki (tgcznie ze znakami Funduszy Europejskich oraz Unii
Europejskiej).

Znak Funduszy Europejskich oraz znak Unii Europejskiej musisz zawsze umiesci¢ w widocznym miejscu. Ich
usytuowanie oraz wielko$¢ musza by¢ odpowiednie do charakteru i wielkosci materiatu, przedmiotu czy dokumentu.
Znaki i napisy powinny bys czytelne dla odbiorcy i wyraznie widoczne. Znaczenie ma tez kolejnosé znakéw. Znak
Funduszy Europejskich jest zawsze z lewej strony, a znak Unii Europejskiej z prawej. Mozesz wykorzysta¢ rowniez
pionowe utozenie, w ktérym znak Funduszy Europejskich z nazwg programu znajduje sie na gorze, a znak Unii
Europejskiej na dole.

Wzory znakdw graficznych znajdziesz réwniez na:

o Portalu Funduszy Europejskich: http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/promocia,
. stronach internetowych programu: www.polskacyfrowa.gov.pl/ oraz www.cppc.gov.pl.

7. Trybizakres dozwolonych zmian w projektach, w tym w okresie
trwatosci

Projekt realizuj zgodnie z aktualnym WoD i aktualnym harmonogramem rzeczowo-finansowym realizacji projektu. Jesli
zauwazysz konieczno$¢ wprowadzenia zmian w projekcie, przeanalizuj, czy wymagajg one zgody instytucji
posredniczacej, czy wystarczy jedynie o nich poinformowac. Kazdg zmiane w projekcie zawsze konsultuj z opiekunem
projektu w IP.

a) Zmiany wymagajgce zgody IP

Musisz uzyskaé pisemng zgode IP na wprowadzenie zmian, ktére:

. zmieniajg wartosci wydatkow kwalifikowanych i dofinansowania projektu,

. zmieniaja okres realizacji projektu,

. dotyczg wskaznikéw produktu i rezultatu zdefiniowanych we wniosku o dofinansowanie,
. zmieniajg partnera projektu,

. ustanawiajg w trakcie realizacji projektu podmiot upowazniony do ponoszenia wydatkow,
. modyfikujg zakres kategorii lub dodajg podkategorie wydatkow.
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Zmiany tego typu mozesz wprowadzi¢ jedynie po potwierdzeniu, ze nie wptyng negatywnie na realizacje celow
projektu i spetnienie kryteriow wyboru. Kazdorazowo wymagaja akceptacji IP i s3 wprowadzane aneksem do umowy
o dofinansowanie.

Jesli zmiany negatywnie wptywajg na realizacje celow projektu lub jesli ich wprowadzenie spowoduje niespetnienie
kryteriow wyboru, istnieje ryzyko rozwigzania umowy o dofinansowanie. Pamietaj, ze zmiany zaakceptowane przez IP
muszg by¢ zaakceptowane oficjalnym pismem podpisanym przez osobe upowazniona.

IP kazdorazowo sprawdza, czy istnieje ryzyko, ze po wprowadzeniu wnioskowanej zmiany projekt przestanie spetniac
kryteria wyboru bedgace podstawg do otrzymania dofinansowania. Jedli stwierdzi takie ryzyko, skieruje projekt do
ponownej oceny w zakresie odpowiednich kryteriow. Nie jest dopuszczalna zmiana w projekcie, w rezultacie ktérej
projekt przestanie spetniac kryteria wyboru projektow, ktérych spetnienie byto niezbedne do otrzymania
dofinansowania.

Pamietaj, Zze zmiany dotyczace okresu realizacji projektu nie moga wydtuzaé¢ okresu rzeczowej realizacji projektu
powyzej 36 miesiecy.

b) Zmiany niewymagajgce zgody IP

Bez akceptacji mozesz:

. przesungc srodki miedzy poszczegdlnymi kategoriami wydatkéw wynikajgcych z dostosowania budzetu
projektu do wartosci udzielonych zaméwien,
o przesungc srodki do 10% wartosci Srodkow w odniesieniu do zadania oraz kategorii/podkategorii,

z ktérych sg przesuwane, w stosunku do pierwotnego wniosku o dofinansowanie zaakceptowanego na
etapie oceny merytorycznej,

. przesung¢ w harmonogramie rzeczowo-finansowym realizacji projektu terminy realizacji poszczegdlnych
zadan z wyjatkiem zmian, ktére:

powodujg przesuniecie terminu osiggniecia kamieni milowych,

dotyczg rzeczowego okresu realizacji projektu,

dotycza okresu kwalifikowalnosci wydatkdéw,

zmian w umowie o partnerstwie, o ile zmiany te nie dotycza podziatu zadan pomiedzy stronami lub

zmiany partneréw projektu i o ile nie zagrazajg prawidtowe;j realizacji projektu.

