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I. UWAGI OGOLNE

W celu zapewnienia sprawnego obiegu dokumentéw, we wszelkiej korespondencji
dotyczacej projektu nalezy postugiwacé sie numerem projektu nadanym przy podpisaniu
umowy o dofinansowanie (numer widnieje na pierwszej stronie umowy/aneksu).

1.

Harmonogram skitadania wnioskow o ptatnos¢

Ztozenie wniosku o pfatnos$¢ nastepuje w okresie zgodnym z harmonogramem skfadania
whnioskéw o ptatnosc.

Nalezy pamieta¢, ze harmonogram na caty okres realizacji projektu beneficjent
sporzgdza wedtug wzoru opracowanego przez IZ RPO WSL w formie elektronicznej.

2.Terminy sktadania wnioskoéw o ptatnos¢

Beneficjent sktada wniosek o ptatnos¢ do instytucji udzielajacej wsparcia nie rzadziej niz raz
na trzy miesigce 1 nie czg¢sciej niz raz w miesigcu.

e Dla projektéw w trakcie realizacji pierwszy wniosek o ptatno$¢ moze zostac¢ ztozony
za okres kréotszy niz 1 miesigc liczac od daty podpisania umowy o dofinansowanie
(jednak nie dtuzszy niz 3 miesigce).

e Dla projektéow, ktérych umowe o dofinansowanie podpisano z wyprzedzeniem,
pierwszy wniosek o pfatnos¢ nalezy ztozy¢ w okresie do 3 miesiecy od daty
rozpoczecia projektu zapisanej w umowie.

e Dla projektow w ramach ktérych wystepuje czesciowa pomoc publiczna , wnioski o
pfatno$¢ mogq by¢ sktadane czesciej niz raz na miesiqc. Dodatkowo, wydatki objete
pomocg publiczng nalezy przedstawia¢ w ramach odrebnych wnioskéw o ptatnoscé.

a)
b)

d)

3. Schemat zlozenia wniosku o ptatnos¢:

Zalogowanie sie do systemu LSI.

Wypetnienie i zatwierdzenie formularza wniosku oraz zgloszenie wersji
elektronicznej wniosku, podpisanej podpisem elektronicznym przez uprawnione
osoby.

Whniosek o ptatno$¢ sktadany jest elektronicznie poprzez system LSI. Natomiast
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem zataczniki do wniosku skiladane sa
w formie papierowej w Kancelarii 0gdlnej Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Slaskiego (adres: 40-037 Katowice, ul. Ligonia 46)
w 1 egzemplarzu wraz z wydrukowang pierwszg strong wniosku o ptatnosc.

Zataczniki mozna dostarczy¢ osobiscie, poczta, kurierem etc.

Za date zlozenia/wptyniecia wniosku rozumie sie date wptyniecia zatgcznikow
wraz z wydrukowang pierwszg strong wniosku do Kancelarii Ogdlnej po spetnieniu
warunkdéw z punktéw od a) do d).



Kancelaria Ogdlna czynna jest w godzinach pracy Urzedu, tj. od poniedziatku do
pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.

Termin dostarczenia wniosku do IZ RPO WSL:

e Na dostarczenie zatgcznikow wraz z pierwszg strong wniosku o ptatnos$¢ do IZ RPO
WSL beneficjent ma 10 dni kalendarzowych od daty wpisanej w polu ,wniosek za
okres do” (dotyczy wnioskéw o ptatnosc¢ posrednig, jesli nie rozliczajg zaliczki oraz
sprawozdan).

e Whnioski o platno$¢ posrednia zawierajace rozliczenie zaliczki skladane sg
zgodnie z zasadami rozliczania zaliczek zawartymi w zalaqczniku ,Zasady udzielania
wsparcia w formie zaliczki w ramach projektow dofinansowanych ze $rodkéw EFRR”
do Podrecznika dla Beneficjenta.

e Za date wptywu wniosku rozliczajgcego zaliczke uznaje sie date ziozenia wniosku
zgodnie ze schematem ztozenia wniosku o ptatno$¢ (pkt 3 podpunkty od a) do e)).

UWAGA:

W przypadku ztozenia wniosku rozliczajgcego zaliczke nalezy pamieta¢ o obowigzujgcym
terminie 3 miesiecy na jej rozliczenie. Uchybienia wskazanego terminu powoduje skutki
finansowe, ktore opisane zostalty w zataczniku ,Zasady udzielania wsparcia w formie
zaliczki w ramach projektow dofinansowanych ze sSrodkéw EFRR” do Podrecznika dla
Beneficjenta.

e Whnioski o platnos¢ zaliczkowaq skilada sie niezaleznie od pozostatych, w razie
potrzeby, zgodnie z zasadami wnioskowania o zaliczke. Ztozenie wniosku o ptatnosc
zaliczkowg nie zwalnia z obowigzku sktadania wnioskdw o ptatnosé posrednig
i sprawozdan we witasciwych terminach.

e Whniosek o ptatnos¢ koncowa nalezy ztozy¢ w ciggu 25 dni kalendarzowych od dnia
zakonczenia realizacji projektu.

4. Podpisy na wniosku o ptatnos¢

Whniosek musi by¢ podpisany podpisem elektronicznym przez uprawnione osoby.
W przypadku jednostek samorzadu terytorialnego - dodatkowo wymagana jest
kontrasygnata skarbnika (nie dotyczy sprawozdan).

5. Dokumenty dotaczane do whniosku o ptatnos¢

Szczegotowy wykaz dokumentow, sktadanych jako zataczniki do wniosku o ptatnos$é¢, zostat
przedstawiony w zataczniku ,Zasady i warunki rozliczania projektu dofinansowanego
w ramach EFRR"” do Podrecznika dla Beneficjenta.

Beneficjenci sg zobowigzani do gromadzenia na biezaco dokumentacji fotograficznej
z realizacji projektu. W szczegolnosci dotyczy to projektdw o charakterze inwestycyjnym,
ktérych zakres obejmuje tzw. roboty zanikajgce oraz projektéw, w ramach ktérych
realizowane sa takie dziatania, jak: targi, kampanie promocyjne, imprezy plenerowe,
wystawy, likwidacje np. wysypisk $mieci. Dokumentacje fotograficzng robot zanikajacych
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nalezy zatacza¢ do wnioskéw o ptatnosé wytgcznie w wersji elektronicznej (poprzez system
LSI). Dokumentacja fotograficzna umieszczana w systemie LSI bedzie wykorzystywana przez
IZ RPO WSL, takze w celu informacji i promocji Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020. Beneficjent publikujac zdjecia w LSI zgadza sie
na ich wykorzystanie przez 1Z RPO WSL.

6. Generator wnioskéw o platnosé

Beneficjent zobowigzany jest do sktadania wnioskdw o ptatnos¢ w oparciu o wzor
przedstawiony przez Instytucje Zarzadzajacq RPO WSL.

Whniosek beneficjenta o ptatnos$¢ nalezy wypetniac i zgtosi¢ za pomocg modutu dla wnioskow
o ptatnos¢ bedacego czescig LSI.

Formularz wniosku jest udostepniony w formie interaktywnej witryny internetowej,
wypetnianej przez beneficjenta online. Pola formularza dzielg sie na pola generowane
automatycznie i pola wymagajace wypetnienia przez beneficjenta.

Po wypetnieniu 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 zmiane sumy kontrolnej.

UWAGA:

Przewodnik uzytkownika - instrukcja obstugi LSI, dostepna jest na stronie ..................
w zaktadce ................ lub pod linkiem .........ccooeiviiiiiine po zalogowaniu do systemu.

