


UWAGA

Niniejszy dokument jest uszczegétowieniem dokumentu horyzontalnego pt. ,,Podrecznik Beneficjenta” w stosunku do projektéw Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwéj. Zawiera on jedynie wybrane informacje specyficzne dla PO WER. Brak uregulowania kwestii na poziomie niniejszego podrecznika
ozhacza, ze nalezy kierowac sie podrecznikiem horyzontalnym i ogdlnymi zasadami przyjetymi dla wszystkich programoéw.

W przypadku wnioskdéw o ptatnos¢ w projektach rozliczanych w formule partnerskiej, aby umozliwi¢ Liderowi projektu sktadanie i modyfikowanie wnioskow
czgstkowych partneréw, nalezy doda¢ — wsrdd osdb uprawnionych po stronie partnera — przedstawiciela beneficjenta. Wymaga to takze uregulowania
w umowach partnerskich. Jesli Lider projektu bedzie posiadat ww. uprawnienia, nie ma koniecznosci sktadania wnioskdw ,zerowych” przez partneréw
projektu, Lider projektu zrobi to samodzielnie. Nadane w systemie uprawnienia umozliwig takze Liderowi projektu dokonywanie niezbednych korekt
w pozostatych wnioskach czgstkowych, bez koniecznosci odsytania wniosku do poprawy partnerowi.

4.2 Rejestracja wniosku o ptatnosé

Whioski o ptatnos¢ w ramach PO WER nalezy sktadac¢ za okresy rozliczeniowe i w terminach okreslonych bezposrednio w umowie o dofinansowanie
projektu.

Pole: Wniosek za okres od...do...

Okresy rozliczeniowe, za jakie sktadane sg wnioski o ptatnos¢, wynikajg z umowy o dofinansowanie. Co do zasady nie powinny sie one nakfada¢. Wyjatki
moga dotyczy¢ poczgtkowego okresu realizacji projektu, w ktérym w celu jak najszybszego otrzymania pierwszej transzy dofinansowania wniosek o zaliczke
(pierwszy wniosek o ptanto$¢ w projekcie) moze zosta¢ ztozony nawet za okres jednego dnia kalendarzowego. Wowczas moze zdazy¢ sie, ze pierwszy
whniosek o ptatnos¢ rozliczajgcy wydatki (drugi wniosek o ptatno$é w projekcie) bedzie obejmowat okres czesciowo pokrywajacy sie z okresem wniosku
o zaliczke. O koniecznosci ztozenia wniosku o ptatnos¢ za okresy naktadajgce sie Beneficjenci bedg informowani przez instytucje bedace stronami umowy
o dofinansowanie za posrednictwem opiekunéw projektow.

Jesdli umowe o dofinansowanie podpisano z wyprzedzeniem w stosunku do rozpoczecia okresu realizacji projektu (np. umowa podpisana w styczniu,
a projekt rozpoczyna sie w czerwcu), nie ma obowigzku, jak réwniez nie jest zasadne sktadanie pierwszego wniosku o ptatnosé, tj. wniosku o zaliczke,
niezwtocznie po podpisaniu umowy o dofinansowanie. Wniosek taki nalezy ztozy¢ w chwili faktycznego zapotrzebowania na srodki zaliczki.

Jesli jednak umowe o dofinansowanie podpisano z opdznieniem w stosunku do rozpoczecia okresu realizacji projektu (np. umowa podpisana w czerwcu,
a projekt rozpoczyna sie w kwietniu), wniosek o zaliczke (pierwszy wniosek o ptatnosc) zazwyczaj sktadany jest za okres od poczatku okresu realizacji
projektu do daty biezgcej, natomiast kolejny wniosek o ptatnos¢, rozliczajacy uprzednio otrzymang zaliczke, bedzie obejmowat okres czesciowo sie
nakfadajacy.

Pole: Rodzaj wniosku o ptatnosé

Pierwszy wniosek o pfatnos$é, tj. wniosek o zaliczke, sktadany co do zasady niezwtocznie po podpisaniu umowy o dofinansowanie, nie jest wnioskiem
rozliczajgcym wydatki, nawet jesli tego dnia poniesiono juz jakies wydatki do rozliczenia w projekcie w ramach kosztéw bezposrednich.
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Zaktadka: PROJEKT

Pole: Zaliczka

Wysokos¢ zaliczki, o ktdra wnioskuje beneficjent, powinna byé zgodna z harmonogramem ptatnosci. Zmiana wysokosci wnioskowanej zaliczki wymaga
zmiany harmonogramu.

