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Dla wnioskow o pfatnosc beneficjenta wypetnianych w SL2014 i w wersji papierowej (zatqcznik nr 2 do Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia
i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020).

UWAGI OGOLNE

Whniosek o ptatnos¢ beneficjenta w ramach RPO WD 2014-2020 skifadany jest w wersji elektronicznej w SL2014
i wypetniany zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta oraz ponizszg instrukcjg i nalezy je czytac tacznie.

W przypadku awarii SL2014 beneficjent sktada papierowg wersje wniosku o ptatnos¢ uzupetniong zgodnie
z Podrecznikiem Beneficjenta oraz ponizszg instrukcja.

Podstawowe zasady wypetniania wniosku o ptatnos¢ znajduja sie w Podreczniku Beneficjenta, natomiast informacje
zawarte w niniejszej Instrukcji majg charakter uszczegdtawiajgcy ze wzgledu na specyfike Osi 8 i 9 w ramach
RPO WD 2014-2020. Brak uregulowania kwestii na poziomie niniejszego dokumentu oznacza, ie nalezy kierowac
sie Podrecznikiem Beneficjenta i ogolnymi zasadami przyjetymi dla wszystkich programéw.

IZ RPO WD majac na uwadze przyspieszenie procesu rozliczania projektow, podjeta decyzje o catkowitej rezygnacji
z rozliczania projektow w formule partnerskiej w SL2014. Z uwagi na sposob zarejestrowania w CST umowy
o dofinansowanie projektu realizowanego w partnerstwie (pole ,Projekt partnerski” bedzie niezaznaczone, pole ,Typ
projektu” bedzie wskazana pozycja , Projekt partnerski”) Beneficjent nie bedzie miat mozliwosci przestania do IP RPO WD
wraz z wnioskiem o ptatno$é wnioskdw czastkowych utworzonych przez Partnera (wydatki Lidera oraz Partnera beda
wykazywane w jednym wniosku o ptatnos¢).
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INSTRUKCJA WYPELNIANIA POSZCZEGOLNYCH POZYCJI WE WNIOSKU O PLATNOSC

BLOK: PROJEKT

Pole: Wniosek za okres

Whnioski o ptatnos¢ w ramach RPO WD 2014-2020 nalezy sktada¢ za okresy rozliczeniowe ustalone w Harmonogramie ptatnosci stanowigcym
zatgcznik do umowy/decyzji/aneksu i w terminach okreslonych bezposrednio w umowie/decyzji o dofinansowanie projektu.

W polu nalezy podac okres za jaki sktadany jest wniosek:

» Whniosek za okres od — kolejny dzien kalendarzowy po dacie , do” okreslonej w poprzednim, zatwierdzonym przez IP wniosku o ptatnos¢
beneficjenta (w przypadku pierwszego wniosku o ptatno$¢ bedzie to data rozpoczecia realizacji projektu okreslona w umowie

o dofinansowanie).

» do - oznacza ostatni dzien okresu, za ktory sktadany jest wniosek. W przypadku wniosku o ptatnosé koricowga data nie moze by¢ pdzniejsza niz
ostatni dzien okresu kwalifikowania wydatkow okreslony w umowie o dofinansowanie projektu.

UWAGA:
Nalezy zapewni¢ ciggtosc¢ i nie nakltadanie sie okreséw rozliczeniowych sktadanych wnioskéw o ptatnosc. Wyjatek stanowi sytuacja pierwszego

whniosku o ptatno$¢ bedacego podstawg wyptaty pierwszej transzy dofinansowania. W tym przypadku beneficjent zaznacza tylko wniosek
o zaliczke wpisujac date rozpoczecia realizacji projektu, natomiast w polu: data do wpisuje date ztozenia wniosku. W kolejnym wniosku

o ptatnos¢ Beneficjent w polu od rowniez wpisuje date rozpoczecia projektu.
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Pole: Rodzaj wniosku o ptatnosé

Nalezy uzupetnié zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta.

Whiosek o zaliczke/transze zaliczki bedzie wystepowat w sytuacji, gdy zgodnie z Harmonogramem ptatnosci beneficjent wnioskuje o zaliczke lub jej
transze.