Zalecang przegladarka do pracy w systemie jest Mozilla Firefox w wersji 3.0 lub wyzszej lub
Internet Explorer w wersji 7.0 lub wyzszej.

7. Czesci wniosku o ptatnos¢é

Whniosek o ptatnos¢ podzielony zostat na nastepujace czesci:
e A. INFORMACJIE OGOLNE

e B. INFORMACIE O BENEFICJENCIE (WNIOSKODAWCY)

e C.CZESC FINANSOWA WNIOSKU

e D. CZESC SPRAWOZDAWCZA WNIOSKU

e E. OSWIADCZENIA BENEFICIJENTA

e F.ZAYACZNIKI

miejsca, ktore formularz wniosku automatyczne weryfikuje pod katem

@ W dalszej czesci instrukcji w ten sposéb oznaczono najwazniejsze
poprawnosci wprowadzonych danych.



II. INSTRUKCJA WYPELNIANIA POSZCZEGOLNYCH POL WNIOSKU

CZESC A (INFORMACJE OGOLNE)

Pola w czesci informacje ogdlne wypetniane sg automatycznie na podstawie informacji
zawartych w LSI - pozyskanych z wniosku o dofinansowanie i umowy/aneksu do
umowy o dofinansowanie.

1. Pole tytut projektu i wnioskodawca wypetniane sg automatycznie po
wskazaniu numeru wtasciwej umowy/aneksu do umowy o dofinansowanie.

2. Pole wniosek za okres od ...do ...: w polu nalezy poda¢ zakres dat
obejmujacych okres sktadanego wniosku o ptatno$é. W przypadku wniosku o zaliczke
pola nie wypetnia sie.

e Jesli wniosek o ptatnos$¢ jest pierwszym w ramach projektu, pole od zostanie
uzupetnione automatycznie datg rozpoczecia realizacji projektu okreslong w umowie
o dofinansowanie.

e Jezeli jest to kolejny wniosek o ptatnos¢ system uzupetni automatycznie pole od
pierwszym dniem kalendarzowym nastepujgcym po dacie w polu Wniosek za okres
do okreslonej w poprzednim wniosku o ptatnosé.

Wybdr okresSlonej daty poprzez wybdér z kalendarza badz recznie nastepuje
w formacie RRRR-MM-DD.

Moze sie zdarzy¢, ze wnioski o ptatnos¢ beda sie na siebie nakfadac¢ terminami. System
poinformuje o takiej sytuacji, nie blokujac jednak mozliwosci zapisu takiego wniosku.

Bez uzupetnienia pdl Wniosek za okres od ... do ... nie mozna przej$¢ do dalszej rejestracji
whniosku.

Okres ,o0d ...do ...” nie powinien by¢ dtuzszy niz 3 miesigce oraz krétszy niz miesigc liczac od
daty poprzedniego wniosku o ptatnosc.

UWAGA:

Data wskazana w polu wniosek za okres do + nalezy przez to rozumieé date poniesienia
ostatniego wydatku lecz nie pdzniejszg niz data zakonczenia realizacji projektu
z obowigzujacej umowy/aneksu.

W kolejnym wniosku o ptatnos¢ powinny znalez¢ sie koszty poniesione po dacie wykazanej
we wczesniejszym wniosku o ptatnos¢é w polu wniosek za okres od ... do ....

W sytuacji, gdy dany wydatek kwalifikowalny zostat pominiety we wniosku o ptatnos¢,
sporzadzonym dla okresu, ktéorego wydatek dotyczy, mozna go ujg¢ we wniosku za kolejny
okres rozliczeniowy. W takiej sytuacji nalezy w piSmie przekazujacym zatgczniki
(dokumenty) do wniosku o ptatnos¢ zawrzec¢ informacje o tym fakcie. W tabeli Zestawienie
dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki objete wnioskiem faktury/dokumenty
ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej dotyczace tego wydatku nalezy umiesci¢ w
ostatnim wierszu.

3. Pole numer wniosku o pftatnosé wypetniany jest przez pracownikow
Urzedu Marszatkowskiego.



4, W punkcie rodzaj wniosku o ptatnos¢ nalezy wskaza¢ - poprzez wybor
pozycji z rozwijanej listy — wtasciwy rodzaj wniosku o ptatnosc.

5. Dla projektéw objetych czesciowg pomocg publiczng, nalezy zaznaczy¢ czy
sktadany wniosek dotyczy czesci objetej czy nieobjetej pomoca.

Istnieje mozliwo$¢ zmiany rodzaju wniosku o ptatnos$é (pierwsza strona formularza).
Nalezy wybra¢ nowy rodzaj w polu “zmien rodzaj wniosku na” i potwierdzi¢ wybodr
przyciskiem ,dokonaj zmiany”. Nie mozna zmieni¢ rodzaju wniosku na wniosek
zaliczkowy.

Dane z pél, ktére nie wystepujg w rodzaju wniosku, na ktory nastepuje zmiana zostang
utracone, pozostate dane zostang zachowane. Z funkcji tej, jesli wniosek jest w trakcie
poprawy, nalezy korzysta¢ po uzgodnieniu z pracownikiem IZ RPO WSL.

6. Pole wydatki ogétem - wypetniane automatycznie z podsumowania kolumny wydatki
ogotem z tabeli Zestawienie dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki objete
wnioskiem

7. Pole wydatki kwalifikowane (objete wnioskiem) - jest to kwota poniesionych
przez beneficjenta wydatkéw kwalifikowanych objetych wnioskiem o ptatnos¢, pole
wypetniane automatycznie z podsumowania kolumny wydatki kwalifikowalne z tabeli
Zestawienie dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki objete wnioskiem

8. Pole dofinansowanie - wypetniane automatycznie z podsumowania kolumny
dofinansowanie z tabeli Zestawienie dokumentdw potwierdzajacych poniesione wydatki
objete wnioskiem

9. Pole wnioskowana kwota do wypftaty w ramach wniosku - wypetniane
automatycznie, w tym:

- zaliczka - pole wypetniane recznie przez beneficjenta - nalezy wpisa¢ kwote
wnioskowanej zaliczki w podziale na wydatki majatkowe i biezace.

- refundacja - pole wypetniane automatycznie (réznica pomiedzy kwotg dofinansowania i
kwotq rozliczenia zaliczki z tabeli Zestawienie dokumentéw potwierdzajacych poniesione
wydatki objete wnioskiem)

10. Pole wnioskowana kwota rozliczenia zaliczki - wypetniane automatycznie z tabeli
Zestawienie dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki objete wnioskiem

CZESC B (INFORMACIJIE O WNIOSKODAWCY)

W polach Osoba(y) prawnie upowazniona do podpisania wniosku o pfatnos¢ oraz
Osoba(y) do kontaktow w sprawie projektu nalezy wprowadzi¢ dane wiasciwych osdb.

CZESC C (FINANSOWA)
W tabeli Zestawienie dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki objete
wnioskiem Beneficjent wykazuje wytacznie wydatki kwalifikowalne.



Nalezy przedstawi¢ wytgcznie faktury (lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci
dowodowej) zaptacone w catosci, ktédre dokumentujg wydatki kwalifikowalne poniesione
w okresie objetym danym wnioskiem o ptatnosc.

Jesli przedstawiane sg wydatki z okresow objetych poprzednimi wnioskami o pfatnos¢ -
nalezy wykazywac je w ostatnich wierszach tabeli.

