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Fundusze j/ Unia Europejska sl

Eu I'OpEjSkie Europejskie Fundusze * *

. Strukturalne i Inwestycyjne X . x
. ) Slaskie.
rogram Regionalny

Pozytywna energia

Instrukcja wypelniania wniosku Beneficjenta o platnos¢ dla Planow Dzialan
dofinansowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoédztwa
Slaskiego na lata 2014-2020 w ramach Pomocy Technicznej

UWAGI OGOLNE

Kwalifikowalnos¢ wydatkow

Kwalifikowalno$¢ wydatkow, zakres zadan mozliwych do realizacji w ramach PT
szczegotowo opisuja Wytyczne w zakresie wykorzystania srodkow pomocy technicznej
nalata 2014-2020, Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéow w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020 oraz Szczegdtowy Opis Osi Priorytetowych
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020

Rodzaje wnioskow o platnos¢ w ramach Pomocy Technicznej
whniosek o zaliczke: shuzy wnioskowaniu o przyznanie platnosci zaliczkowe;;
whniosek rozliczajgcy zaliczke: stuzy rozliczeniu $rodkéw przekazanych Beneficjentowi

w ramach wczes$niejszych wnioskow o zaliczke;
wniosek o refundacje: shuzy wnioskowaniu o refundacje wydatkéw sfinansowanych
ze srodkow Beneficjenta;

wniosek koncowy: stuzy rozliczeniu koncowemu PD

Dokumenty dolaczane do wniosku o platnos¢

Do wniosku 0 platno$¢ posrednig/ koncowsg nalezy dotacza¢ kopie/skany opisanych
dokumentow ksiggowych lub rownowaznych wraz ze stosownymi dokumentami
potwierdzajagcymi faktyczne poniesienie wydatku, tj. potwierdzone za zgodno$¢ wyciagi
bankowe/przelewy bankowe lub raporty kasowe.

Dokumenty elektroniczne muszg stanowi¢ oryginaly dokumentow elektronicznych lub
odwzorowanie cyfrowe (skany) oryginaléw dokumentow sporzadzonych w wersji
papierowej. Niedopuszczalne jest przedstawienie odwzorowania cyfrowego (skanu) kopii
dokumentow

Terminy i zasady skladania wnioskéw o platnos¢
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5)

okreslenie daty ,,wniosek za okres 0d... do... :” (pole nr III):

W polu ,,wniosek za okres od ....do... :” nalezy poda¢ zakres dat obejmujacych okres
sktadanego wniosku o ptatno$¢ posrednig we wskazanym formacie liczbowym: RRRR-
MM-DD.

We wniosku o ptatno$¢ koncowg nalezy wpisa¢ jako date koncowsa date poniesienia
ostatniego wydatku, ktéra nie moze by¢ pozniejsza niz data zakonczenia projektu
wskazanego w decyzji/umowie/aneksie.

Skladanie i podpisywanie wniosku o platnos¢
Beneficjent zobowiazany jest do skladania wnioskdw o platno$¢ w oparciu o wzory
przedstawione przez Instytucje Zarzadzajaca RPO WSL.

Whiosek Beneficjenta o ptatnos¢ nalezy wypetnia¢ i zlozy¢ za pomocg modutu dla
wnioskow o ptatnos$¢ bedacego czescig LSI.

Po wypehieniu formularza online i zatwierdzeniu przez Beneficjenta, utworzony zostanie
plik w formacie PDF oraz zostanie mu automatycznie nadana unikalna suma kontrolna.
Wprowadzenie jakiejkolwiek zmiany we wniosku spowoduje zmiang sumy kontrolnej.

W przypadku braku mozliwosci ztozenia wniosku o platno§¢ w systemie LSI 2014
Beneficjent sklada wniosek w formie elektronicznej za posrednictwem platformy
SEKAP/ePUAP na zatwierdzonym przez 1Z RPO WSL wzorze ( dokument xIs w wersji
Excel 97-2003).

Kazdy Beneficjent zobowigzany jest do dostarczenia wniosku o platnosé
(o =zaliczke, rozliczajacego  zaliczke,  refundacyjnego  oraz  koncowego).
z wykorzystaniem komunikacji elektronicznej. W przypadku 1Z RPO WSL oraz IP RPO
WSL do czasu uruchomienia modutu w LSI 2014 wniosek o ptatnos¢ zaliczkowg stanowi
zalacznik do pisemnego zapotrzebowania i przesylany jest elektronicznie.

Ztozony wniosek oraz pisemne zapotrzebowanie wraz z wnioskiem musi by¢ opatrzony
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy kwalifikowanego
certyfikatu lub certyfikatu CC SEKAP lub profilu zaufanego ePUAP.

Dokumenty dostarczone z wykorzystaniem komunikacji elektronicznej, ktore nie

zostaly opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym nie wywoluja skutkow
prawnvch do czasu ich prawidlowego podpisania.
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6)

Czesci wniosku o platnosé

Pola wniosku o ptatnos¢ podzielone zostaty na nastepujace czesci:
A. INFORMACJE OGOLNE

B. INFORMACJE O BENEFICJENCIE (WNIOSKODAWCY)

C. CZESC FINANSOWA

D. PRZEBIEG REALIZACJI T POSTEP RZECZOWY PROJEKTU
INFORMACJE

OSWIADCZENIA BENEFICJENTA

ZAL ACZNIKI
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Il. INSTRUKCJA WYPELENIANIA POSZCZEGOLNYCH POL WNIOSKU

Beneficjent wypetnia we wniosku o ptatno$¢ wylacznie pola zaznaczone kolorem zéltym
zgodnie ze wzorem.

Pola zaznaczone kolorem szarym sg polami nieaktywnymi tzn. wypetnianymi automatycznie.

Punkt I: tytut projektu 1 punkt 11 nazwa Beneficjenta wypelniane sg przez Beneficjenta, zgodne
z danymi zawartymi w decyzji/umowie o dofinansowanie.