Zaktadka POSTEP RZECZOWY

Pole: Stan realizacji

W ramach poszczegdlnych zadan nalezy umiescié nastepujgce informacje:

opis postepu rzeczowego w realizacji zadania w danym okresie rozliczeniowym, w szczegélnosci w odniesieniu do wydatkéw przedstawionych
w Zestawieniu dokumentéw (np. informacja o zorganizowanym szkoleniu/spotkaniu/warsztatach, liczbie oséb objetych wsparciem/uczestnikow
spotkania, wyborze wykonawcy, przeprowadzeniu postepowania w trybie Pzp lub zasady konkurencyjnosci, informacja o sfinansowanych w ramach
zadania produktach, jak np. ekspertyzy, opinie, raporty, itp.),

krotki opis dziatan podjetych w ramach kosztéw posrednich (tj. w zakresie zarzgdzania projektem oraz podejmowania dziatan adminsitracyjnych w
ramach proejktu)

czy zadanie realizowane jest terminowo, tj. zgodnie z harmonogramem projektu? Jesli nie — wskazac przyczyne opdznien, a nastepnie przejs¢ do
wypetnienia zakfadki , Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu”,

czy zadanie bedzie realizowane w kolejnym okresie rozliczeniowym? czy zostato juz zakoriczone?

opis postepu rzeczowego powinien by¢ spdjny z danymi zawartymi w Formularzu monitorowania uczestnikow projektu, w tym uwzgledniac
uzasadnienie ewentualnych zmian dokonanych w ramach wskaZznikéw monitorowania postepu rzeczowego,

podjete dziatania na rzecz realizacji zasady réwnosci szans i niedyskryminacji oraz zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn,

w przypadku projektow rozliczanych za pomocg metod uproszczonych (tj. stawek jednostkowych i kwot ryczattowych) nalezy wskaza¢ stopien
zaawansowania w realizacji zatozonych dziatan. Ponadto, w pierwszym opisywanym zadaniu nalezy zawrze¢ infomacje o wydatkowaniu lub
niewydatkowaniu co najmniej 70% otrzymanych s$rodkéw zaliczki. Jezeli wniosek nie rozlicza wymaganego minimum 70% otrzymanego
dofinansowania, nalezy zawrze¢ stosowne uzasadnienie,

nalezy zamiesci¢ informacje zaréwno na temat dziatan w stosunku do ktdrych wykazywane sg wydatki we wniosku o ptatnos¢, jak rowniez zamiescié
opis dziatan zrealizowanych w danym okresie rozliczeniowym, nawet jesli na ich realizacje nie zostaty poniesione zadne wydatki lub poniesione
wydatki nie sg rozliczane w biezgcym wniosku o ptatnosé,
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Pole:

Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu

nalezy opisa¢ problemy, jakie pojawity sie w trakcie realizacji projektu i wskazaé ich przyczyne. Dotyczy to réwniez problemdéw w realizacji zasady
rownosci i niedyskryminacji oséb z niepetnosprawnosciami oraz réwnosci szans pitci, odstepstw od harmonogramu realizacji projektu oraz
probleméw w realizacji wskaznikéw,

wskaza¢ dziatania naprawcze podjete/planowane do podjecia. W sytuacji, gdy zadne $rodki naprawcze nie zostaty podjete, takg informacje rowniez
nalezy zamiescié,

wskazac informacje, czy napotkane problemy mogg skutkowa¢ nieosiggnieciem wskaznikdw zatozonych w projekcie,

jezeli nie wystgpity zadne trudnosci w realizacji projektu Beneficjent jest zobowigzany do zamieszczenia adnotacji , Nie identyfikuje sie probleméw”.