W przypadku beneficjentdw PUP realizujgcych projekty w ramach Osi 8 wystepuje tylko:
» whniosek o refundacje, ktory stuzy jedynie rozliczeniu wydatkéw (wniosek sktadany jest w trakcie realizacji projektu),
» whniosek o ptatnos¢ koricowa,
» whniosek sprawozdawczy.

W zaleznosci od zaistniatej sytuacji mozliwe jest zaznaczenie wiecej niz jednego pola ,, checkbox”. W przypadku kazdego wniosku o ptatnos¢ (w tym
o zaliczke lub o ptatnos¢ korcowgq) nalezy obowigzkowo zaznaczyé réwniez wniosek sprawozdawczy i wypetnié pola w tym zakresie. Wyjatek bedzie
stanowit wniosek ztozony po podpisaniu umowy/decyzji, w ktédrym Beneficjent wnioskuje o pierwszg transze dofinansowania i jednoczesnie nie
rozlicza wydatkow.

Beneficjent, ktéry nie uzupetnia danych finansowych we wniosku o ptatnosc i przedstawia jedynie rzeczowy przebieg realizacji projektu, powinien
zaznaczy¢ wniosek sprawozdawczy.

W przypadku koniecznosci ztozenia papierowej wersji wniosku o ptatno$é nalezy wskazac rodzaj wniosku: wniosek o zaliczke, wniosek o refundacje,
whniosek rozliczajacy zaliczke, wniosek sprawozdawczy, wniosek o ptatnos¢ koricowg. Wyboru dokonuje sie poprzez wpisanie TAK/NIE w polu obok
danego rodzaju wniosku(nie nalezy pozostawiac pdl niewypetnionych).

Pole: Nr umowy/decyzji/aneksu
W SL 2014 pole uzupetniane automatycznie zgodnie z danymi z umowy o dofinansowanie. W wersji papierowej nalezy podaé
nr zgodnie z umowa/decyzjg/aneksem.
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Pole: Nazwa Beneficjenta

W SL 2014 pole uzupetniane jest automatycznie zgodnie z danymi z umowy o dofinansowanie. W wersji papierowe]j nalezy podaé dane beneficjenta
zgodnie z umowa/decyzjg/aneksem.

Pole: Tytut projektu

W SL 2014 pole uzupetniane jest automatycznie zgodnie z danymi z umowy o dofinansowanie. W wersji papierowej nalezy podac tytut projektu
zgodnie z umowa/decyzjg/aneksem.

Pole: Program operacyjny
W SL 2014 pole uzupetniane jest automatycznie zgodnie z danymi z umowy o dofinansowanie. W wersji papierowej nalezy podaé¢ nazwe Programu
zgodnie z umowa/decyzjg/aneksem.

Pole: OS priorytetowa

W SL 2014 pole uzupetniane jest automatycznie zgodnie z danymi z umowy o dofinansowanie. W wersji papierowej nalezy poda¢ numer
osi priorytetowej zgodnie z umowa/decyzjg/aneksem.

Pole: Dziatanie

W SL 2014 pole uzupetniane jest automatycznie zgodnie z danymi z umowy o dofinansowanie. W wersji papierowej nalezy poda¢ numer dziatania
zgodnie z umowa/decyzjg/aneksem.

Pole: Poddziatanie
Jezeli wystepuje - w SL 2014 pole uzupetniane jest automatycznie zgodnie z danymi z umowy o dofinansowanie. W wersji papierowej - nalezy podac
numer poddziatania zgodnie z umowg o dofinansowanie. W innym przypadku wpisaé¢ BRAK (nie nalezy pozostawiac¢ pdl niewypetnionych).

Pole: Wydatki kwalifikowalne

Nalezy uzupetni¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta. Ponadto nalezy zweryfikowa¢ czy kwota jest zgodna z sumg wydatkéw
w wierszu Ogdtem wydatki rzeczywiscie poniesione w tabeli Zestawienie dokumentow i wierszu Ogotem wydatki rozliczane ryczattowo w tabeli
Wydatki rozliczane ryczaftowo, w bloku Postep finansowy (kwoty muszg by¢ zgodne).
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W przypadku wniosku o ptatnos¢ bedacego zarowno wnioskiem o refundacje i rozliczajgcym zaliczke, w tym polu kwota jest sumg wartosci wydatkow
stanowigcych rozliczenie zaliczki oraz wartosci wydatkow kwalifikowalnych stanowigcych podstawe refundacji.