Spos6b wypeiniania poszczegoélnych kolumn tabeli Zestawienie dokumentéow
potwierdzajacych poniesione wydatki objete wnioskiem :

1) Numer dokumentu potwierdzajagcego wydatkowanie $rodkéw - nalezy wpisywac
wylacznie numer z dokumentu, bez dodatkowych zbednych okreslen typu ,faktura”,
Lrachunek”. Jesli dany dokument (np. rachunek) nie posiada numeru, nalezy wpisac
wytacznie stowa: ,nie_nadano”;

2) numer ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu, nadany przez osobe prowadzacg
ewidencje ksiegowa lub ksiegi rachunkowe;

3) NIP wystawcy dokumentu/Pesel nalezy wpisa¢ NIP wystawcy dokumentu lub
PESEL,;

4) data wystawienia dokumentu;

5) data zaptaty - data uregulowania pfatnosci wynikajacej z przedstawionego
dokumentu ksiegowego. Data zaptaty musi by¢ zgodna z przedstawionym dowodem
zaptaty. Przy ptatnosciach gotowkowych daty zaptaty powinny by¢ zgodne
z operacjami dotyczacymi wyptaty/rozliczenia gotéwki z kasy beneficjenta a w
przypadku nieprowadzenia przez beneficjenta kasy gotéwkowej z datg wynikajaca
z faktury.

W przypadku, gdy pfatnosci nastepowaty w ratach nalezy wykazywac wszystkie daty
ptatnosci.

W przypadku, gdy refundacji ma podlega¢ koszt a nie wydatek np. amortyzacja,
nalezy podac¢ date ksiegowania dokumentu (dokonania ksiegowania na wifasciwych
kontach ksiegowych).

daty wpisanej w pole ,wniosek za okres do” (na pierwszej stronie formularza).
Wszystkie dokumenty muszg miec¢ uzupetnione daty wystawienia oraz daty
zapftaty.

@ Data zaptaty zadnego z przedstawianych dokumentéw nie moze przekraczal

6) nazwa towaru lub ustugi wykazana w przedstawianym dokumencie ksiegowym.

W przypadku, gdy dokument zawiera zaréwno pozycje kwalifikowalne, jak
i niekwalifikowalne, wéwczas dodatkowo nalezy wpisaé dane dla pozycji dotyczacych
wydatkow kwalifikowalnych (podaé nr pozycji na fakturze oraz doktadny opis/nazwe
wydatku z faktury).

UWAGA: Nazwa towaru lub ustugi musi umozliwiaé jednoznaczng identyfikacje, jakiej
ustugi lub towaru dany wydatek dotyczy;



7) Numer kontraktu/umowy nalezy wybra¢ odpowiedni numer umowy z listy
umdéw wprowadzonych uprzednio przez beneficjenta do modutu zamodwien
publicznych

UWAGA: nie ma mozliwosci przedstawienia do refundacji wydatku,
poniesionego w ramach kontraktu/umowy, ktore nie zostalo wczesniej
wprowadzone do modutu zamadwien.

8) Numer zamoéwienia publicznego, w ramach ktérego poniesiono wydatek
(dotyczy trybéw przewidzianych w PZP oraz wydatkéw poniesionych poza ustawa,
jesli nadany zostat wewnetrzny numer zamoéwienia - wg. wewnetrznych procedur
beneficjenta). Jesli zamowienie nie posiada takiego numeru - nalezy wpisac
»,Nie_nadano”;

UWAGA: Numer ten winien by¢ tozsamy z numerem ,oznaczenie sprawy”
z protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego. Nie ma
mozliwosci przedstawienia do refundacji wydatku, poniesionego w ramach
zamowienia, ktore nie zostato wczesniej wprowadzone do modutu zaméwien

9) Kwota dokumentu brutto;
10) Kwota dokumentu netto;

Dane prezentowane w tych kolumnach dotyczy¢ powinny catosci kwot brutto/netto,
na jakie opiewajg wyszczegdlnione dokumenty. W zestawieniu nie nalezy ujmowac
dokumentéw, dotyczacych w catosci wydatkéw niekwalifikowalnych.

UWAGA: RoOznica pomiedzy wartosciami podanymi w kolumnach brutto i netto
wynika¢ moze wytacznie z podatku VAT. W zwigzku z tym w przypadku innych
dokumentéw niz faktura (np. lista ptac) nalezy w obu tych kolumnach wykaza¢ te
samg kwote;

11) Kategoria kosztu- Nazwa kosztu

Nalezy wybra¢ z dostepnej listy kombinacji kategorii kosztow z przypisang do niej
nazwg kosztu zgodnie z tym, jak okreslone zostato to w umowie o dofinansowanie dla
danego zadania. Dostepne do wyboru sg tylko te pozycje, ktére sa aktualnie
obowigzujgce dla wersji umowy, na podstawie ktdorej tworzony jest wniosek
o pfatnos¢. Nalezy uzupetni¢ pole poprzez wybdr jednej z dostepnych wartosci.

W przypadku wystgpienia réznych kategorii kosztow w ramach jednego dokumentu
ksiegowego - pozycje z faktury nalezy pogrupowac i wpisa¢ kazdg z grup
w odrebnym wierszu, z tym, ze dane wprowadzane w pozycjach Nr dokumentu
potwierdzajacego wydatkowanie srodkéw, Numer ksiegowy lub ewidencyjny
dokumentu, Numer zamoéwienia publicznego, Data wystawienia dokumentu,
Data zaptaty, Kwota brutto oraz Kwota netto powinny zawiera¢ te same wartosci
we wszystkich wierszach dotyczacych danego dokumentu ksiegowego (za wyjatkiem
listy ptac, ktérej zasady wykazywania opisane sg w czesci dot. Wydatkow zwigzanych
z zatrudnieniem).



12) Wydatki ogétem

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

13) Wydatki kwalifikowalne - nalezy wpisa¢ kwote wydatkéw kwalifikowalnych
(razem z VAT, jesli on jest kosztem kwalifikowalnym) rozliczanych danym wnioskiem
o pfatnos¢, jaka odpowiada wybranej wczesniej kombinacji Kategoria kosztu/Nazwa
kosztu.

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

Jezeli faktura dotyczy kilku kategorii kosztéw a warto$¢ kosztow kwalifikowalnych nie
wynika z faktury lub protokotu odbioru, konieczne jest zatgczenie innego dokumentu,
potwierdzonego przez uprawnione osoby, z ktérego bedzie wynikat zastosowany
podziat

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

W przypadku wystgpienia réoznych stawek VAT pozycje z faktury nalezy pogrupowac
i wpisa¢ kazdq z grup w odrebnym wierszu, z tym, ze dane wprowadzane w pozycjach
Nr dokumentu potwierdzajacego wydatkowanie $rodkéw, Numer ksiegowy
lub ewidencyjny dokumentu, Numer zamowienia publicznego, Data
wystawienia dokumentu, Data zaptaty, Kwota brutto oraz Kwota netto
powinny zawiera¢ te same wartosci we wszystkich wierszach dotyczacych danego
dokumentu ksiegowego (za wyjatkiem listy ptac, ktérej zasady wykazywania opisane
sg W czesci dot. Wydatkow zwigzanych z zatrudnieniem).

15) Dofinansowanie - Wartos¢ w tym polu jest wpisywana recznie przez
Beneficjenta.