Zaktadka: ZESTAWIENIE DOKUMENTOW

W zestawieniu co do zasady nalezy wykazywac¢ wydatki poniesione w okresie, za ktéry sktadany jest dany wniosek o ptatnosé. Wyjatkiem od tej zasady jest:

wykazywanie wydatkdw, ktérych beneficjent omytkowo nie wykazat we wczeséniejszych wnioskach o ptatnos¢ (wydatki wykazywane z opdznieniem,
ktorych data poniesienia jest przed okresem, za ktéry sktadany jest dany wniosek o ptatnosc), przy czym data poniesienia wydatku nie moze by¢
wczesniejsza niz rozpoczecie realizacji projektu,

wykazywanie wydatkéw poniesionych po okresie, za ktdry sktadany jest wniosek o ptatnos¢ (dotyczy tylko i wytgcznie koncowego wniosku
o ptatnosé).

W Zestawieniu wydatkow wykazywane sg zaréwno wydatki kwalifikowalne ,na plus”, jak i wydatki ,na minus” (tylko i wytgcznie w przypadku faktury
korygujacej zmniejszajgcej wartosc faktury pierwotnej).

Pole: Nr ksiegowy lub ewidencyjny

W przypadku, gdy dany wydatek rozliczany jest w oparciu o dwa dokumenty ksiegowe np.: stypendium stazowe rozliczane na podstawie listy wyptat oraz
listy zaptaconych przez beneficjenta sktadek spotecznych od tego stypendium. Kazdy z dokumentdw nalezy przedstawi¢ w odrebnych pozycjach Zestawienia
dokumentdw do wniosku o pfatnosé.

Pole: Nazwa towaru lub ustugi

W polu tym nalezy dodatkowo zawiera¢ nastepujace informacje:

w przypadku personelu projektu:

v imie i nazwisko,

v stanowisko w projekcie,

v okres za jaki wyptacane jest wynagrodzenie,

v informacje czy jest to kwota netto, brutto, czy brutto-brutto,

v etatu wedtug zaanagazowania, ewentualnie liczbe godzin, jezeli wynagrodzenia jest rozliczane wg stawki godzinowej.
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Pole: NIP wystawcy dokumentu/ PESEL

e Gdy wystawcg rozliczanego dokumentu jest beneficjent (dotyczy np. listy ptac), nalezy wpisa¢ NIP beneficjenta,

e Gdy wystawcy rozliczanego dokumentu jest jednostka organizacyjna beneficjenta, np.: Powiatowy Urzad Pracy, nalezy wpisaé NIP tej jednostki,
np.: PUP-u.

Pole: Faktura korygujaca

Faktury korygujgce zawsze wykazujemy w zestawieniu wydatkow (nie w zaktadce Zwroty/korekty). W przypadku pojawienia sie faktury korygujgcej
w biezgcym wniosku o ptatnosé wykazujemy w zestawieniu wydatkdw kolejno dwie faktury, zaznaczajgc checkbox przy fakturze korygujacej. W przypadku
faktury korygujgcej zmniejszajgcej kwote wprowadzamy kwote ,na minus”, np. — 100, a nie 100.

Pole: Kategoria kosztow

W ramach PO WER wydatki wykazywane sg wytgcznie w dwdch kategoriach: ,personel projektu” lub ,inne”, przy czym do kazdego wydatku nalezy
obligatoryjnie wybrac kategorie. Nalezy wiec wybraé wartos¢ z listy rozwijalnej:

e personel projektu — w przypadku rozliczania wydatkéw osdb stanowigcych personel projektu zgodnie z definicja okreslong w Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkow w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spaéjnosci na lata 2014-2020,

e inne.

Pole: Dofinansowanie

Pole obligatoryjne do wypetnienia. W przypadku projektdw realizowanych w ramach PO WER ani umowa o dofinansowanie, ani wniosek o dofinansowanie
nie zawierajg informacji o wysokosci dofinansowania w odniesieniu do kazdej pozycji wykazanej w budzecie. Uwaga! W SL 2014 pole Dofinansowanie
bedzie uzupetniane automatycznie danymi odnoszacymi sie do catego projektu, tj. wynikajacymi z poziomu dofinansowania catego projektu. W zwigzku
z tym, w przypadku wystgpienia w projekcie wktadu wtasnego, dane, ktore podpowie system, nie bedg prawdziwe. W przypadku, w ktérym wysokosé
dofinansowania dla danej pozycji budzetowej bedzie zalezata od wysokosci wkitadu wtasnego wnioskodawcy, dane w tym polu nalezy kazdorazowo
skorygowac.