Pole: Dofinansowanie
Nalezy uzupetni¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta. Ponadto nalezy zweryfikowac czy kwota jest zgodna z suma dofinansowania wykazang
w tabeli Zestawienie dokumentdw oraz tabeli Wydatki rozliczane ryczattowo, w bloku Postep finansowy (kwoty muszg by¢ zgodne).

Pole: Wnioskowana kwota, w tym:

W SL 2014 pole uzupetniane automatycznie zgodnie z danymi z umowy o dofinansowanie. W wersji papierowe] nalezy wpisa¢ przewidziang
w Harmonogramie ptatnosci kwote wnioskowana.

W przypadku powiatowych urzedéw pracy realizujgcych projekty pozakonkursowe w ramach Osi 8 w tym polu nalezy wpisac 0,00.

Pole: Zaliczka

Nalezy uzupetnié¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta.

Ponadto w przypadku, gdy beneficjent wnioskuje o pierwszg lub kolejng transze zaliczki, to nalezy wpisa¢ warto$¢ transzy zgodnie
z aktualnie obowigzujgcym harmonogramem pfatnosci.

W przypadku powiatowych urzeddéw pracy realizujacych projekty pozakonkursowe w ramach Osi 8 w tym polu nalezy wpisac 0,00.

Pole: Refundacja

Nalezy uzupetnié¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta.

Ponadto nalezy zweryfikowa¢ czy kwota jest zgodna z sumg odpowiednich kwot dofinansowania wykazanych w tabeli Zestawienie dokumentdéw,
w bloku Postep finansowy dla wydatkéw przedstawionych do refundacji (kwoty muszq byc zgodne).

W przypadku powiatowych urzeddw pracy realizujgcych projekty pozakonkursowe w ramach Osi 8 w tym polu nalezy wpisac 0,00.
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BLOK: POSTEP RZECZOWY

Tabela: Postep rzeczowy realizacji projektu

Nalezy uzupetni¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta. Ponadto dla kazdego zadania w kolumnie Stan realizacji nalezy zamiescic¢ krétki opis
prezentujacy stan realizacji danego zadania na koniec okresu sprawozdawczego np.: przygotowanie dokumentacji przetargowej, wyptata
wynagrodzen dla oséb zaangazowanych w projekcie, zakup srodkéw trwatych, rodzaj zrealizowanego wsparcia.

W tym polu nalezy réwniez wskazaé, jakie zamodwienia o wartosci powyzej 20 tys. zt. netto zostaty zrealizowane, m.in. w kontekscie
dokonywania rozeznania rynku oraz stosowania procedur konkurencyjnych.

W tym miejscu nalezy réwniez zamiesci¢ informacje o ewentualnych opdznieniach/przyspieszeniach/rozbieznosciach w stosunku do
obowigzujgcego na moment ztozenia wniosku o ptatnos¢ harmonogramu realizacji projektu oraz odnies¢ sie do informacji zawartej w tabeli
Planowany przebieg realizacji projektu z poprzedniego wniosku o ptatnosé.

Ponadto w tabeli nalezy wskaza¢ i opisa¢, ktére z dziatarn rownosciowych zaplanowanych we wniosku o dofinansowanie projektu zostaty
zrealizowane oraz w jaki sposéb realizacja projektu wptyneta na sytuacje oséb z niepetnosprawnosciami (w projektach wspoétfinansowanych z EFS
w ramach celdw tematycznych: 8 promowanie trwatego i wysokiej jakosci zatrudnienia oraz wsparcie mobilnosci pracownikow, 9 promowanie
wtgczenia spotecznego, walka z ubdstwem i wszelkg dyskryminacjq nalezy monitorowac udziat 0séb z niepetnosprawnosciami — zgodnie z definicjami
wskaznikow okreslonymi w Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programdw operacyjnych na lata 2014- 2020).
W tabeli nalezy wykazac¢ réwniez czy Beneficjent zrealizowat przewidziane we wniosku o dofinansowanie zadania przy uwzglednieniu klauzul
spotecznych.