Punkt I11: wniosek za okres od - do: nalezy poda¢ date poczatkows i konczacag okres, za jaki
sktadany jest wniosek (patrz punkt 4 Uwag ogolnych niniejszej  instrukcji).
W przypadku whniosku 0 zaliczke punktu 111 nie wypelnia sig.

Punkt 1V: numer wniosku o platnos¢ wypeiane sg przez pracownikow 1Z RPO WSL
dokonujacych weryfikacji wniosku 0 platnos¢.

Punkt V: rodzaj wniosku o platnos¢ nalezy wskaza¢ wilasciwy rodzaj/rodzaje wniosku o
ptatnos¢. Wszystkie pozycje muszg zosta¢ uzupelnione poprzez wpisanie TAK lub NIE.

Rodzaje wnioskow opisane sg w punkcie 2 czesci I (,,Uwagi ogdlne”) niniejszej instrukcji.

Punkt VI: kwota wydatkéw kwalifikowanych objetych wnioskiem - kwota poniesionych przez
Beneficjenta wydatkow kwalifikowanych objetych wnioskiem o ptatno$¢ zaczytywana jest

automatycznie z tab. C.1, kolumna nr 3 (suma ogbtem).

Punkt VII: wnioskowana kwota zaliczki - wypelniany przez Beneficjenta .
Punkt VI111: wnioskowana kwota refundacji - wypetniany przez Beneficjenta.
Punkt IX: wnioskowana kwota rozliczenia zaliczki - wypetniany przez Beneficjenta.

Punkt X : wnioskowana kwota do wyptaty w ramach wniosku - automatycznie po zsumowaniu
punktow VII, VIII.

Punkt XI: poziom dofinansowania z umowy/decyzji o dofinansowanie /aneksu (%) — wypetniany

jest przez Beneficjenta, zgodny z danymi zawartymi w decyzji/umowie o dofinansowanie.
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CZESC A. INFORMACJE OGOLNE

Pola A.1, A.2, A.3 sg stalym zapisem, ktory nie podlega modyfikacji.
A.1l. Nazwa Programu Operacyjnego

A.2. Nazwa i numer osi priorytetowej Programu Operacyjnego

A.3. Nazwa i numer Dziatlania

Pola A4, A5, A6 wypeliane sa przez Beneficjenta, zgodnie z danymi zawartymi
w decyzji/umowie o dofinansowanie.

A.4. Numer wniosku o dofinansowanie (format WND-RPSL.13.01.00-00-0000/00-000).

A.5. Numer umowy/decyzji/aneksu o dofinansowanie (format UDA-RPSL.13.01.00-00-0000/00-
000).

A.6. Numer konta bankowego Beneficjenta wypelniane sg przez Beneficjenta [ciag 26 cyfr].

CZESC B. INFORMACJE O BENEFICJENCIE (WNIOSKODAWCY)

Punkt B.1.: Nazwa Beneficjenta wypelniany jest przez Beneficjenta, zgodne z danymi zawartymi
w decyzji/umowie o dofinansowanie.

Punkt B.2.: NIP Beneficjenta wypetniany jest przez Beneficjenta, zgodne z danymi zawartymi
w decyzji/umowie o dofinansowanie.

Punkt B.3.: Osoba(y) prawnie upowazniona do podpisania wniosku o platnos¢ nalezy
wprowadzi¢ dane wiasciwych osob znajdujace si¢ w wykazie w LSI.

Punkt B.4.: Osoba(y) do kontaktow w sprawie projektu. nalezy wprowadzi¢ dane wiasciwych
0s6b znajdujace si¢ w wykazie w LS.

CZESC C. FINANSOWA

Punkt C.1. dotyczy szczegotowego zestawienia wydatkéw kwalifikowalnych w podziale na
zadania.

Tabela Zadania ogotem wypeliana jest automatycznie sumujac dane  wpisane przez
Beneficjenta w tabelach dla poszczegoélnych zadan.

Tabela Zadanie 1. Wsparcie instytuciji.
Tabela Zadanie 2. Wsparcie zarzqdzania.
Tabela Zadanie 3. Badania ewaluacyjne.

Tabela Zadanie 4. Informacja i promocja.
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Beneficjent wypelnia powyzsze tabele osobno dla kazdego zadania, ktére zostato wskazane

w decyzji/umowie o dofinansowanie. Dane wpisane w tabele przez Beneficjenta muszg by¢

zgodne z danymi zawartymi w przestanych skanem dokumentach ksiggowych.

Wydatki poniesione przez Beneficjenta ze Srodkéw pomocy technicznej w danym okresie

rozliczeniowym, powinny zosta¢ przedstawione do rozliczenia we wniosku o ptatno$¢ za okres,

w ktorym zostaty poniesione.

Powyzszy zapis nie dotyczy pierwszego wniosku o platnos¢, w ktorym Beneficjent wykazuje

wszystkie wydatki poniesione przed podpisaniem umowy/decyzji o dofinansowanie.

Nalezy przedstawia¢ do rozliczenia wydatki powiazane z postepem rzeczowym.

Sposob wypelniania poszczegolnych kolumn tabeli dla danego zadania

kolumna nr 1:

kolumna nr 2:

kolumna nr 3:

kolumna nr 4:

kolumna nr 5:

kolumna nr 6:

Nalezy wskaza¢ liczbe porzadkowa danego dokumentu przedstawionego w
wierszu tabeli.

Nalezy wprowadzi¢ numer dokumentu, bez dodatkowych zbednych okreslen
typu ,,faktura”, ,,rachunek”.

Jesli dany dokument (np. rachunek) nie posiada numeru, nalezy wpisac ,,nie
nadano”.

Nalezy wskaza¢ numer ksiggowy lub ewidencyjny dokumentu, nadany przez

osobe prowadzacg ewidencj¢ ksiggowa lub ksiggi rachunkowe.

Nalezy wskaza¢ NIP/ Pesel wystawcy dokumentu, a w przypadku delegacji

czy listy ptac NIP Pracodawcy.

Nalezy wskaza¢ daty wystawienia dokumentu.