YV VYV

Przesuniecia Srodkéw pomiedzy poszczegdlnymi kategoriami wydatkow (np. oszczednosci powstate w wyniku
rozstrzygniecia przetargu PZP) oraz przesuniecia Srodkéw do 10% wartosci nie moga powodowac:

. zmian w budzecie projektu polegajgcych na dodaniu nowych kategorii i podkategorii wydatkdéw oraz na
ilosci zaplanowanych do zakupu ustug/towaréw lub innej zmiany zakresu rzeczowego projektu,

. zwiekszenia kosztow przeznaczonych na koszty posrednie i wynagrodzenia pracownikow bezposrednio
zaangazowanych w realizacje projektu,

. zwiekszenia kosztow przeznaczonych na dziatania promocyjne,

. zwiekszenia kosztow cross-financingu, stawek jednostkowych i ryczattowych,

. zwiekszenia kosztow zwigzanym z zakupem nieruchomosci.

c) Procedura wprowadzania zmian

O wszystkich planowanych zmianach informuj IP. Przed ich wprowadzeniem oraz nie pdzniej niz 21 dni przed
zakoniczeniem rzeczowym realizacji projektu wyslij oficjalne pismo podpisane przez osobe upowazniona.
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IP ustosunkowuje sie do wnioskowanych zmian w ciggu 21 dni, liczac od daty wptywu wniosku o zmiane. Jesli IP nie
moze zajac stanowiska bez konsultacji z podmiotami/ekspertami zewnetrznymi, bieg tego terminu jest wstrzymywany
o okres uzyskania niezbednych opinii.

Uwaga! Pod rygorem niekwalifikowalnosci wydatkdw nie zaciggaj zobowigzania finansowego przed wystgpieniem
o zgode instytucji posredniczacej na zmiane zakresu projektu. Do czasu uzyskania tej zgody ponosisz wydatki na
wtasne ryzyko.

Jesli IP pozytywnie rozpatrzy wniosek o zmiane, mozesz rozliczyé wydatki w ramach projektu. Natomiast jesli
zakwestionuje wnioskowane zmiany, wydatki poniesione w ich wyniku bedg uznane za niekwalifikowalne.

d) Trwatosé

Jesli w ramach projektu powstaje obiekt lub instalacja, sg kupowane srodki trwate lub sg zatrudniani pracownicy,
obowigzuje tzw. okres trwatosci. Okres trwatosci to czas, w ktdrym nalezy zachowac efekty projektu. Standardowo
wynosi on 5 lat. Mikro-, mate i srednie przedsiebiorstwa majg krétszy okres trwatosci — 3 lata. Okres trwatosci liczy sie
od daty ptatnosci koncowej dotacji.

Naruszenie zasady trwatosci nastepuje, gdy:

o zostanie przerwana dziatalnosé produkcyjna lub przeniesiona poza obszar wsparcia programu,

. powstang nienalezne korzysci wynikajgce ze zmiany wtasnosci elementu wspétfinansowanej
infrastruktury,

. zmieni sie charakter projektu, jego cel lub warunki realizacji.

Zasade trwatosci narusza tez przeniesienie dziatalnosci produkcyjnej poza obszar UE w ciggu 10 lat od daty ptatnosci
konicowej. Dotyczy to inwestycji infrastrukturalnych lub produkcyjnych, nie ma natomiast zastosowania do mikro-,
matych i $rednich przedsiebiorstw.

W przypadku stwierdzenia naruszenia trwatosci zachodzi ryzyko zwrotu srodkéw otrzymanych na realizacje projektu
wraz z odsetkami (liczonymi jak dla zalegtosci podatkowych, proporcjonalnie do okresu niezachowania obowigzku
trwatosci).