16) Kwota wydatkéw majatkowych - uzupetniana recznie przez beneficjenta
17) Kwota wydatkéw biezacych - uzupetniana recznie przez beneficjenta
18) Kwota rozliczanej zaliczki - uzupetniana recznie przez beneficjenta

19) Kategoria podlegajaca limitom - dane zaciggane automatycznie z wniosku
o dofinansowanie

20) Wydatki w ramach limitu - warto$¢ wpisywana recznie przez beneficjenta
21) Uwagi - jesli dotyczy
22) Faktura korygujaca - wybor z listy rozwijalnej tak/nie



Najwazniejsze kwestie zwiazane z dowodami ksiegowymi:
e Faktury korygujace;
e Faktury pro forma;

e Wydatki zwigzane z zatrudnieniem.

1. Faktury korygquijgce:

W przypadku gdy beneficjent otrzymat fakture korygujaca po zaptaceniu wtasciwej
faktury, wowczas powinien jg wykaza¢ w tabeli Zestawienie dokumentow
potwierdzajacych poniesione wydatki objete wnioskiem danego wniosku o ptatnosc¢:

W kolumnie nazwa towaru lub ustugi nalezy w tym przypadku wpisa¢ numer faktury
korygujacej;

W kolumnach wydatki kwalifikowalne i w tym VAT nalezy wpisa¢ tylko roéznice
wynikajgcg z dokonania korekty:

e Jesli faktura korygujaca jest zmniejszajaca, beneficjent wpisuje kwote réznicy ze
znakiem minus ,-".

e Jezeli faktura korygujgca jest zwiekszajgqca, beneficjent wpisuje kwote
zwiekszenia (réznica pomiedzy fakturg korygujacag a korygowana).

Jezeli faktura i faktura korygujaca sa wykazywane w ramach jednego wniosku
o ptatnos$é, w tabeli Zestawienie dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki
objete wnioskiem, nalezy je umiesci¢ w sasiadujgcych wierszach. Natomiast, gdy
faktura korygujaca dotyczy faktury ujetej w jednym =z poprzednich wnioskéw
o ptatnos$é, nalezy jg wykazaé w ostatnich wierszach tabeli. W tym przypadku
w kolumnie uwagi nalezy wpisac: ,faktura korygujaca do faktury nr... ujetej we WNP za
okres do...”

W przypadku gdy beneficjent otrzymat fakture korygujaca przed zaptaceniem witasciwej
faktury, wowczas powinien jg wykaza¢ w tabeli Zestawienie dokumentow
potwierdzajacych poniesione wydatki objete wnioskiem danego wniosku o ptatnosé
w ten sposéb, iz wpisuje tylko dane faktury korygujacej. Do wniosku o ptatnos¢ nalezy
zataczy¢ kserokopie kompletu dokumentow (faktura wiasciwa + faktura korygujaca).

UWAGA: Opis do faktury zgodnie z wzorem opisu faktury nalezy zamiesci¢ na
oryginale faktury korygujacej. Na oryginale faktury wiasciwej nalezy umiesci¢ tylko
elementy opisu dotyczace pierwszej strony faktury.

2. Faktury pro forma:

W przypadku dokonania zaptaty na podstawie faktury pro forma, a nastepnie
otrzymaniu wiasciwej faktury VAT, we wniosku o ptatno$¢ nalezy wykazaé tylko
i wylacznie wiasciwg fakture VAT, natomiast fakture pro forma nalezy dotaczy¢ do
zwykitej faktury jako jej zatacznik.
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W kolumnie (data zapfaty) nalezy wykaza¢ date faktycznej zaptaty, czyli date zaptaty
faktury po forma.

3. Wydatki zwigzane z zatrudnieniem:

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

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

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

W przypadku, gdy koszty wynikajgce z listy ptac zostaty zaksiegowane na podstawie
innego dokumentu (np. PK), nalezy wskaza¢ dokument odzwierciedlajagcy ewidencje
ksiegowa.

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

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

W kolumnie data zaptaty nalezy podac date poniesienia wydatku zwigzanego z danym
skfadnikiem wynagrodzenia.

Kwoty w kolumnach kwota dokumentu brutto/netto w przypadku kolejnych sktadnikéw
tego samego wynagrodzenia/wynagrodzen (listy ptac) powinny daé¢ facznie po
zsumowaniu poszczegolnych wierszy kwote przedstawionego dokumentu.

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

W tabeli Dochéd uzyskany od ztozenia poprzedniego wniosku o ptatnosé nalezy
wskazac:
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e w pozycji nr 1: dochdd uzyskany w ramach realizowanego projektu od zfozenia
poprzedniego wniosku o ptatnos$¢, rozumiany zgodnie z art. 61 oraz Art. 65 ust. 8
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r. w sprawie Funduszu Spdjnosci i uchylajacym rozporzadzenie (WE)
nr 1084/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013, str. 281) oraz w pkt. 6.9 Wytycznych
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata
2014-2020.

. w pozycji nr 2: inne kategorie przychodéw nie dajace sie sklasyfikowac jako
przychdd w rozumieniu art. 61 oraz Art. 65 ust. 8 w/w rozporzadzenia.

. w pozycji nr 3: wysokos$¢ odsetek wygenerowanych na rachunku bankowym do
obstugi zaliczki od poprzedniego wniosku o ptatno$¢ (nie dotyczy jednostek
samorzadu terytorialnego).

Wszystkie kwoty przedstawione w tabeli nalezy udokumentowaé, zataczajac
poswiadczone za zgodnos$c¢ z oryginatem kserokopie odpowiednich dokumentow.

W przypadku gdy do powstania dochodu przyczynity sie zaréwno wydatki, zdaniem
beneficjenta, kwalifikowalne jak i niekwalifikowalne, nalezy zadeklarowa¢ w tabeli
Dochéd uzyskany od ztozenia poprzedniego wniosku o pfatnos¢ czes¢ dochodu
odpowiadajacq relacji wydatkéw kwalifikowanych do wydatkdéw ogotem, ktore
przyczynity sie do powstania dochodu. Informacje na ten temat nalezy zamiescic¢
w polu tekstowym tabeli.

W punkcie Sposéb osiagniecia dochodu nalezy opisa¢ okolicznosci powstania dochodu
wykazanego w tabeli powyzej (max 2000 znakdw).

W tabeli Rozliczenie finansowe wniosku, w przypadku wnioskowania o zaliczke lub
rozliczania zaliczki nalezy wypetni¢ odpowiednie pola czesci B rozliczenie zaliczek:

e wnioskowang kwote zaliczki:

Nalezy wpisa¢ kwote zaliczki, o jakg wystepuje beneficjent. Wysokos¢
wnioskowane zaliczki powinna by¢ wyliczona zgodnie z zasadami
przedstawionym w zataczniku ,Zasady udzielania wsparcia w formie zaliczki
w ramach projektéw dofinansowanych ze $rodkéw EFRR” do Podrecznika dla
Beneficjenta.

o Srodki wyptacone dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki + nierozliczone
odsetki od zaliczek:

Nalezy wpisa¢ sume kwot wszystkich dotychczas wyptaconych zaliczek
w ramach projektu, narastajaco w danym okresie rozliczeniowym zaliczek
(okres trzech miesiecy od daty przekazania $rodkow zaliczki na rzecz
beneficjenta) powiekszong o nierozliczone odsetki od zaliczek tzn. odsetki, ktére
nie pomniejszylty (w catosci lub w czesci) wyptaconej refundacji w ramach
poprzedniego wniosku o ptatnos¢ lub nie zostaty zwrdcone przez beneficjenta na
konto ptatnika wyptacajacego zaliczki.
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kwote dotychczas rozliczonych zaliczek:

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

kwote zaliczek rozliczang niniejszym wnioskiem:

Nalezy wpisa¢ kwote pokrywajacq catosc lub czes¢ wyptaconej wczesniej zaliczki
(w danym okresie rozliczeniowym zaliczek). Nieprawidtowe jest rozliczanie
czesci zaliczki, jesli suma kwot wydatkow kwalifikowalnych z przedstawionych
dokumentéw ksiegowych jest wyzsza niz kwota wczesniej pobranej zaliczki. Tak
wiec w pierwszej kolejnosci nalezy rozlicza¢ pobrane zaliczki, ewentualna
~nhadwyzka” przeznaczona zostanie do refundacji. Kwota rozliczonej zaliczki
w ramach wniosku o ptatnos¢ to kwota, ktorg beneficjent ponidst
z wyodrebnionego rachunku bankowego, na ktory wptyneta zaliczka.