Nalezy wskaza¢ date zaptaty przez Beneficjenta. W przypadku wydatkoéw
refundowanych nalezy wskaza¢ dwie daty (date poniesienia wydatku

tj. zaptaty oraz date dokonania refundac;ji).

Dokument ksiegowy lub rownowazny moze zosta¢ przedstawiony

do rozliczenia we wniosku o platnos¢ po zaplacie calosci wydatku.

W przypadku wydatkow zwigzanych z delegacjami krajowymi nalezy
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kolumna nr 7:

kolumna nr 8:

kolumna nr 9:

kolumna nr 10

kolumna nr 11:

kolumna nr 12:

kolumna nr 13:

kolumna nr 14:

kolumna nr 15:

wykazywac daty platnosci zwigzanych z rozliczeniem delegacji.

W  przypadku wykazywania wydatkow zwigzanych z delegacjami
zagranicznymi, wysoko§¢  wydatku  kwalifikowanego  wskazanego
w kolumnie nr 10 nalezy wykaza¢ per saldo kwoty zaliczki wyptaconej
i rozliczonej przy zalozeniu, ze kwota rdznicy kursowej jest
niekwalifikowana.

W przypadku, gdy rozliczeniu ma podlega¢ koszt a nie wydatek

np. amortyzacja, nalezy poda¢ date ksiegowania dokumentu (dokonania

ksiggowania na wlasciwych kontach ksiggowych);

Nalezy wskaza¢ nazwe towaru lub ustugi.

Nalezy wskaza¢ numer umowy z wykonawca, w ramach ktérej poniesiono
wydatek.

Nalezy wskaza¢ kwote brutto, na ktorg opiewa dokument ksiegowy.

Nalezy wskaza¢ kwote wydatkow kwalifikowalnych, zgodng z danymi
zawartymi w opisie do faktury / dokumentu rownowaznego.

Nalezy = wskaza¢  kwote podatku VAT  dotyczagca  wydatkow
kwalifikowalnych. W przypadku wystapienia roznych stawek VAT oraz
réznych kategorii kosztow w ramach jednego dokumentu ksiegowego —
pozycje z faktury nalezy pogrupowaé i wpisa¢ kazda z grup w odrebnym
wierszu.

Nalezy wskaza¢ wartos¢ dofinansowania w ramach wydatku
kwalifikowalnego.

Nalezy wskaza¢ warto$¢ wktadu wlasnego Beneficjenta w ramach wydatku
kwalifikowalnego.

Nalezy przedstawi¢ zapis wskazujacy z ktorej zaliczki poniesiono wydatek
stosujac zapis nr rozliczanej zaliczki .

Ewentualniec Beneficjent moze przedstawi¢ dodatkowe uwagi istotne do
rozliczenia wydatku.

Nalezy wybra¢ odpowiedz ,tak” w przypadku gdy dokument jest fakturg
korygujaca, w przeciwnym razie wybrac ,,nie”.
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Najwazniejsze kwestie zwigzane 7 dowodami ksiegowymi:

a) Sposdb opisywania dowodéw ksiggowych

Wszystkie dokumenty ksiegowe muszg byé¢ prawidlowo opisane tak, aby widoczny byl
zwiazek z PD. Opis dokumentu ksieggowego powinien zawiera¢ co najmniej:

numer obowigzujacej decyzji o dofinansowanie PD/obowigzujacej umowy o dofinansowanie
PD,

nazwe PD oraz nazwg zadania, w ramach ktorego wydatek zostat poniesiony,
informacj¢ o wspotfinansowaniu wydatku w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego,

kwote kwalifikowalng wraz z podzialem na wktad Europejskiego Funduszu Spolecznego i
wkiad wilasny (w przypadku, gdy dokument dotyczy kilku zadan nalezy wykaza¢ osobno
kwoty do odpowiedniego zadania),

zrédto finansowania wydatku,

opis wydatku,

informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej,

w przypadku poniesienia wydatku w ramach umowy - numer umowy i dat¢ jej podpisania,

w przypadku poniesienia wydatku w ramach przeprowadzonego zaméwienia publicznego —
informacj¢ o zrealizowaniu wydatku zgodnie z przepisami ustawy Prawo Zamowien
Publicznych (wskazanie trybu udzielenia zamdwienia oraz podstawy prawnej),

kategorie interwencji.

Faktura lub inny dokument o rownowaznej warto$ci dowodowej powinien zosta¢ opisany
przed wykonaniem skanu potwierdzonego ,,za zgodno$¢ z oryginatem”. W przypadku, gdy
opis jest zbyt obszerny, dopuszczalne jest umieszczenie czgsci opisu na dodatkowej kartce
zlaczone] w trwaly sposob z oryginalem dokumentu. W takim przypadku na oryginale
dokumentu nalezy umiesci¢ odpowiednia adnotacje, np.: ,,opis do faktury w zatgczniku”.

Przyktadowy opis dokumentu ksiggowego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

UWAGA: Jezeli ptatno$¢ za dany koszt dokonana zostata gotowka nalezy dotaczy¢ stosowne
dokumenty na potwierdzenie wyplaty/rozliczenia gotowki z kasy Beneficjenta (np. raport
kasowy, rozliczenie zaliczki itp).
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b) Faktury pro forma

W przypadku dokonania zaptaty na podstawie faktury pro forma, a nast¢pnie otrzymaniu
wlasciwej faktury VAT, we wniosku o platno$¢ w tabeli danego zadania nalezy wykazaé tylko
i wylacznie wlasciwg faktur¢ VAT, natomiast fakture pro forma nalezy dotaczy¢ do zwyklej
faktury jako jej zatacznik.

W kolumnie nr 6 (data zaptaty) w tabeli danego zadania nalezy wykaza¢ datg faktycznej
zaplaty, czyli dat¢ zaptaty faktury pro forma.