Po zakonczeniu projektu przechowuj dokumentacje w swojej siedzibie przez okres wskazany w umowie. Udostepniaj
ja przedstawicielom instytucji, ktéra udzielita Ci wsparcia, instytucji zarzgdzajgcej programem, z ktérego pochodzito
dofinansowanie, a takze przedstawicielom Unii Europejskiej, jesli bedzie taka potrzeba.

8. Korekty finansowe
a) Nieprawidtowo poniesiony wydatek w projekcie —i co dalej

Jesli stwierdzasz, ze Twoja instytucja nieprawidtowo poniosta wydatek w projekcie, a jeszcze nie przedstawita go do
rozliczenia, mozesz go zdja¢ z ewidencji ksiegowej projektu i sfinansowac ze srodkéw wtasnych. Wycofac¢ wydatek

z projektu mozesz nawet po przekazaniu wniosku o ptatnos$¢ do weryfikacji — wtedy sporzadz do niego korekte,

a nastepnie wykonaj wyzej opisane czynnosci. Jesli na etapie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ IP stwierdzi wydatek
niekwalifikowalny, to wycofa go do poprawy lub sama skoryguje formularz wniosku o pfatnosc.
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Jedli wydatek nieprawidtowo poniesiony jest ujety w zatwierdzonych wnioskach o pfatnos¢, IP wystgpi do Ciebie
o podpisanie aneksu do umowy o dofinansowanie (porozumienia) pomniejszajagcego kwoty kategorii wydatkow
o stwierdzone nieprawidtowosci.

b) Co to jest nieprawidtowos¢

Nieprawidtowos¢ to kazde naruszenie prawa unijnego lub prawa krajowego dotyczgcego stosowania prawa unijnego.
Woynika z dziatania lub zaniechania podmiotu gospodarczego zaangazowanego we wdrazanie Europejskich Funduszy
Strukturalnych i Inwestycyjnych (EFSI), ktdre ma lub moze mieé szkodliwy wptyw na budzet Unii poprzez obcigzenie go
nieuzasadnionym wydatkiem (zgodnie z art. 2 pkt 36 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE nr
1303/2013 z 17 grudnia 2013 r.).

c) Jaka wysokosc¢ korekty za powstatg nieprawidtowosc

Wysokosé korekt finansowych jest okreslona w Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju z 29 stycznia 2016 r. w sprawie
warunkow obnizania wartosci korekt finansowych oraz wydatkdw poniesionych nieprawidtowo zwigzanych

z udzielaniem zamdwien wraz z rozporzgdzeniem zmieniajgcym Ministra Rozwoju i Finansow z 22 lutego 2017 r. — tzw.
taryfikatorze (https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/rozporzadzenie-w-sprawie-
warunkow-obnizania-wartosci-korekt-finansowych-oraz-wydatkow-poniesionych-nieprawidlowo-zwiazanych-z-
udzielaniem-zamowien/).

W przypadku braku mozliwosci okres$lenia kwoty, ktora zostata nieprawidtowo wydatkowana, kwote korekty okresla
sie na podstawie taryfikatora. Na przyktad:

. za niezastosowanie wymaganej procedury konkurencyjnej — korekta wynosi 100% kwoty zamdwienia,
. za brak publikacji wyniku postepowania o udzielenie zamoéwienia zgodnie z taryfikatorem otrzymamy
korekte 5%.

Jedli instytucja rozliczajaca projekt naktada korekte finansowa, przedstaw argumenty przemawiajgce za jej
zmniejszeniem i wystap o obnizenie wartosci korekty. Pamietaj, ze jesli jeszcze raz popetnisz identyczny btad, nie
dostaniesz zgody na obnizenie wartosci korekty.

9. Warto wiedziec

W naszej Bazie wiedzy znajdziesz:

e wazne pytania i jasne odpowiedzi dotyczgce funduszy UE, zarzadzania projektami IT, zamdwien publicznych
na dostawe oprogramowania i sprzetu IT,

e szablony dokumentéw, rekomendowane klauzule z wykonawcami,

e zawsze aktualny katalog wszystkich projektow, ktére zdobyty dofinansowanie ze srodkéw Il osi POPC,

e ponad 100 istotnych zagadnien projektowych,

e okoto 100 kart projektéw POPC.