Pole: Kategoria podlegajgca limitom

W kazdym przypadku rozliczania wydatku dotyczgcego jednej lub kilku z nizej wymienionych kategorii nalezy wybraé warto$é¢/wartosci z listy rozwijalnej:

o wkfad rzeczowy,
e cross-financing,
e Srodki trwate,

e zadania zlecone,
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e wydatki poniesione poza UE,
e srodki trwate i cross-financing.

Na etapie realizacji projektu nie ma obowigzku monitorowania wysokosci pomocy de minimis i pomocy publicznej. Nie nalezy odznacza¢, czy dany wydatek
jest objety pomoca de minimis i pomocg publiczng, nawet jesli taka mozliwos¢ technicznie istnieje (pojecia te znajdujg sie na dostepnej liscie rozwijalnej).

Pole: Zatacznik

— nalezy przekazywad te zataczniki, ktérych obowigzek przekazywania wynika z umowy o dofinansowanie, w szczegdlnosci dokumenty potwierdzajgce
wykonanie kwot ryczattowych i stawek jednostkowych,

— nie nalezy przekazywaé¢ danych dotyczacych zamoéwien powyiej progéw unijnych! Dokumenty te przekazywane sg w zaktadce Zamdwienia
publiczne,

— nie nalezy przekazywac zadnych dokumentéw niewymaganych przez instytucje na etapie sktadania wniosku o ptatnosé. W przypadku przestania
dokumentdw, ktére nie byty wymagane przez IP, zostang one odestane do beneficjenta za posrednictwem SL2014 i nie bedg podlegaty weryfikacji,

— dodatkowe dokumenty niezbedne do weryfikacji wniosku o ptatnos¢, np. dokumenty dotyczace zamdwien powyzej 30 tys. EUR netto, a ponizej
progdw unijnych, o ktére moze prosic IP, nalezy przekaza¢ w zaktadce Korespondencja.

Zaktadka: Wydatki rozliczane ryczattowo

Kwota rozliczanych we wniosku o pfatnosé kosztéw posrednich powinna by¢ naliczona zgodnie z procentem wynikajagcym z umowy o dofinansowanie
projektu. Nie nalezy rozlicza¢ kosztéw posrednich w innej wysokosci. Nie ma przy tym zanaczenia wysoko$é faktycznie poniesionych wydatkéw w tym
zakresie, gdyz nie podlega ona monitorowaniu, weryfikacji czy kontroli. Na wysokos¢ stawki ryczattowej z tytutu kosztéw posrednich nie wptywa réwneiz
fakt rozliczania w ramach kosztéw posrednich wktadu wtasnego. Zadeklarowana w projekcie kwota wktadu wtasnego rozliczanego w kosztach posrednich
pomniejsza dofinansowanie przekazywane beneficjentom w formie zaliczki lub refundaciji.

Zaktadka: Zwroty/korekty

Zaktadke wypetniamy, gdy zaistniata konieczno$¢ korekty wydatku rozliczonego juz w poprzednich wnioskach o ptatnos¢ i/lub wysokosci wydatkow
narastajgco:

e ,naminus” —omytkowo rozliczono wydatek w zawyzonej wysokosci lub wydatek zostat zwrdcony przez uczestnika,
e ,naplus” —rozliczono wydatek w zanizonej wysokosci, np. tylko 1 pozycje wymieniong na danym dokumencie ksiegowym.

Kazdorazowo przy dokonywaniu korekty wydatkéw w zadaniu merytorycznym (koszty bezposrednie), nalezy pamieta¢ o odpowiedniej korekcie w ramach
kosztow posrednich (na minus/plus), rozliczonych tytutem zatwierdzonych wydatkéw w kosztach bezposrednich. Korygowane wartosci w kosztach
posrednich rowniez nalezy uwzgledni¢ w zaktadce Zwroty/korekty.