¢) Faktury w walutach obcych

W przypadku dokonywania operacji w walutach obcych Beneficjent w ramach swojej
dziatalno$ci powinien stosowaé kursy przeliczeniowe zgodne z obowigzujacymi przepisami
krajowymi dotyczacymi podatku dochodowego, podatku VAT oraz zasad prowadzenia
rachunkowos$ci. Natomiast na potrzeby rozliczen wydatkéw we wnioskach o platnosé
przyjmuje si¢ nastepujace zasady:

w przypadku platnosci bezgotéwkowych dokonywanych w walutach obcych do przeliczen
walutowych nalezy stosowa¢ procedury dotyczace przeliczania warto$ci platnosci
gotowkowych dokonywanych w walutach obcych na zloty spisane i 0Obowigzujace
u Beneficjenta, o ile nie uwzgledniaja one wujemnych rdéznic kursowych (dotyczy
to w szczeg6lnosci rozliczania ptatnosci gotowkowych w ramach delegacji zagranicznych),
natomiast w przypadku braku przedmiotowych procedur, jako kurs przeliczeniowy nalezy
przyja¢ kurs sprzedazy waluty z dnia dokonania platnosci zastosowany przez bank
Beneficjenta do realizacji transakcji (udokumentowany potwierdzeniem wystawionym przez
bank lub wyciagiem bankowym).

w przypadku ptatnosci gotowkowych dokonywanych w walutach obcych warto$¢ transakcji
nalezy przelicza¢ na zloty wedlug kursu, po ktorym waluta zostala zakupiona
(udokumentowany dowodem zakupu waluty). Jezeli Beneficjent zalacza do wniosku
0 ptatnos¢ wydruk z ewidencji ksiggowej, jako kurs przeliczeniowy nalezy przyjac kurs ujecia
ptatnosci gotdéwkowej w ksiggach rachunkowych, zgodny z polityka rachunkowosci okre§long
przez Beneficjenta.

w przypadku, w ktorym Beneficjent nie ma mozliwos$ci przedstawienia rzeczywistego kursu,
po jakim zostata przeliczona transakcja zaptaty, np. gdy transakcja ta dokonywana jest w
walucie obcej poza granicami Polski w banku, ktéry nie prowadzi tabel kursow walut
przeliczanych na ztoty, jako kurs przeliczeniowy nalezy przyja¢ kurs sprzedazy walut
ogloszony przez Narodowy Bank Polski (NBP) w dniu dokonania transakcji zaptaty. Jezeli
Beneficjent nie ma mozliwosci przeliczenia na zloty wedtug kursu sprzedazy waluty obcej
ogloszonego przez NBP, gdyz NBP nie publikuje takich tabel np. lit litewski, nalezy
zastosowac kurs sredni NBP obowigzujacy w dniu dokonania transakcji zaplaty.

d) Wydatki zwigzane z zatrudnieniem

Uwagi dot. wypelniania tabeli dla poszczegolnych zadan :

Wydatki zwigzane z czesciami skladowymi wynagrodzen powinny zosta¢ podzielone
pomiedzy kolejne wiersze tabeli danego zadania.
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Rozumie si¢ przez to wykazywanie w kolejnych wierszach wszystkich wydatkow sktadajacych
si¢ na dane wynagrodzenie/wynagrodzenia (liste ptac) poprzez wpisywanie w kolumnie nr 7
Sposdb opisywania dowodow ksiegowych nazwy wiasciwej czesci sktadowej wynagrodzenia
(np. wynagrodzenie przekazane na ROR, podatek US, sktadki ZUS, potracenia itp.).

W przypadku wykazywania nagroéd, dodatkéw dla pracownikow, ktoérych wynagrodzenie nie
jest finansowane z PT RPO WSL 2014-2020, nalezy wyodrgbni¢ na zestawieniu pracownikow
finansowanych z Pomocy Technicznej stanowigcym zatacznik do wniosku o platnos¢ wydatek
podajac numer pisma wraz z datg zawierajacego zgode IZ RPO WSL, ktora jest wymagana
zgodnie z pkt 7.1.3 ppkt 4 oraz pkt 7.1.5 ppkt Wytycznych w zakresie wykorzystania srodkow
pomocy technicznej na lata 2014-2020.

W kolumnie nr 2 ,,nr dokumentu” w przypadku kolejnych sktadnikéw tego samego
wynagrodzenia/wynagrodzen (listy ptac) numer dokumentu pozostaje bez zmian.

W przypadku zatrudnienia na umowe o prace — nalezy wpisa¢ numer listy ptac.

W przypadku gdy lista ptac nie ma okreslonego numeru, jako numer dokumentu nalezy podaé
np. lista ptac — miesigc/rok.

W przypadku zatrudnienia na umowy cywilno-prawne — nalezy poda¢ numer rachunku. W
przypadku, gdy rachunek nie ma nadanego numeru, jako numer dokumentu nalezy wpisac
stowo ,,brak” a w kolumnie nr nazwa towaru lub ustugi nalezy wpisa¢ oprocz nazwy ustugi:
rachunek — imi¢ i nazwisko wykonawcy umowy, miesiac i rok.

Data w kolumnie nr 5 ,,data wystawienia dokumentu’” w przypadku kolejnych sktadnikow
tego samego wynagrodzenia/wynagrodzen (listy plac) pozostaje bez zmian.

W kolumnie nr 6 ,data zaplaty’’ nalezy podaé¢ date poniesienia wydatku zwigzanego
z danym sktadnikiem wynagrodzenia.

Kwoty w kolumnie nr 9 , kwota brutto” w przypadku kolejnych sktadnikéw tego samego
wynagrodzenia/wynagrodzen (listy ptac) powinny dac¢ tacznie po zsumowaniu poszczegdlnych
wierszy kwotg przedstawionego dokumentu.

W kolumnie nr 10 ,,kwota wydatkow kwalifikowanych” nalezy podaé¢ warto$¢ wydatkow
kwalifikowalnych zwigzanych z danym sktadnikiem wynagrodzenia.