Szczegbétowe zasady dotyczace zaliczek znajdujg sie w zataczniku ,Zasady
udzielania wsparcia w formie zaliczki w ramach projektow dofinansowanych ze
srodkéw EFRR” do Podrecznika dla Beneficjenta.

UWAGA: W przypadkach, gdy beneficjent nie wnioskuje ani nie rozlicza zaliczek
- nalezy w tych polach pozostawi¢ wartosci ,,0”.

W czesci C: poniesione koszty i uzyskane dochody w projekcie, beneficjent
wypetnia:

Pole Suma poniesionych wydatkéw ogdétem (dla biezagcego wniosku);

Nalezy wpisa¢ sume poniesionych wydatkéw kwalifikowalnych oraz
niekwalifikowalnych  zwigzanych z projektem (ujetych we  wniosku
o dofinansowanie) w okresie objetym wypetnianym wnioskiem o ptatnosé.

Pole Wartos¢ ksiegowa projektu ogdtem (od poczatku realizacji) - dotyczy
wniosku o ptatnos¢ koncowg; wypetniane tylko w przypadku wniosku o ptatnosc
koncowa.

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

Pozostate pola tabeli sg wyliczane automatycznie na podstawie informacji podanych we
wczesniejszych punktach wniosku o ptatnosé.

W tabeli Zwroty/ korekty - Ta czeS¢ wniosku o ptatnos¢ zawiera tabele, w ktorej
mozliwe jest dokonywanie korekt w wartosciach narastajaco w tabeli Postep finansowy.
W tabeli Postep finansowy wykazywane sg wartosci narastajgco, ktére wyliczane sg
automatycznie przez system. Jlezeli we wczesniej ztozonych wnioskach popetniony
zostat bfad w zakresie przypisania wydatku do zadania, kategorii kosztow, kategorii
podlegajacej limitom lub btednie przypisano kwote wydatku, konieczne moze by¢
dokonanie odpowiedniej korekty w wartosciach narastajgco. Ponadto, jezeli w ramach
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projektu stwierdzone zostaty niekwalifikowalne wydatki oraz instytucja, z ktérg
podpisano umowe zaktualizowata wartosci w zakresie finansowym poprzez rejestracje
aneksu do umowy, w celu odzwierciedlenia prawidlowego postepu finansowego
konieczne bedzie dokonanie odpowiednich pomniejszen w zakresie wydatkdéw
rozliczonych w poprzednich wnioskach. Jezeli masz watpliwosci co do zasadnosci
rejestrowania pozycji w tej tabeli nalezy skontaktowac sie z opiekunem projektu.

W tabeli Zrédta finansowania wydatkéw nalezy wskazaé zrédta sfinansowania
wydatkdw, wykazanych w tabeli Zestawienie dokumentdw potwierdzajacych poniesione
wydatki objete wnioskiem. Wydatki kwalifikowalne nalezy pomniejszy¢ o dochdd
(wykazany w tabeli Dochéd uzyskany od ztozenia poprzedniego wniosku o ptatnosé,
zgodnie ze zrédtami wskazanymi w umowie/decyzji dofinansowania projektu.

Pomniejszajac wydatki kwalifikowalne wskazane w tabeli Zestawienie dokumentdéw
potwierdzajacych poniesione wydatki objete wnioskiem o dochdd z tabeli Dochdd
uzyskany od ztozenia poprzedniego wniosku o pfatnosé, nalezy odja¢ dochdd
proporcjonalnie od wszystkich zrédet, z ktérych zostaty sfinansowane wydatki.

1) dofinansowanie z EFRR - w kolumnie wydatki ogdtem i wydatki kwalifikowalne
suma wydatkow kwalifikowalnych wykazanych w danym wniosku o ptatnosé
wpisuje sie automatycznie.

2) Krajowy wktad publiczny:

W przypadku poniesienia przez beneficjenta kosztéw niekwalifikowalnych
wynikajgcych z wniosku o dofinansowanie (zwigzanych z projektem) nalezy je
uja¢ w kolumnie kwota wydatkdéw ogdtem w odpowiednich wierszach:

al. dysponenci budzetu panstwa - pole przedstawiajace wkiad dysponentow
budzetu panstwa w realizacje projektu, srodki wyodrebnione w ramach
budzetéw resortowych, np. srodki Ministra Kultury,

a2. panstwowe jednostki budzetowe - pole przedstawiajgce wktad wiasny
beneficjentow bedgcych panstwowymi jednostkami budzetowymi,

b. budzet jednostek samorzadu terytorialnego — wkiad wiasny JST lub inne
zrédta pochodzace z JST, w przypadku projektow partnerskich wkiad wiasny
JST nalezy podzieli¢ pomiedzy poszczegdlnych partneréw projektu,

c. inne krajowe $rodki 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, ktéry sptaci dang pozyczke).

3) Prywatne - warto$¢ wkiladu wiasnego Beneficjenta, w przypadku projektéw
partnerskich z uwzglednieniem partneréw projektu oraz inne s$rodki nie
wymienione powyzej.

4) Pola suma ogdétem w PLN wyliczane sa automatycznie na podstawie
wprowadzonych danych.
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w tabeli Zrédta finansowania wydatkéw musi by¢ zgodna z kwotg podana
wczesniej w tabeli Rozliczenie finansowe wniosku (,Suma poniesionych
wydatkdéw ogotem”)

@ Kwota w wierszu ,suma ogdétem” w kolumnie “kwota wydatkdw ogdtem”

kwalifikowalnych” w tabeli Zrédta finansowania wydatkéw musi byé réwna
kwocie z tabeli Rozliczenie finansowe wniosku - ,Kwota wydatkow
kwalifikowalnych pomniejszona o dochéd”

@ Kwota w wierszu ,suma ogétem” w kolumnie “kwota wydatkdéw

5) Wiersze:

- w tym: EBI/ EFI - nalezy wyszczegdlnic z wydatkdw ogotem wartosc
dofinansowania EBI/EFI,

- w tym: cross-financing - nalezy wyszczegdlni¢ z wydatkdw ogdtem koszty
odpowiadajace wydatkom zwigzanym z dziataniami podejmowanymi w ramach
cross financingu.

UWAGA: Jezeli w projekcie pojawig sie wydatki niekwalifikowalne nie ujete we wniosku
o dofinansowanie, a zatem wzro$nie warto$¢ ogdtem projektu, beneficjent powinien
wystgpi¢ do IZ RPO WSL z propozycjg przygotowania aneksu do umowy/decyzji
o dofinansowanie (obowigzkowo dla tych kosztéw niekwalifikowanych, ktére majg
wptyw na osiggniecie zaktadanych wartosci wskaznikéw).