W opisie dla zadania koszty posrednie nalezy wpisaé , koszty posrednie rozliczane ryczattem”.

Przy uzupetnianiu kolumny Stan realizacji nalezy pamietac o ograniczonej liczbie znakéw (dotyczy réwniez wersji papierowej).
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Tabela: Wskazniki produktu

Nalezy uzupetnié zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta.

Nalezy podac wartos¢ wskaznikéw osiggnietych w okresie objetym wnioskiem (od ztozenia poprzedniego wniosku o ptatnosg).

UWAGA:
W przypadku pierwszego wniosku sprawozdawczego w tabeli wskazniki produktu wartos¢ osiggnieta w okresie sprawozdawczym réwna sie
wartosci osiggnietej od poczatku realizacji projektu (narastajgco).

W przypadku kiedy suma wartosci osiggnietych w aktualnym i poprzednich okresach sprawozdawczych nie jest rowna wartosci osiggnietej od
poczatku realizacji projektu (narastajgco), nalezy przedstawic¢ stosowne wyjasnienie w opisie postepu rzeczowego realizacji projektu.

Tabela: Wskazniki rezultatu

Nalezy uzupetni¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta.

Tabela zawierajgca wskazniki rezultatu powinna by¢ wypetniana na biezgco, zgodnie z osiggnietymi wskaznikami w danym okresie
sprawozdawczym.

UWAGA:

Warto$¢ wskaznika rezultatu podawana jest narastajgco na koniec okresu sprawozdawczego.

W przypadku wskaznika rezultatu wartos¢ docelowa to wartos¢, jaka bedzie osiggnieta w momencie zakonczenia projektu badz w okresie
bezposrednio nastepujacym po tym terminie (w zaleznosci od specyfiki wskaznika).
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Efektywnos¢ zatrudnieniowa

Wskazniki stuzgce monitorowaniu kryterium efektywnosci zatrudnieniowej wyrazone procentowo nalezy monitorowaé narastajgco od poczatku
realizacji projektu, zatem wartosci wykazane w kolumnach Wartos¢ osiggnieta w okresie sprawozdawczym oraz Wartos¢ osiggnieta od poczgtku
realizacji projektu (narastajgco) powinny by¢ tozsame.

Pole: Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu

Nalezy uzupetnié¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta.

Nalezy przedstawi¢ informacje o ewentualnych problemach napotkanych w trakcie realizacji projektu, w okresie objetym wnioskiem
o ptatnos¢. W przypadku stwierdzenia probleméw, trudnosci zwigzanych z realizacjg projektu nalezy wskaza¢, jakie przyjeto srodki naprawcze.

W przypadku zadan planowanych do realizacji, wymienionych w tabeli Planowany przebieg realizacji projektu w poprzednim wniosku
o ptatnos¢, a niezrealizowanych w okresie objetym wnioskiem, nalezy podac¢ powdd i przyczyny niezrealizowania okreslonego dziatania oraz wskazac
sposoéb i termin jego wykonania w kolejnych etapach realizacji projektu.

W przypadku wniosku o ptatnos¢ korncowa dodatkowo nalezy umiesci¢c komentarz odnosnie zrealizowania wskaznikdw, wraz z podaniem
przyczyn ewentualnego nieosiggniecia zatozonego w projekcie poziomu wskaznikdw.

Pole: Planowany przebieg realizacji projektu
Nalezy uzupetnié¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta.

Z uwagi na ograniczong liczbe znakédw w tym polu nalezy podaé informacje dotyczgce tylko tych zadan, w ktérych beneficjent planuje dziatania
w kolejnym okresie rozliczeniowym. Dotyczy réwniez wersji papierowe;j.
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BLOK: POSTEP FINANSOWY

Tabela: Zestawienie dokumentow

Nalezy uzupetnié¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta.
W zestawieniu nalezy wykazywac informacje o poniesionych wydatkach kwalifikowalnych ujetych w danym wniosku o ptatnos¢.