W przypadku wskazywania wydatku zwigzanego z podatkiem od wynagrodzen nalezy przedstawic
wydatek pomniejszony o 0,3% wynagrodzenia od terminowej wptlaty zaliczki na podatek od o0sob
fizycznych do Urzedu Skarbowego.

UWAGA: Szczegolowe zasady kwalifikowalnosci wydatkow, w tym wydatkow
osobowych okreslaja Wytyczne w zakresie wykorzystania srodkéow pomocy technicznej na
lata 2014-2020.

Strona 10 z 21



e) Sposob dokumentowania kosztow zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow

W  przypadku zatrudniania personelu na podstawie stosunku pracy, wydatki
na wynagrodzenie personelu sg kwalifikowalne, jezeli pracownik jest zatrudniony w celu
wykonywania zadan zwigzanych z realizacja RPO WSL 2014-2020, a zatrudnienie
do petnienia zadah zwigzanych z realizacjg jest odpowiednio udokumentowane zapisami w
zakresie czynnosci stuzbowych pracownika, opisie stanowiska pracy lub samej umowie o
prace. Dokumenty te powinny zosta¢ oznakowane zgodnie z zasadami informacji i promocji
(logotypy RPO WSL na lata 2014-2020).

Przez odpowiednie udokumentowanie nalezy rozumie¢, m.in. wyczerpujace wskazanie
wszystkich zadan, ktore dana osoba bedzie wykonywata w ramach realizacji RPO WSL 2014-
2020 oraz date, od ktorej te zadania bedg wykonywane.

W opisie stanowiska, zakresie czynnosci lub umowie o prace kazdego pracownika oprocz
zakresu zadan nalezy zawrze¢ €O najmniej informacje 0 wymiarze czasu pracy, O
procentowym udziale zadan kwalifikowalnych na stanowisku pracy - zwanym poziomem
kwalifikowalno$ci stanowiska pracy (réwniez w przypadku, gdy wskaznik ten wynosi 100%)
oraz wskazanie, ze wynagrodzenie jest wspotfinansowane z EFS w ramach RPO WSL 2014-
2020.

Co do zasady wydatek zwigzany z wynagrodzeniem pracownikow zatrudnionych w
niepelnym wymiarze czasu uwzglednia proporcjonalno$¢ wynagrodzenia do wymiaru czasu
pracy, przyjmujac, ze wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu
pracy stanowi 100%.

W przypadku finansowania nagrod, dodatkow dla pracownikow, ktorych wynagrodzenie nie
jest finansowane z PT RPO WSL 2014-2020 wymagana jest zgoda 1Z RPO WSL zgodnie z
pkt 7.1.3 ppkt 4 oraz pkt 7.1.5 ppkt. Wytycznych w zakresie wykorzystania srodkow pomocy
technicznej na lata 2014-2020.

Dodatek zadaniowy lub dodatek specjalny przyznawane sa w pelnej wysokosci wytacznie na
zadania zwigzane z RPO WSL 2014-2020 oraz w sytuacji, kiedy mozliwe jest
udokumentowanie faktu, ze dodatek przyznany jest na ww. cele. Dodatek przyznany moze by¢
w przypadku powierzenia pracownikowi dodatkowych zadan lub czasowego zwickszenia
obowiazkow shuzbowych. Jednoczesnie w pierwszym przypadku, przed przyznaniem dodatku
zadaniowego / specjalnego do zakresu obowigzkéw pracownika nie mogla naleze¢ realizacja
zadan objetych dodatkiem zadaniowym / specjalnym, co powinno wynika¢ z dokumentéw
okreslajacych obowiazki oraz zadania przydzielone pracownikowi.
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Inne wydatki zwigzane z funkcjonowaniem instytucji

Do rozliczenia wydatkow zwigzanych ze wsparciem funkcjonowania instytucji nalezy przyjaé
nastepujaca metodologie: poziom kwalifikowalno$ci dla roku N+1 jest ustalany na podstawie
sredniej kwalifikowalno$ci pracownikow osiagnigtej w roku zgodnie z Wytycznymi W
zakresie wykorzystania srodkow pomocy technicznej na lata 2014-2020.

W uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody IZ RPO WSL instytucja moze zastosowac

inng metodologig.

W przypadku zajmowania si¢ przez poszczegodlnych pracownikow zadaniami w ramach RPO
WSL 2014-2020 w wymiarze mniejszym niz peten etat — koszt czynszu i mediow
finansowanych z PT RPO WSL jest wyliczany proporcjonalnie do zaangazowania etatowego.

Wyliczenie zgodne z metodologia zaakceptowang na etapie wyboru wniosku o dofinansowanie
nalezy zataczy¢ zgodnie z ponizszym wskazaniem:

a) w przypadku stosowania metodologii n+1 nalezy zalagczyé wyliczenie do pierwszego
wniosku o platnos¢,

b) W przypadku stosowania metodologii innej niz nt+1 wyliczenie nalezy przedstawiaé
do kazdego wniosku o ptatnos¢.

W Tabeli C.2. zwroty/korekty Beneficjenta

W  Kkolumnach tabeli (wypelnianej w przypadku, gdy wykryto niekwalifikowalnosc¢
wydatkow wykazanych w zloZzonych juz wczedniej 1 rozliczonych przez wlasciwa
instytucje wnioskach o ptatnos$¢) nalezy wykaza¢ nr wniosku o ptatnos¢, w ramach ktorego
rozliczony zostat wydatek bedacy przedmiotem korekty, nazwe zadania, kategori¢/ nazwe
kosztu (zgodnie z nazwg towaru lub ustugi wykazang w kolumnie nr 7 tabeli dla danego
zadania w momencie wykazywania wydatku), nr dokumentu ksiegowego, ktorego korekta
dotyczy (w przypadku gdy jest to mozliwe, nalezy poda¢ rowniez liczbe porzadkowa dla
danego dokumentu w zestawieniu zatagczonym do wniosku — tabela C1), kwote wydatku
niekwalifikowalnego oraz wysoko$¢ przypadajacego na dany wydatek dofinansowania,
nalezy tez wskaza¢ date¢ wykrycia korekty, wyjasnienie powodu zaistnienia korekty,
wysokos$¢ korekty oraz zrodlo, z ktérego zostaly sfinansowane wydatki.
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W tabeli C.3. Rozliczenie finansowe wniosku

CzesC A

Czes¢ B:

- Pole 1 Kwota dofinansowania EFS

Wypeliane przez Beneficjenta ~ zgodnie z decyzja/ umowa
o0 dofinansowanie. Dotyczy kazdego rodzaju wniosku o platnosé.