Jesli jakis wydatek nie zostat dotgczony do poprzednich wnioskdéw o ptatnosé, a powinien, nie wykazujemy go w tej zaktadce, ale dotgczamy do zestawienia
wydatkéw biezgcego wniosku.
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W tym miejscu nie umieszczamy takze informacji o omytkach pisarskich we wczes$niejszych wnioskach o ptatnos¢ niewptywajacych na wysokosé rozliczanych
wydatkdéw, np. btedny numer faktury. Tego rodzaju btedy, o ile wystgpia, podlegajg korekcie wytgcznie na poziomie Administratoréw Merytorycznych (AM),
a beneficjent powinien je zgtaszaé do IP w zaktadce Korespondencja.
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Zaktadka: Zrédta finansowania wydatkéw

W przypadku projektéw finansowanych z EFS, tabela jest zmodyfikowana, tzn. nie ma kolumny Wydatki ogdétem. System dodatkowo wprowadza wiersze
zwigzane z funduszami celowymi, takimi jak Fundusz Pracy czy Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych. Nalezy uzupetnié wytgcznie dane
dotyczgce wydatkéw kwalifikowalnych (tylko ta kolumna w tabeli bedzie dostepna).

W tabeli nalezy wskazaé zrédta sfinansowania wydatkéw wykazanych w Zestawieniu dokumentdw i tabeli Wydatki rozliczane ryczattowo. Beneficjent
uzupetnia poszczegdlne kwoty w odniesieniu do catosci sSrodkéw rozliczanych w danym wniosku o ptatnosé, zarowno w czesci dotyczacej dofinansowania,
jak i wktadu wtasnego.

Dla kazdego wniosku o pfatnoséé¢ rozliczajgcego wydatki w ramach $rodkéw wspdlnotowych nalezy okresli¢ wartoéé dla wiersza ,Srodki wspdlnotowe”.
W tym celu nalezy okresli¢ udziat Srodkéw wspdlnotowych (wktadu UE) i sSrodkow budzetu panstwa (w umowie wskazanych jako kwota dotacji celowej)
w kwocie dofinansowania, odnoszgc kwote srodkéw wspdlnotowych wskazang w umowie o dofinansowanie projektu jako srodki europejskie do kwoty
tacznego dofinansowania, tj. wartosci umowy pomniejszonej o wkfad wtasny. Okreslony w ten sposéb udziat dla ,Srodkéw wspdlnotowych” oraz ,,Budzetu
paristwa” nalezy odnosi¢ do tych wydatkdw rozliczanych w danym wniosku o ptatnosé, ktdre nie dotyczg wktadu wtasnego beneficjenta.

Wktad witasny nalezy okresli¢ wedtug faktycznego zaangazowania poszczegdlnych Zrddet finansowania. W przypadku, gdy beneficjent rozlicza we wniosku
o ptatnosé jedynie wydatki w ramach wktadu wtasnego wiersz ,, Srodki wspdlnotowe” i ,,Budzet paristwa” nie jest uzupetniany.

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

Wydatki kwalifikowalne w tej tabeli nalezy pomniejszy¢ o dochdéd wykazany we wniosku o ptatno$é, odejmujac go proporcjonalnie od wszystkich Zrédet,
w ktérych zostaty wykazane wydatki.

UWAGA

Jednostki sektora finansow publicznych wykazuja zrédta finansowania wedtug ewidenc;ji ksiegowej, pod warunkiem utrzymania proporcji wynikajacych
z umowy o dofinansowanie projektu. Powyisze rozwigzanie moze by¢ rowniez zastosowane przez beneficjentéw nie bedacych jednostka sektora
finansow publicznych, o ile prowadza oni ewidencje wydatkow w podziale na zrédta finansowania. Natomiast podmioty nie prowadzace ewidencji
wydatkow w podziale na zrédta finansowania wypetniajg tabele zgodnie z przyktadem ponizej.

Przyktad

Beneficjent bedacy organizacjg pozarzgdowa realizuje projekt o wartosci 1 000 jednostek, w tym dofinansowanie — 900 jednostek (w tym: 842,80 j.
w ramach wktadu UE) i wktad wtasny ze srodkéw prywatnych — 100,00 j. Jednoczesnie, poziom refundacji ze srodkéw UE wynosi 84,28% poniesionych
wydatkéw kwalifikowalnych. Udziat poszczegdlnych zrédet finansowania w ramach projektu wynosi zatem:

—  Srodki wspdlnotowe: 84,28% - 842,80 j.
— budzet panstwa: 5,72% - 57,20 j.
— $rodki prywatne: 10,00% - 100,00 j.