W przypadku rozliczania we wniosku o ptatno$¢ zarowno wydatkéw w ramach refundacji i zaliczki nalezy wskaza¢ w polu Uwagi, ktéry
wydatek zostat przedstawiony do refundacji i wpisa¢ informacje ,rozliczenie refundacji”.

W przypadku rozliczania we wniosku o ptatnos¢ wydatkéw poniesionych przez partnera nalezy w polu Uwagi wskazaé nazwe partnera.

W przypadku, gdy jeden dowdd ksiegowy dotyczy wydatkéw zaréwno do rozliczenia zaréwno w ramach refundacji jak zaliczki nalezy wartos¢
kazdego z nich nalezy wykaza¢ w odrebnych wierszach (przy czym w kolumnie kwota dokumentu brutto/netto nalezy podaé kwote
z dowodu ksiegowego, a w kolumnie wydatki ogétem/kwalifikowalne kwote odnoszacy sie do danego rodzaju wydatku, tj. refundacji albo zaliczki).

Ponadto w odpowiednich kolumnach Zestawienia nalezy podac:

» Nr dokumentu —podac¢ nr dokumentu (nie nalezy podawaé nazwy dokumentu);

» NIP wystawcy dokumentu/PESEL- w przypadku, gdy wystawcg rozliczanego dokumentu jest beneficjent (dotyczy np. listy ptac) wpisaé NIP
beneficjenta lub gdy wystawcg rozliczanego dokumentu jest jednostka organizacyjna beneficjenta, np.: Powiatowy Urzad Pracy, wpisa¢ NIP tej
jednostki.

» Data wystawienia dokumentu - co do zasady data wystawienia dokumentu nie powinna by¢ pdzniejsza niz data zaptaty. W przypadku
wystgpienia takiej sytuacji (np. ptatnosci ZUS) zamiesci¢ stosowny komentarz w polu Uwagi.

» Faktura korygujgca- zawsze wykazujemy w zestawieniu wydatkéw (nie w zaktadce Zwroty/korekty). W przypadku rozliczania faktury
korygujacej w biezgcym wniosku o ptatnosé, wykazujemy w zestawieniu wydatkéw kolejno dwie faktury, zaznaczajgc checkbox przy fakturze
korygujacej.
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UWAGA:

W zestawieniu wydatkéow wykazywane sg zarowno wydatki kwalifikowalne ,,na plus” jak i wydatki ,,na minus” (tylko i wytacznie w przypadku
faktur korygujgcych). Zaznaczenie tej opcji umozliwia wpisywanie wartosci ujemnych. W wersji papierowej wniosku o ptatnos$¢ w przypadku
wystgpienia faktury korygujgcej wpisaé TAK, w innym przypadku wpisa¢ NIE (nie nalezy pozostawiac pdl pustych).

W przypadku wystgpienia faktur korygujacych mozliwe sg nastepujgce sposoby postepowania:

1) w tabeli uyimowana jest informacja tylko i wytgcznie z faktury korygujace;j:

o jezeli przed optaceniem faktury korygowanej wystawiono fakture korygujaca i na jej podstawie dokonano ptatnosci w prawidtowej
wysokosci;

e optaconej w tym samym okresie sprawozdawczym i jesli wynika z niej ostateczna prawidtowa wartos¢ wydatku, wéwczas podawane sg
wartosci wydatku po korekcie;

e ktdra ujeta zostata we wczesniejszym wniosku o ptatnos¢ beneficjenta. Woweczas faktura ta powinna by¢ ujeta w tabeli Zestawienie
dokumentdw ze znakiem ,,minus” (jesli na podstawie tej faktury zostata pomniejszona naleznos¢ dla wykonawcy) lub ze znakiem ,plus” (jesli
na podstawie tej faktury zostata zwiekszona naleznos¢ dla wykonawcy). Wpisywana jest tylko wartos¢, o ktérg dokonano korekty pierwotne;j
faktury;

2) w tabeli uimowane sg w osobnych wierszach zaréwno faktura korygowana jak i faktura korygujgca. W przypadku faktury korygujgcej w tabeli