- Pole 2 Poziom dofinansowania

Wypetniane przez Beneficjenta ~ zgodnie z decyzja/ umowa
o0 dofinansowanie. Dotyczy kazdego rodzaju wniosku o platnosé.

Pole 3 wnioskowana kwota zaliczki

Do wypelnienia przez Beneficjenta. Dotyczy wniosku o platnos¢
zaliczkow3.

Pole 4 srodki wyptacone dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki
Wypehiane przez Beneficjenta. Dotyczy kazdego rodzaju wniosku
o platnosé.

Kwota, narastajaco w danym okresie rozliczeniowym zaliczek. W
przypadku przedstawienia wnioskow przez IP ZIT RPO WSL kwota
ta powinna by¢ powigkszona 0 nierozliczone odsetki od zaliczek
tzn. odsetki, ktore nie pomniejszyly (w catosci lub w czgsci)
wyptaconej refundacji w ramach poprzedniego wniosku o ptatnosé
lub nie zostaly zwrocone przez Beneficjenta na konto ptatnika
wyptacajacego zaliczki (jezeli dotyczy).

Pole 5 kwota zaliczek zwréoconych —niewykorzystanych

Wypehiane przez Beneficjenta. Dotyczy kazdego rodzaju wniosku
o platnos¢.

Nalezy wskaza¢ warto$¢ srodkow niewykorzystanych, zwroconych
Pole 6 kwota dotychczas rozliczonych zaliczek:

Wypetniane przez Beneficjenta. Dotyczy kazdego rodzaju wniosku
o platnosé.

Nalezy wpisa¢ sume¢ kwot wszystkich dotychczas rozliczonych
zaliczek w ramach projektu, narastajagco w danym okresie
rozliczeniowym zaliczek (1 stycznia — 30 listopada danego roku);
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Czes¢ C:

Pole 7 kwota zaliczek rozliczana niniejszym wnioskiem:

Wypehiane przez Beneficjenta. Dotyczy wniosku o platnosé
rozliczajacego zaliczke.

Nalezy wpisa¢ kwote pokrywajaca cato$¢ lub czes¢ wyplaconej
wczesniej zaliczki (w danym okresie rozliczeniowym zaliczek).;

Pole 8 kwota zaliczek pozostajgca do rozliczenia w nastepnych
wnioskach o ptatnos¢

Wypehiane przez Beneficjenta. Dotyczy kazdego rodzaju wniosku
o platnos¢.

Automatycznie na podstawie informacji podanych we wczesniejszych
punktach wniosku o ptatnos¢,

Pole 9 procent rozliczenia

Wypetniane przez Beneficjenta. Dotyczy kazdego rodzaju wniosku
o platnosé.

Automatycznie na podstawie informacji podanych we wczesniejszych
punktach wniosku o ptatnos¢;

Pole 10 i 11 odsetki naroste od srodkow zaliczki, w tym zwrécone do
dnia sporzgdzenia wniosku o platnosc

Wypehiane przez Beneficjenta ktory nie jest JST. Dotyczy wniosku
o platnos¢ rozliczajacego zaliczke.

(W przypadku, gdy Beneficjent sktada wniosek o platnosc
refundacyjng i nie wnioskuje jednocze$nie i zaliczke i nie rozlicza
zaliczek nalezy w tych polach pozostawi¢ wartos$ci ,,0”.)

poniesione koszty
Pole 12 Suma poniesionych wydatkow ogotem.

Wypehiane przez Beneficjenta. Dotyczy biezacego wniosku o
platnos$¢ rozliczajacego zaliczke, refundacyjnego i koncowego.

Nalezy wpisa¢ sume poniesionych wydatkow kwalifikowalnych w
okresie objetym wypetnianym wnioskiem o ptatnos¢.

Pole 13 Suma poniesionych kosztow kwalifikowalnych
Dane zaciagaja si¢ automatycznie.
Pole 14 Kwota dofinansowania w ramach kosztow kwalifikowalnych

Dane zaciagaja si¢ automatycznie.
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Czes¢ D: Pola czgsci D wyliczane sa automatycznie na podstawie informacji

podanych we wczesniejszych punktach wniosku o ptatnosé¢

W tabeli C4 nalezy wskaza¢ zrodia sfinansowania wydatkow wykazanych w tabeli C.1
wniosku o platnos¢ w podziale na kwote wydatkow ogotem 1 kwote wydatkow
kwalifikowalnych. Nie dotyczy wniosku o platnos¢ zaliczkowa.

Wiersze:

w wierszu 1 ,,Dofinansowanie z EFS” — suma wydatkow kwalifikowalnych wykazanych
w danym wniosku o platnos¢ pomnozona przez procent dofinansowania liczy sie
automatycznie.

w wierszu 2 ,,Krajowy wkiad publiczny  nalezy uja¢ wkiad wilasny Beneficjenta w
odpowiednich wierszach ( liczy si¢ automatycznie):

al. dysponenci budzetu panstwa — pole przedstawiajace wktad dysponentéw
budzetu panstwa w realizacje projektu, srodki wyodrgbnione w ramach
budzetow resortowych, np. srodki Ministra Kultury (wypelnia Beneficjent),

a2. panstwowe jednostki budzetowe — pole przedstawiajagce wklad wilasny
Beneficjentow bedacych panstwowymi jednostkami budzetowymi (wypelnia
Beneficjent),

b. budzet jednostek samorzqdu terytorialnego — wktad wtasny JST, podzielony
pomigdzy poszczegdlnych partneréw projektu (wypelnia Beneficjent),