Zawsze mozesz zwrdcic sie do nas o pomoc. Peten zakres wsparcia i zasady jego udzielania opisaliémy na naszej
stronie:
https://www.gov.pl/web/popcwsparcie.
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10.Zatgcznik

PRZYKLADOWY WZOR FORMULARZA OPISU DOKUMENTU FINANSOWO-KSIEGOWEGO

NES s zdnia: e, NE: e

nr wniosku / umowy* nr faktury VAT / rachunku / noty*

Termin zapfaty: ....ccccecceveevriennnes
wynikajacy z postanowiert umowy

Potwierdzenie kontroli merytorycznej
Praca zostata wykonana zgodnie z umowg / ze zleceniem / z umowg o dzieto*

Oswiadczam, ze przedmiot zamowienia, w postaci:

(dalszy syntetyczny opis — wg indywidualnych potrzeb — ew. w zatgczeniu)

zostat zrealizowany Na POASTAWIE .....cceeeeeicicricee et ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
— Prawo zaméwien publicznych:
e zgodnie z obowigzujagcymi regulacjami oraz jego merytorycznym zakresem, a takie zgodnie
z oczekiwaniami zamawiajgcego,
e niezgodnie z merytorycznym zakresem i oczekiwaniami zamawiajgcego. Zamawiajacy ztozyt

... (np. reklamacje, zastrzezenia do protokotu)

i do faktury zoStanie WYSTAWIONA .......c.ciiirieciie ettt st st st es et et sr st eseebe st steseeesessasaesanes
(np. faktura korygujaca, obcigzeniowa nota ksiegowa, ew. inne wyjasnienia)

Zatwierdzono do wyptaty kwote: . (stownie ztotych: e
................................................... ,  .../100), z tego ze Ss$rodkéw europejskich
.................................................................. zt (stownie ZOtYCh: ....ocvcveeceeecreceeeeeceee ety e/ 100),
ze srodkéw na wspoétfinansowanie: ........ccceceeeeveeeseceeennennn. 2E (stownie ztotych: e
................................. , wern/100)
OPIS W UKtADZIE ZADANIOWYM
FUNKCIA: wvvvitieireesresscesse s ensessssesssssssssessees ZRODLO FINANSOWANIA (Np. budzet .......ccouwvvvnrrrvernnnes , rezerwa — nr poz.,
Program — jezeli finansowanie z POPC lub innych programéw europejskich):
ZADANIE: ..ceveetveeeee et ereetrenee e e aeraenaeeene s KLASYFIKACJA BUDZETOWA (cze$é/dziat/rozdziat/paragraf):
CZe vovrernnn , dz. ..., rozdz. .......... T ,
.......... 73RO 2 A SNSRI 7 ST |
OBSZAR/PROJEKT (X:\BUAZEL MIC): severeeesseessensssneessnsssasssensssasssansssssnnsssasssanses
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P O P C Cyfryzacja to nasza wspolna sprawa
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PODZADANIE: ..........coonn.. KATEGORIA INTERWENCJI WYDATKU STRUKTURALNEGO: nd.
DZIALANIE: ......ovvvveernee NR UMOWY O DOFINANSOWANIE: sesussesessssnsserssnnnsress Z ANt vovrrvennsssressnnns r.
tytut:

NR POZYCJI HARMONOGRAMU Z UMOWY O DOFINANSOWANIE:

(OPIS ZAANIA: wevveieeeeie et sttt sttt ettt bt ees e ses e ses s st et e bt eneas e ess bt snnnesanee )

KATEGORIA WYDATKU IT: nd.

imie i nazwisko oraz nr tel. pracownika do kontaktow w sprawie faktury data, pieczatka, podpis dyr. komorki merytorycznej,
ktéra odbiera zamoéwienia, zgodnie z kompetencjami

Potwierdzenie kontroli formalno-rachunkowej
Nr dokumentu ZrddtoWego: .....c.c.cveevuvereeceieieerercreee e

Do ujecia w ksiegach za OKresu: .........coeceevreerrecennesesiresecenene

podpis pracownika komérki finansowej

Potwierdzenie kontroli wstepnej zgodnie z art. 54. ust. 3 uofp Zatwierdzenie do wypfaty:

data, pieczatka, podpis gtéwnego ksiegowego lub osoby upowaznionej pieczatka, podpis dyrektora DBIF lub innej osoby
upowaznionej

*niepotrzebne skresli¢

Fundusze Unia Europejska
Europejskie Europejski Fundusz AN
Polska Cyfrowa Rozwoju Regionalnego * g K
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