Dodatkowo, na potrzeby wykazywania zrédet finansowania we wnioskach o ptatnosé nalezy ustali¢ montaz finansowy w ramach dofinansowania: srodki
wspolnotowe — 93,64% (842,80 j./900,00 j.); budzet parstwa — 6,36% (900,00 j. — 842,80 j./900,00 j.).
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W 1. okresie rozliczeniowym beneficjent ponidst wydatki na kwote 100 jednostek w catosci sfinansowanych w ramach otrzymanego dofinansowania.
Dlatego w tabeli zrédta finansowania:

e w polu srodki wspdlnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 93,64 j. (100 j. x 93,64%)
e w polu budzet panstwa wydatki kwalifikowalne wpisuje: 6,36 j. (100 j. — 93,64 j.)
e w polu srodki prywatne wydatki kwalifikowalne wpisuje: 0,00.

W 2. okresie rozliczeniowym beneficjent ponidst wydatki na kwote 110 jednostek, w tym 80 jednostek to wydatki rozliczone w ramach wkfadu wtasnego
a pozostate 30 jednostek pochodzi z dofinansowania.
Dlatego w tabeli zrédta finansowania:

e w polu srodki wspdlnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 28,09j. ((110j. - 80j.) x 93,64%)
e w polu budzet panstwa wydatki kwalifikowalne wpisuje: 1,91j. ((110j. — 80j.) — 28,09j.)
e w polu srodki prywatne wydatki kwalifikowalne wpisuje: 80,00;j.

W 3. okresie rozliczeniowym beneficjent ponidst wydatki na kwote 650 jednostek, w tym 15 jednostek to wydatki rozliczone w ramach wkfadu wiasnego
a pozostate 635 jednostek pochodzi z dofinansowania.
Dlatego w tabeli zrodtfa finansowania:

e w polu srodki wspdlnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 594,61j. (635j. x 93,64%)
e w polu budzet panistwa wydatki kwalifikowalne wpisuje: 40,39j. (635j. — 535,18j.)
e w polu srodki prywatne wydatki kwalifikowalne wpisuje: 15,00j.

W 4. okresie rozliczeniowym beneficjent ponidst wydatki na kwote 140 jednostek, w tym 5 jednostek to wydatki rozliczone w ramach wktadu wtasnego
a pozostate 135 jednostek pochodzi z dofinansowania.
Dlatego w tabeli zrédtfa finansowania:

e w polu srodki wspdlnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 126,41 j. ((140j.—5j.) x 93,64%)
e w polu budzet panistwa wydatki kwalifikowalne wpisuje: 8,59 j. ((140j.—5j.) — 126,41 ].)
e w polu srodki prywatne wydatki kwalifikowalne wpisuje: 5,00 j.

tacznie (narastajgco) w projekcie rozliczono:

o w polu srodki wspdlnotowe wydatki kwalifikowalne: 842,75 j.
e w polu budzet panistwa wydatki kwalifikowalne: 57,25 j.
o w polu srodki prywatne wydatki kwalifikowalne: 100,00 j.
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Zaokraglenia powoduja powstanie réznicy pomiedzy kwotg srodkéw wspdlnotowych rozliczonych we wnioskach o ptatnos¢ w stosunku do wartosci
wynikajacych z umowy, ktéra nalezy skorygowac w koricowym wniosku o ptatnos¢.

6. Korespondencja

W zaktadce powinny by¢ przekazywane wszystkie dokumenty niezbedne do weryfikacji wniosku o ptatnosé, np. dokumenty dotyczgce zamdwien powyzej
30 tys. EUR netto, a ponizej progédw unijnych, wskazywane przez instytucje. Dokumenty, ktérych beneficjent nie zdota przekaza¢ w ramach zaktadki
"Zamowienia publiczne”, np. z uwagi na rozmiar zatgcznika, powinien przekaza¢ poprzez modut Korespondencja z odpowiednig adnotacja.