C. inne krajowe srodki publiczne — $rodki pochodzace m.in. z funduszy
celowych np. érodki NFOS, WFOS bedace pozyczka bezzwrotng (umarzalng)
(pozyczki nieumarzalne nalezy wykazywa¢ w innych pozycjach — wg
Beneficjenta, ktory sptaci dang pozyczke) (wypelnia Beneficjent).

w wierszu 3 Prywatne - warto$¢ wktadu wlasnego, partnerow projektu oraz inne $rodki
nie wymienione powyzej(wypelnia Beneficjent).

w wierszu 4 Suma ogétem w PLN - wyliczana jest automatycznie na podstawie wiersza

- w tym: EBI/ EFI — nieaktywne, nie dotyczy Pomocy Technicznej,

- w tym: cross-financing — nieaktywne , nie dotyczy Pomocy Technicznej

W tabeli
przedstawi¢ kwoty z danego wniosku o ptatno$¢ w montazu finansowym uwzgledniajagcym
klasyfikacje budzetowa dla wydatkow majatkowych i biezacych (Wypelniane przez
Beneficjenta. Dotyczy kazdego rodzaju wniosku o platnos¢):

C.5. Montaz finansowy uwzgledniajqcy klasyfikacje budzetowg nalezy
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e w Kkolumnie 1 - nalezy przedstawi¢ montaz finansowy wnioskowanej w danym
wniosku kwoty zaliczki. Kwota ta musi by¢ zgodna z punktem 3 w czgsci B tabeli C.3.
Nalezy pamigtaé, iz wydatki przedstawione do rozliczenia zaliczki musza by¢ zgodne z
przedstawionym montazem. Przyktadowo, jesli Beneficjent wnioskowal o 100 zaliczki
(struktura: 50 - wydatki biezace, 50 - wydatki majatkowe),

e w kolumnie 2 - nalezy przedstawi¢ montaz finansowy kwoty zaliczki rozliczanej w
danym wniosku. Kwota ta musi by¢ zgodna z punktem 7 w czg$ci B tabeli C.3. Podziat
musi by¢ zgodny z montazem wykazanym w punkcie a) tabeli C.5 we wniosku w
ktorym Beneficjent wnioskowat o zaliczke,

e w kolumnie 3 nalezy przedstawi¢ montaz finansowy kwoty refundowanej w danym
wniosku.

Poszczegolne punkty tabeli C.S wypelnia si¢ tylko jesli dotycza sytuacji przedstawionej
w wypelnianym wniosku o platnos$¢.

CZESC D PRZEBIEG REALIZACIJI 1 POSTEP RZECZOWY PROJEKTU (Nie dotyczy
wniosku o platnos¢ zaliczkow3a).

UWAGA: Przez pojecie okresu sprawozdawczego rozumie si¢ okres od daty w polu
wniosek za okres do poprzedniego wniosku o ptatnos¢ do daty wniosek za okres
do wypelianego wniosku o ptatno$¢ (Wypelniane przez Beneficjenta).

W Tabeli D.l1: Postep rzeczowy nalezy zamiesci¢ opis zadan/etapéw zrealizowanych
w okresie objetym wnioskiem o platnos¢. W tym polu nalezy opisa¢ stopien realizacji
projektu, zakres rzeczowy zrealizowany w okresie sprawozdawczym, popierajac
go konkretnymi wartosciami (dtugos$¢, ilos¢, itp.)

W Tabeli D.2: Postep finansowy realizacji projektu:

W kolumnie nr 1 nalezy wpisa¢ nazwe zadania zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie.

(Wypelniane przez Beneficjenta).

W kolumnach nr 2 i 3 nalezy przypisa¢ zadaniom odpowiednie kwoty wskazane we
wniosku o dofinansowanie  be¢dacym zatacznikiem do umowy 0 dofinansowanie
(Wypehiane przez Beneficjenta).

W kolumnie nr 4 i 5 wydatki ogétem oraz wydatki kwalifikowalne poniesione od poczatku
realizacji projektu zaczytywane automatycznie jako suma taczna wydatkow z dotychczas
ztozonych z wnioskéw przez Beneficjenta (Wypelniane przez Beneficjenta).

W kolumnie nr 6 i 7 wydatki ogdtem i kwalifikowalne objete biezacym wnioskiem
zaczytywane automatycznie z kol. 1 i kol. 2 Tab.cla (Wypetniane przez Beneficjenta).

W kolumnie nr 9 procent realizacji projektu liczy si¢ automatycznie (nie moze przekraczaé
100%):

- Kwoty kwalifikowane moga by¢ mniejsze niz 100% wydatkow zatozonych
w decyzji/umowie o dofinansowanie np. w wyniku oszczednosci poprzetargowych.-
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Tabela D.3 - nie dotyczy Pomocy Technicznej

Pole D.4 wuzupelia Beneficjent w przypadku wystgpienia btgdow lub innych kwestii
dotyczacych realizacji projektu.

Pole D.5 wypelnia Beneficjent

Nalezy wpisa¢ planowany przebieg rzeczowej realizacji projektu do czasu zatozenia
kolejnego wniosku.

Tabela D.6.1; D.6.2 Wskazniki realizacji projektu

. W Tabela D.6.1. wskazniki produktu w kolumnie 1, 2, 3, 4 nalezy wprowadzi¢
dane z wniosku o dofinansowanie PD bedacego zalacznikiem do aktualnej decyzji o
dofinansowaniu/ umowy o dofinansowanie (wypelnia Beneficjent).

o Beneficjent w kolumnie 4 wypelnia wartos¢ wskaznika osiagnicta dla danego
okresu sprawozdawczego oraz w kolumnie 5 warto$¢ wskaznika osiggnieta od poczatku
realizacji projektu.

W kolumnie 6 procentowy stopien realizacji wskaznikow (liczy si¢ automatycznie).