Tabela POSTEP FINANSOWY

Ta cze$¢ wniosku o ptatnos¢ uzupetniana jest automatycznie przez system. Zawiera
ona zestawienie danych finansowych z umowy o dofinansowanie, danych narastajaco
od poczatku realizacji projektu oraz kwot wykazanych w biezacym wniosku w podziale
na wydatki ogdétem, wydatki kwalifikowalne i dofinansowanie. System prezentuje tez
procentowy stopien realizacji projektu, wyliczony jako stosunek kwoty wydatkéw
kwalifikowalnych narastajaco do wartosci wydatkéw kwalifikowalnych okreslonych
w umowie o dofinansowanie. Powyzsze dane prezentowane sg dla poszczegolnych
pozycji, dotyczacych wydatkow rzeczywiscie ponoszonych jak i rozliczanych
ryczattowo, okreslonych w zakresie finansowym w umowie o dofinansowanie.
Dostepne sg rowniez podsumowania w ramach poszczegdlnych zadan jak i catego
projektu.

W przypadku, gdy beneficjent ponidst wydatki na zakup gruntéw, wydatki objete
cross-financingiem, nalezy je wykaza¢ w odpowiednich wierszach.

UWAGA: Jezeli wniosek o pfatnos¢ bedzie podlegat korekcie, a w miedzyczasie
zostanie podpisany aneks do umowy o dofinansowanie zmieniajacy wniosek
o dofinansowanie, wtedy, sktadajac korekte wniosku, nalezy zaktualizowaé tabele
Postep rzeczowy realizacji projektu zgodnie z nowym wnioskiem o dofinansowanie,
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(niezaleznie od tego czy wniosek podlegat korekcie w czesci finansowej, czy w czesci
sprawozdawczej).

UWAGA: Jezeli w danym okresie sprawozdawczym wydatki nie przebiegatly zgodnie
z obowigzujacym wnioskiem o dofinansowanie, stosowne wyjasnienia nalezy zawrzec
w polu Problemy, inne kwestie dotyczace realizacji projektu (np. przyczyny opoznien,
planowany termin poniesienia zalegtych wydatkdw w danej kategorii, wystgpienie
oszczednosci w danej kategorii, itp.).

CZESC D (SPRAWOZDAWCZA)

Okres sprawozdawczy
Przez pojecie okresu sprawozdawczego rozumie sie okres:

e od daty w polu wniosek za okres do ... z poprzedniego wniosku o pfatnos¢ (nie
dotyczy wnioskéw o ptatnosc zaliczkowq)

o do daty wniosek za okres do wypetnianego wniosku o ptatnosc.

przekazania w ktéryms$ z pdl, nie nalezy wpisywalé np. ,nie dotyczy” czy
.brak”, lecz wpisaé krotka informacje na ten temat (np. w polu Problemy,
inne kwestie dotyczace realizacji projektu mozna wpisa¢ ,Nie
odnotowano istotnych przeszkéd w realizacji projektu”).

@ Wszystkie pola tekstowe muszg by¢ wypetnione. Jesli brak jest informacji do

W tabeli Opis zadan/etapéw zrealizowanych w okresie objetym wnioskiem
o pfatnosc¢ nalezy zamiesci¢ opis zadan/etapéw zrealizowanych w okresie objetym
wnioskiem o pfatnos¢é. W tym polu nalezy opisac¢ stopien realizacji projektu, zakres
rzeczowy, zrealizowany w okresie sprawozdawczym, popierajagc go konkretnymi
wartosciami (dtugosé, ilosé, itp.).

Jesli wystepujg wydatki m.in. na zakup gruntéw, cross-financing wykazane w tabeli
Postep finansowy, nalezy je tutaj opisa¢, podajac takze numery dokumentéw
przedstawionych w tabeli Zestawienie dokumentéow potwierdzajacych poniesione
wydatki objete wnioskiem dotyczacych tych wydatkéow (jesli dotyczy), (max 6000
znakéw).

UWAGA: W tej tabeli nalezy opisac to, co zostato zrealizowane. Kwestie problemowe,
to, czego nie udato sie zrealizowa¢ z rzeczy zaplanowanych na dany okres
sprawozdawczy nalezy zawrze¢ w polu Problemy, inne kwestie dotyczace realizacji
projektu. Z kolei to, co planuje sie zrealizowa¢ do czasu ztozenia kolejnego wniosku
o pfatnos$¢ nalezy opisa¢ w tabeli Planowany przebieg rzeczowy realizacji projektu do
czasu ztozenia kolejnego wniosku o ptatnosc.

Tabela Postep rzeczowy realizacji projektu:

W kolumnie 1 nalezy wskaza¢ numer oraz nazwe wszystkich kwalifikowalnych zadan
zgodnie z obowigzujacym wnioskiem o dofinansowanie, stanowigcym zatacznik do
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umowy/decyzji/aneksu o dofinansowanie. Nalezy wykaza¢ wszystkie kwalifikowalne
zadania w kolejnosci podanej w obowigzujacym wnioskiem o dofinansowanie.

W  kolumnie 2 nalezy opisa¢ stan realizacji poszczegdlnych kategorii
wydatkéw/etapdéw/zadan projektu operujac pojeciami (wybdr z listy):

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

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

e zakonczono - od przedstawienia do refundacji ostatniego wydatku z danej
kategorii.

UWAGA: W przypadku, gdy w danym wniosku o ptatno$¢ przedstawia sie do refundacji
ostatnie wydatki z danego zadania, nalezy wybrac¢ zakoriczono. We wniosku o ptatnos¢
koncowg wszystkie zadania powinny miec status zakoriczono.

W tabeli Umowy w projekcie (narastajaco od poczatku realizacji projektu)
nalezy wykaza¢ wszystkie umowy z wykonawcami, zawarte w formie pisemnej bez
wzgledu na ich warto$¢ oraz forme wytonienia wykonawcy, jezeli dotycza wydatkéw
kwalifikowalnych.

UWAGA: Dang umowe nalezy wpisac do tabeli dopiero po jej podpisaniu, nawet jesli
koszty wynikajace z tej umowy nie sg jeszcze przedstawiane do refundacji.

Dane przedstawione w tabeli sg automatycznie generowane z modutu zamowien
publicznych oraz na podstawie danych wprowadzonych do wniosku o ptatnosé.

W tabeli Uwagi dot. zamoéwien/umoéw w projekcie nalezy opisa¢ stan realizacji
zamoéwien publicznych w projekcie, ktore jeszcze nie zakonczyty sie podpisaniem
umowy z wykonawcg i w zawigzku z tym nie sg wykazane w tabeli Umowy w projekcie
(takze informacje dotyczace planowanych zaméwien). Mozna takze zawrze¢ uwagi
dotyczace podpisanych uméw wykazanych w tabeli D.3 (max 3000 znakdw).

W polu Problemy, inne kwestie dotyczace realizacji projektu nalezy zawrzec
kwestie problemowe dotyczace realizacji projektu. W szczegdlnosci nalezy opisac to,
czego nie udato sie zrealizowac z zadan zaplanowanych na dany okres sprawozdawczy
oraz stosowne wyjasnienia (np. przesuniecia wydatkéw w stosunku do wniosku
o dofinansowanie, niezgodno$¢ wysokosci wydatkdow z wnioskiem o dofinansowanie).
Oprocz tego mozna w tym polu zawrze¢ inne kwestie, uwagi dotyczace realizacji
projektu, informacje, o ktérych beneficjent chce poinformowac 1Z RPO WSL (np. plany
przygotowania aneksu do umowy o dofinansowanie) (max 3000 znakdow).