7. Harmonogram ptatnosci

Celem Harmonogramu pfatnosci jest dostarczenie informacji o przewidywanych zakresach czasowych kolejno przedktadanych przez beneficjenta wnioskéw
o ptatnos¢, dostarczenie informacji o kwotach wydatkéw planownaych do rozliczenia w kolejnych okresach czasowych, a takze informacji o wysokosci kwot
dofinansowania (w formie zaliczki oraz refundacji), o ktdre beneficjent bedzie wnioskowat.

Dane znajdujace sie w Harmonogramie ptatnosci sg Scisle powigzane z zapisami umowy o dofinansowanie, w ktdrej znajdujg sie informacje o okresach
rozliczeniowych, za jakie sktadane sg wnioski o ptatnosc.

Harmonogram ptatnosci stanowi w SL 2014 odrebny modut, a wiec nie ma koniecznosci przekazywania go kazdorazowo ze sktadanym wnioskiem o ptatnosc.

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

Wypetniajagc Harmonogram ptatnosci nalezy pamietaé, ze nie ma w nim informacji na temat okreséw rozliczeniowych. Informacja ta znajduje sie
bezposrednio w umowie o dofinansowanie projektu. Okres rozliczeniowy moze podlegac zmianie, pod warunkiem zaakceptowania zmiany przez IP. Proces
ten nie wymaga aneksu do umowy o dofinansowanie. W Harmonogramie ptatnosci znajduje sie bowiem informacja o planowanych do rozliczenia w danym
okresie rozliczeniowym wydatkach kwalifikowalnych i wnioskowanym dofinansowaniu, przy czym o przyporzadkowaniu okreslonej kwoty wydatkow ogdtem
i kwalifikowalnych do konkretnego miesigca/kwartatu decyduje moment ztozenia wniosku o ptatnosé. Kolumna ,, miesigc” w Harmonogramie ptatnosci nie
odzwierciedla okresu rozliczeniowego, za jaki sktadany bedzie wniosek o ptatnosé, ale okres w ktdrym beneficjent ztozy wniosek o ptatnosc.

Pierwszg wersje Harmonogramu ptatnosci nalezy wprowadzi¢ niezwtocznie po otrzymaniu uprawnien do pracy w systemie i podpisaniu umowy
o dofinansowanie. Ma to szczegdlne znaczenie w sytuacji zawierania umow na przetomie ustalonych w projekcie okreséw rozliczeniowych.

7.1 Tworzenie i przesytanie Harmonogramu pfatnosci

W przypadku projektéow rozliczanych w formule partnerskiej Harmonogram ptatnosci jest tworzony i przesytany wytgcznie przez beneficjenta (lidera,
partnera wiodgcego), bez rozbicia na poszczegdlnych partneréow. Harmonogram ptatnosci dotyczy catego projektu.

Sekcja : Dane szczegétowe

Okno: Dodaj kwartat

Pole: Kwartat/Miesigc
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Wypetniajac dane za miesigc/kwartat nalezy pamietaé, ze o przyporzadkowaniu okreslonej kwoty wydatkéw ogdétem i kwalifikowalnych do konkretnego
miesigca/kwartatu decyduje moment ztozenia wniosku o ptatnosé (nie uwzgledniane sg korekty wnioskdéw o ptatnosé).

Pole nie odzwierciedla okresu rozliczeniowego, za jaki sktadany bedzie wniosek o ptatnos¢, ale okres w ktérym beneficjent ztozy wniosek o ptatnosg,
w ktérym bedzie wnioskowat o zaliczke, refundacje lub rozliczat wydatki kwalifikowalne.

Dane nalezy wypetniac¢ ze szczegdtowoscig miesieczna.

W przypadku koricowego wniosku o ptatno$é miesigc, w jakim sktadany bedzie wniosek o ptatnos¢, bedzie wykraczat poza okres realizacji projektu.

Pole: Dofinansowanie

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

—  zapisy rozporzadzenia Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 18 czerwca 2015 r. zmieniajgce rozporzqdzenie w sprawie warunkow i trybu udzielania
i rozliczania zaliczek oraz zakresu i termindw sktadania wnioskdw o ptatnos¢é w ramach programow finansowanych z udziatem srodkdw europejskich
(Dz. U. z2009 r. Nr 223, poz. 1786 z pdzn. zm.),

—  zapisy art. 189 ustawy o finansach (Dz. U. z 2016 r. poz. 23, z pézn. zm.) — koniecznos¢ rozliczenia 70% otrzymananych transz zaliczki w celu
otrzymania kolejnej transzy zaliczki.