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

W przypadku wniosku o ptatno$¢ koncowa bardzo wazne jest, aby wyjasni¢ ewentualne
nieosiagni¢cie zakladanych warto$ci docelowych wskaznikow produktu. (max 3000
znakow)

e Tabela D.6.2. wskazniki rezultatu wypekiana jest tylko w przypadku wniosku o platnos¢
koncowa.

Zawiera ona dane z wniosku o dofinansowanie PD bedacego zalgcznikiem do aktualnej
decyzji o dofinansowaniu. Beneficjent wypetnia dane w kolumnie 1, 2, 3, 4 zgodnie z
informacjg w decyzji/umowy o dofinansowanie .

W kolumnie nr 5 nalezy wskaza¢ warto$¢ osiagnigtego wskaznika (wypelnia
Beneficjent);

W kolumnie nr 6 procent realizacji oblicza si¢ automatycznie;

W polu tekstowym pod tabelg D.6.2 (Informacje dotyczqce wskaznikow rezultatu) nalezy
zawrze¢ nastepujace informacje:

e wyjasnienie osiggni¢tej wartosci wskaznika (np. w sytuacji kiedy zakladana wartos¢
docelowa nie zostata osiggnigta);

e sposOb monitorowania wskaznikow i zrodta informacji o wysokosci wskaznikow,
informacje o zmianach w odniesieniu do tresci pola Zrédto tabeli D.2 oraz pola D.5.
whniosku o dofinansowanie projektu;
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e W przypadku okreslenia jednostki miary wskaznika rezultatu jako %, nalezy poda¢
jednoczesnie w polu opisowym warto§¢ zmiany wyrazong w liczbach
bezwzglednych, w celu umozliwienia oceny stopnia osiggni¢cia zaktadanych
wskaznikow rezultatu (max 3000 znakow).

CZESC Informacje

W pkt 1 Projekt jest realizowany zgodnie z zasadami polityk wspolnotowych nalezy
wskaza¢ odpowiedz TAK lub NIE (W przypadku nieprzestrzegania polityk wspolnoty
nalezy opisa¢, na czym polegaty nieprawidlowosci oraz wskaza¢ planowane i1 podjcte

dziatania naprawcze);
W pkt 2 Oswiadczenia beneficjenta

-wydatki wskazane we wniosku jako kwalifikowalne zostaly poniesione zgodnie ze

wszystkimi odpowiednimi zasadami kwalifikowania wydatkow;

- informacje zawarte we wniosku o platno$¢ rzetelnie odzwierciedlaja rzeczowy i

finansowy postep realizacji projektu;

- we wniosku o ptatno$¢ nie pominigto zadnych istotnych informacji, ani nie podano
nieprawdziwych informacji, ktére moglyby wplyna¢ na ocen¢ prawidlowosci realizacji
projektu oraz finansowego i1 rzeczowego postgpu w realizacji projektu; jestem $wiadomy
odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 297 kodeksu karnego, dotyczacej

poswiadczania nieprawdy co do okoliczno$ci majacej znaczenie prawne.

W pkt 3. miejsce przechowywania dokumentacji nalezy wskaza¢ miejsce przechowywania

dokumentacji zwigzanej z projektem, podajac adres i charakter miejsca np. siedziba firmy.
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CZESC ZALACZNIKI

W czesci zataczniki nalezy wykaza¢ dokumenty ksiggowe ktore zostaly przestawione do danego
whniosku tj.:

— faktury lub inne dokumenty ksiggowe o roéwnowaznej wartosci dowodowej (w tym
delegacje wraz z zalagcznikami) wraz z dowodami zaptaty;

— w przypadku amortyzacji (wktad niepieni¢zny) - tabele amortyzacyjne srodkow trwatych
wraz ze stosownymi dokumentami ksiggowymi wskazujagcymi na wysoko$¢ odpisow
amortyzacyjnych;

—  w przypadku wynagrodzen pracownikow finansowanych w ramach PD - zbiorcze listy
ptac wraz z dowodami zaptaty, ZUS DRA, dowody zaptaty oraz zestawienie
pracownikow finansowanych z Pomocy Technicznej w podziale na Zrédta finansowania
z podaniem poziomu kwalifikowalnosci.

— os$wiadczenia pozwalajagce na  identyfikacje  kwoty ogdlnej  zaplaty/kwoty
kwalifikowalnej/date zaplaty/date  refundacji  dla  wynagrodzen/  sktadek
ZUS/podatku/potracen pracownikow finansowanych z Pomocy Techniczne;.
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Zalacznik nr 1 do instrukcji wypelniania wniosku o platnos¢-
Przykladowy opis dokumentu ksiegowego

Opisdo dokUmENtU e e
Faktury VAT nr:

Opis do dokumentu Noty
ksiegowej nr:

Opis do dokumentu
Umowy nr:

Opis do dokumentu
Rachunku nr:

Opis do dokumentu PWS
nr:

Opis do dokumentu
Rozliczenie nr:

Wydatek realizowany w ramach Decyzji/ Umowy o dofinansowanie Planu Dziatan Pomocy
Technicznej RPO WSL na lata 2014-2020

Opis dokumentu (szczegdtowa charakterystyka zrealizowanych zadan)

Kwota wydatku brutto: PLN
W tym VAT: /
EUR

W tym wydatki kwalifikowalne w kwocie:

W tym VAT:
y 000! / /
] budz.
(Wiasciwy ") 0.00

Wydatki kwalifikowalne — budzet panstwa: 3475001 9| par. Klas.

Kod klasyfikacji budzetowe;]
Wydatki kwalifikowalne - wktad wtasny:

Kod klasyfikacji budzetowe;j

Kategoria interwencji 121/
122/123
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Nazwa zadania/kategoria
wydatku:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Wydatek zgodny 2 P lanem Dz e |

Wydatek zrealizowany zgodnie z zapisami -
umowy nr: z dnia:

Wydatek zrealizowany zgodnie z przepisami z zakresu zamowien publicznycl!
podstawie art. ... Pzp

Sporzadzit:

DR —

Zatwierdzil:
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