Pole Informacja o przeprowadzonych kontrolach/ audytach realizacji projektu,
w szczegolnosci o wykrytych nieprawidtowosciach majacych skutki finansowe
powinno zawiera¢ dane dotyczace przeprowadzonych kontroli/audytéw realizacji
projektu, w szczegdlnosci o wykrytych nieprawidtowosciach majacych skutki finansowe.
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Nalezy wykazywac¢ wszystkie kontrole, audyty zwigzane bezposrednio z projektem,
w tym kontrole uprzednie zamdéwien publicznych oraz kontrole IZ RPO WSL.

Dla projektow o wartosci powyzej 5 min zt nalezy odpowiedzie¢ na pytanie:
- czy zgodnie z umowa o dofinansowanie projekt jest objety obowigzkiem
przeprowadzenia audytu zewnetrznego w trakcie realizacji? Nalezy wybra¢ opcje ,tak”
lub ,nie”.

Kontrole/audyty nalezy wykazywac narastajgco, tzn. raz wpisana kontrola/audyt bedzie
wpisywana w kazdym nastepnym wniosku o ptatno$¢ (max 3000 znakow).

W tabeli Planowany przebieg rzeczowy realizacji projektu do czasu zlozenia
kolejnego wniosku o ptatnos¢ nalezy opisa¢ zadania/etapy/wydatki, jakie
beneficjent planuje podja¢ w ramach realizowanego projektu do czasu ztozenia
kolejnego wniosku o ptatnos¢. (max 3000 znakow). Tabela nie dotyczy wniosku
o ptatnos¢ koncowa.

Opisane w tym punkcie planowane dziatania powinny znalezé¢ odzwierciedlenie
w punkcie Opis zadar/etapow zrealizowanych w okresie objetym wnioskiem o pfatnos¢
kolejnego wniosku o ptatnosé.

W tabeli Harmonogram wydatkéw na cztery kolejne kwartaty nalezy
przedstawia¢ informacje dotyczace catkowitych wydatkéw kwalifikowalnych, ktore
beneficjent planuje wykaza¢ we wnioskach o ptatnos$¢ (takze rozliczenie zaliczki)
sktadanych w ciggu najblizszych czterech kalendarzowych kwartatéw realizacji
projektu, rozpoczynajac od kwartatu nastepujgcego po kwartale, w ktérym zawiera sie
data ,wniosek za okres do:"” wypetnianego wniosku o ptatnosé.

Tabela nie dotyczy wniosku o pfatno$¢ koncowa.

W przypadku, kiedy do konca realizacji projektu zostaty np. tylko trzy kwartaty - nalezy
wypetni¢ wiersze dla kolejnych trzech kwartatéw, a w wierszu czwartym podac rok oraz
kolejny kwartat, natomiast jako kwote planowanych wydatkéw kwalifikowalnych nalezy
wprowadzic¢ ,,0”.

UWAGA: Nalezy zwroci¢ uwage na fakt, ze suma wykazanych tu wydatkdw, tgcznie
z sumg wydatkow kwalifikowalnych z biezacego i poprzednich wnioskéw o ptatnos$é nie
moze by¢ wieksza niz kwota wydatkéw kwalifikowalnych z umowy/aneksu do umowy
o dofinansowanie projektu.

W przypadku wystgpienia ewentualnych rozbieznosci pomiedzy rzeczywistg realizacjg
projektu a obowigzujacym wnioskiem o dofinansowanie, nalezy je wyjasni¢ w punkcie
Problemy, inne kwestie dotyczace realizacji projektu.

Tabela Wskazniki produktu zawiera dane z wniosku o dofinansowanie, bedacego
zatacznikiem do umowy/decyzji/aneksu o dofinansowanie. Dane te sg importowane
automatycznie. Beneficjent wypetnia jedynie kolumne Wartos¢ wskaznika osiggnieta od
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poczatku realizacji projektu. Procentowy stopien realizacji wskaznikdw oblicza sie
automatycznie.

W polu tekstowym pod tabela (Informacje dotyczace wskaznikéw produktu) nalezy
zawrze¢ nastepujace informacje:

e sposob monitorowania wskaznikéw i zrédta informacji o wysokosci wskaznikow,
informacje o zmianach w odniesieniu do tresci pola Zrdédfo tabeli Opis
zadarni/etapow zrealizowanych w okresie objetym wnioskiem o ptatnos¢ oraz
pola Problemy, inne kwestie dotyczgce realizacji projektu  wniosku
o dofinansowanie projektu;

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

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

W przypadku wniosku o ptatnos$¢ koncowg bardzo wazne jest, aby wyjasni¢ ewentualne
nieosiggniecie lub przekroczenie zaktadanych wartosci docelowych wskaznikéw
produktu. (max 3000 znakdw)

Tabela Wskazniki rezultatu wypetniana jest tylko w przypadku wniosku o ptatnosc
koncowa. Zawiera ona dane z wniosku o dofinansowanie bedacego zatacznikiem do
umowy/decyzji/aneksu o dofinansowanie. Dane te sg importowane automatycznie.
Beneficjent wypetnia jedynie kolumny:

o Wartos¢ wskaznika osiggnieta w wyniku zrealizowania projektu (kolumna 5).
Procentowy stopien realizacji wskaznikow (kolumna 6) oblicza sie
automatycznie;

e Data osiggniecia wartosci docelowej wskaznika (kolumna 7). Data powinna by¢
wypetniona tylko dla wskaznikow rezultatu, ktére zostang osiggniete po dacie
zakonczenia realizacji projektu (zgodnie z informacjami przedstawionymi we
whniosku o dofinansowanie). Wskazniki rezultatu nalezy osiggnaé najpézniej do
roku od daty zakonczenia rzeczowej realizacji projektu. Beneficjent jest
zobowigzany poinformowaé IZ RPO WSL o osiqgnieciu wskaznika do 30 dni
kalendarzowych od wskazanej daty.

W polu tekstowym pod tabelg Informacje dotyczace wskaznikow rezultatu nalezy
zawrzec nastepujace informacje:

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

e sposOb monitorowania wskaznikéw i zrodta informacji o wysokosci wskaznikow,
informacje o zmianach w odniesieniu do tresci pola Zrddfo tabeli Postep
rzeczowy realizacji projektu oraz pola Problemy, inne kwestie dotyczgce
realizacji projektu . wniosku o dofinansowanie projektu;
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e w przypadku okreslenia jednostki miary wskaznika rezultatu jako %, nalezy
poda¢ jednoczes$nie w polu opisowym wartos¢ zmiany wyrazong w liczbach
bezwzglednych, w celu umozliwienia oceny stopnia osiggniecia zakfadanych
wskaznikéw rezultatu. (max 3000 znakdw)

W punkcie Wptyw projektu na zatrudnienie nalezy wykazaé¢ wplyw projektu na
zatrudnienie (zgodnie z danymi przedstawionymi we wniosku o dofinansowanie).
W poszczegdlnych polach nalezy podac¢ narastajgco liczbe nowoutworzonych miejsc
pracy (aktualny stan realizacji wskaznika).