W przypadku projektéw pjb — nie dotyczy. Pole powinno by¢ uzupetnione wartoscig 0.
W przypadku projektéw partnerskich z udziatem partneréw pjb, dofinansowanie obejmuje tylko wysokos¢ zaliczki, o jaka wnioskuje beneficjent w ramach
projektu, czyli bez wydatkdw partnera pjb.

9. Zamowienia publiczne

9.1.2. Informacje o zamdéwieniu

W tej zaktadce nalezy zamieszcza¢ informacje o zaméwieniach publicznych powyzej progu 30 tys. euro netto udzielonego na podstawie ustawy Prawo
zamowien publicznych.

Prég 30 tys. euro netto nalezy odnosi¢ do szacunkowej wartosci catego zamdwienia.
Informacje o zamodwieniu publicznym nalezy wprowadza¢ niezwtocznie:

po zamieszczeniu ogtoszenia o zamowieniu w Biuletynie Zamdéwien Publicznych —w przypadku zamdwien powyzej progu 30 tys. euro netto,
po zamieszczeniu ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej —w przypadku zamodwienia powyzej progdéw unijnych,
po przekazaniu wykonawcom zaproszenia do skfadania ofert oraz specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia — w przypadku negocjacji bez
ogtoszenia oraz zapytania o cene,
e po przekazaniu wykonawcy zaproszenia do negocjacji — w przypadku zamoéwienia z wolnej reki.
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Pole Szacunkowa wartos¢ zamdwienia:

Nalezy wpisaé szacunkowg wartos¢ catego zamédwienia.
Pole do odhaczenia: Zamdwienie powyzej progéw unijnych

Nalezy zaznaczyé w sytuacji, gdy szacowana warto$¢ zamowienia jest powyzej progédw unijnych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164, z pdzn. zm.), nawet jesli wartos¢ wydatkow
ponoszonych w projekcie z dofinansowania EFS nie przekracza tego progu.

Dokumenty do zataczenia:

W tej zaktadce przekazywane sg dokumenty zréddtowe, o ktére zwraca sie IP, gdy wartos$é wspdéfinansowania z EFS danego wydatku jest réwna lub przekracza
prog unijny.

Dokumenty dotyczgce zamdwien powyzej 30 tys. euro, a ponizej progdw unijnych, o ile bedg wymagane, zostang wskazane przez IP i bedg przekazywane
w zaktadce Korespondencja.

Wymagane dokumenty: Nalezy zamieszczaé tylko najwazniejsze dokumenty obrazujgce przebieg postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
np.: SIWZ i ewentalnie zmodyfikowany SIWZ (jesli dotyczy), zaproszenia do sktadania ofert/zaproszenia do negocjacji, protokét z postepowania, umowe
z wykonawcg, etc.

9.1.3. Informacje o kontrakcie

e Informacje nalezy przekazywaé niezwtocznie po podpisaniu kontraktu z wykonawca.
e Dokumenty do zatgczenia: umowa z wybranym wykonawca.

10. Baza personelu

W przypadku zaangazowania personelu projektu na dwdch odrebnych stanowiskach pracy, w Bazie personelu nalezy wprowadzi¢ informacje odrebnie dla
kazdego ze stanowisk.

W przypadku dwdch roztgcznych zakresdw czasu pracy jednego pracownika w projekcie w obrebie jednego dnia, w Bazie personelu nalezy wykazywac
faktyczne przeprawcowane godziny w ciggu tego dnia z uwzglednieniem przerw w wykonywaniu zadan na rzecz projektu (np. praca od godz. 8:00 do 9.00,
a nastepnie od 15.00 do 17.00).

W przypadku umowy zlecenie nalezy wypetni¢ informacje w zaktadce: Czas pracy, o ile wynika on z dokumentdw zwigzanych z zaangazowaniem do projektu.
Dla formy zaanagazowania Umowa o dziefo, nie ma koniecznos$ci uzupetniania i przesytania do instytucji karty: Czas pracy.
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