We wniosku o pfatnos¢ koncowa, jesli nie osiggnieto planowanej wartosci wskaznika
zatrudnienia, nalezy podac date jego osiggniecia. Wskaznik nalezy osiggnaé najpdzniej
do roku od daty =zakonhczenia rzeczowej realizacji projektu. Beneficjent jest
zobowigzany poinformowaé¢ IZ RPO WSL o osiggnieciu wskaznika do 30 dni
kalendarzowych od wskazanej daty.

Z sumy wszystkich nowo utworzonych miejsc pracy nalezy wyodrebni¢ miejsca pracy
stworzone dla osob niepetnosprawnych - zgodnie z ustawg z dnia z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz =zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych (Dz. U. z roku 1997 nr 123 poz. 776 z pdzn. zm.).

Wskaznik nowo utworzonych miejsc pracy rozumiany jest jako liczba nowych trwatych
miejsc pracy utworzonych bezposrednio na skutek realizacji projektu. Miejsce pracy
moze powstac juz w trakcie realizacji projektu badZz maksymalnie w ciggu roku od daty
zakonczenia prac. Za trwate miejsca pracy uznaje sie te utrzymane przez caty okres
trwatosci projektu (minimum 5 lat od momentu rozliczenia inwestycji).

Liczba miejsc pracy musi zostaé przedstawiona jako liczba etatéw w przeliczeniu na
ekwiwalent petnego czas pracy. Przez ekwiwalent petnego czasu pracy rozumie sie
prace w peinym wymiarze godzin, obejmujacq 40 godzin pracy w tygodniu roboczym
przez okres roku (dla roku 2008 jest to np. 2016 godzin = 252 dni x 8 godzin) lub w
przypadku niektorych zawodow - zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi
powyzszg kwestie.

Przyktadowo trzy osoby zatrudnione przez okres roku na pét etatu i jedna na c¢wieré
etatu stanowig w sumie 1.75 jednostki ekwiwalentu czasu pracy. (uwaga! nalezy
wykazywaé tylko trwate miejsca pracy - nie nalezy uwzglednia¢ miejsc pracy
utrzymywanych krécej niz 5 lat po rozliczeniu inwestycji)

W ramach liczby etatéw w przeliczeniu na ekwiwalent petnego czasu pracy nalezy
wykazac podziat na kobiety i mezczyzn (dot. wniosku o ptatno$é koncowaq). Beneficjent
powinien dochowac¢ polityki UE dot. rownosci szans kobiet i mezczyzn poprzez
zapewnienie, iz nabory na stanowiska pracy nie bedg dyskryminujgce wobec
jakiejkolwiek pitci. Przedstawione wartosci mogq ulec zmianie w okresie trwatosci
projektu.

Dodatkowo w polu tekstowym nalezy przedstawi¢ sposdb realizacji wskaznikéw (np.
opis stanowisk, rodzaj umowy o prace).
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Tabela Wskazniki odnoszace sie do cross-financingu zawiera dane z wniosku
o dofinansowanie bedacego zalgcznikiem do umowy/decyzji/aneksu o dofinansowanie.
Dane te sg importowane automatycznie, jesli wystepuje w projekcie cross-financing.
Beneficjent wypetnia jedynie kolumne Warto$¢ wskaznika osiggnieta od poczatku
realizacji projektu. Procentowy stopien realizacji wskaznikdw oblicza sie automatycznie.

W polu tekstowym pod tabelg Informacje dotyczace wskaznikéw cross-
financingu nalezy zawrze¢ nastepujace informacje:

e sposob monitorowania wskaznikéw i zrédta informacji o wysokosci wskaznikow,
informacje o zmianach w odniesieniu do tresci pola Zrddfo tabeli D.4 oraz
wniosku o dofinansowanie projektu;

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

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

W przypadku wniosku o ptatnos$¢ koncowg bardzo wazne jest, aby wyjasni¢ ewentualne
nieosiggniecie zakfadanych wartosci docelowych wskaznikéw produktu. (max 3000
znakdéw)

W tabeli Informacja o zgodnosci realizacji projektu z zasadami polityk
wspoblnotowych

Poprzez zaznaczenie pola Tak/Nie/Nie dotyczy nalezy wskazac, czy realizacja projektu
jest zgodna z zasadami polityk wspolnotowych, do przestrzegania ktérych beneficjent
zobowigzat sie w umowie/decyzji o dofinansowanie. W przypadku nieprzestrzegania
polityk wspdlnoty (tj. wyboru pola Nie) nalezy opisa¢ w kilku zdaniach, na czym
polegaty nieprawidtowosci oraz wskazac¢ podjete i planowane dziatania naprawcze.
W opisie nalezy uwzgledni¢ wyniki kontroli/audytéw wskazujacych na naruszenie zasad
polityk UE.

Punkt OSWIADCZENIA BENEFICJENTA

Nalezy zapoznac sie z os$wiadczeniami, zawartymi w tej czesSci wniosku, poniewaz
beneficjent musi by¢ $wiadomy odpowiedzialnosci karnej dotyczacej poswiadczania
nieprawdy.

Tabela Numer konta bankowego beneficjenta - nalezy wpisac¢ nr konta bankowego
wyodrebnionego dla projektu.

W punkcie Promocja projektu nalezy wpisac adres strony internetowej projektu (jesli
zostata stworzona) w formacie http://przyklad.pl
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Podany link bedzie prezentowany na stronie RPO, dlatego nalezy dbac¢ o ciggtos¢
istnienia oraz aktualnosc tresci podanej strony.

Zgodnie z wytycznymi IZ w zakresie informacji i promocji, jesli Beneficjent posiada
wiasng strone internetowg, zobowigzany jest zamiescic na stronie gtéwnej opis
projektu badz link do strony/podstrony internetowej zawierajgcej opis projektu, ktory
wspoifinansowany jest ze sSrodkéw RPO WSL 2014-2020.

CZESC F. ZALACZNIKI

Zatgcznikami do wniosku sg potwierdzone za zgodnos$c¢ z oryginatem kserokopie faktur
lub dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej (zgodnie z tabelg
Zestawienie dokumentdow potwierdzajgcych poniesione wydatki objete wnioskiem)
wraz z dowodami zapfaty, jak rowniez poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem
kserokopie dokumentow potwierdzajacych odbidr/wykonanie prac/ustug/dostaw oraz
inne dokumenty, o ile s wymagane zgodnie z umowa/decyzjg o dofinansowanie.

Ponadto zatacznikami do wniosku o ptatnosc sq réwniez:

10.1. KARTA WZORU PODPISOW StUZACA DO IDENTYFIKACII OSOB
SKLADAJACYCH PODPIS ELEKTRONICZNY NA DOKUMENTACH ZWIAZANYCH Z
REALIZACJA PROJEKTU W RAMACH RPO WSL 2014-2020

10.2. KARTA WZORU PODPISOW 0SOB UPOWAZNIONYCH DO PODPISYWANIA
DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z REALIZACJA PROJEKTU W RAMACH RPO
WSL 2014-2020

10.3. KARTA WZORU PODPISOW 0SOB UPOWAZNIONYCH DO POTWIERDZANIA ZA
ZGODNOSC Z ORYGINALEM DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z REALIZACJA
PROJEKTU W RAMACH RPO WSL 2014-2020

10.4. Oswiadczenie dotyczace zaangazowania zawodowego personelu

10.5. Oswiadczenie dotyczace faktycznej stawki wynagrodzenia

10.6. OSWIADCZENIE O NUMERZE RACHUNKU BANKOWEGO DLA PROJEKTU

10.7. PRZYKLAD OPISU FAKTURY (lub innego dokumentu potwierdzajgcego
poniesienie wydatku)
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