Zestawienie dokumentdw jest ona ujmowana ze znakiem ,, minus” (jesli na podstawie tej faktury zostata pomniejszona naleznos¢ dla wykonawcy)

lub ze znakiem ,,plus”(jesli na podstawie tej faktury zostata zwiekszona naleznos¢ dla wykonawcy) i tylko w zakresie wartosci, o ktérg dokonano

korekty pierwotnej faktury. W kazdym przypadku dokonuje sie opisu zaréwno faktury korygowanej jak i faktury korygujacej (np. korekta faktury
dotyczy jednej pozycji z faktury korygowanej).

» Data zaptaty - nalezy wypetni¢ kolumne poprzez wpisanie daty faktycznie poniesionego wydatku w znaczeniu kasowym (szczegoty i wyjatki
opisano szerzej w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéow w ramach EFRR, EFS oraz FS na lata 2014-2020). Nie nalezy wykazywac
daty refundacji kosztéw.

» Nazwa towaru lub ustugi - wykazana w odpowiedniej pozycji dowodu ksiegowego. Opis towaru/ustugi powinien by¢ na tyle szczegétowy,
aby pozwalat na jednoznaczne zidentyfikowanie, jakiej ustugi/towaru dana pozycja dotyczy.
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» Numer kontraktu (umowy) - w przypadku, gdy wydatek dotyczy kontraktu zarejestrowanego w module zamdwienia publiczne nalezy wybraé
odpowiednie zamdwienie;

» Kwota dokumentu brutto/netto - kwota tozsama z kwotg na jakg opiewa przedmiotowy dokument (nawet jesli w kwocie tej zawierajg sie
wydatki poniesione w ramach innego projektu czy tez programu operacyjnego lub w ogéle nie zwigzane z zadnym projektem, jak réwniez
niezaleznie od tego czy dotyczy kilku kategorii kosztéw i czy dokument jest ptacony w ratach). Podanie kwoty dokumentu brutto jest istotne
z punktu identyfikacji dowodu ksiegowego;

» Kategoria kosztéw - w przypadku papierowej wersji wniosku o ptatnos¢ nalezy wpisa¢ dang kategorie (pod tym pojeciem nalezy rozumieé
kategorie wydatkéw okreslonych w zaakceptowanym wniosku o dofinansowanie stanowigcym zatgcznik do umowy/decyzji/aneksu).

» Kategoria podlegajgca limitom — w przypadku rozliczania wydatku dotyczgcego jednej lub kilku z nizej wymienionych kategorii nalezy wybraé
wartos¢ / wartosci z listy rozwijanej: wktad rzeczowy, cross-financing, srodki trwate, wydatki poniesione poza obszarem UE lub wpisa¢ Nie
dotyczy. W przypadku sktadania wersji papierowej w pole nalezy wpisaé¢ wybrang kategorie z wyzej wymienionych.

Tabela: Wydatki rozliczane ryczattowo
Wydatki rozliczone metodg uproszczong nalezy traktowac jako wydatki poniesione. W zakresie realizacji i rozliczenia projektu
nie ma obowigzku gromadzenia i opisywania dokumentéw ksiegowych potwierdzajgcych poniesienie wydatkow.

Stawki jednostkowe
Rozliczenie nastepuje wedtug ustalonej stawki w zaleznosci od faktycznie wykonanej ilosci dobr/ustug w ramach danego projektu.

Kwoty ryczattowe

Rozliczenie jest uzaleznione od zrealizowania danego dziatania ale moze byé réwniez dokonywane w etapach, w zaleznosci od specyfiki projektu,
np. gdy w ramach projektu zaktada sie realizacje réznych etapéw dziatania, ktére mogtyby by¢ objete kilkoma kwotami ryczattowymi. Przy rozliczaniu
kwot ryczattowych nalezy wskazaé informacje o produktach, rezultatach i dziataniach w ramach ktérych beneficjent ponidst koszty.

Stawki ryczattowe

W przypadku kosztow posrednich rozliczanych ryczattem proponuje sie przeksiegowywanie odpowiedniej wysokosci wydatkéw posrednich oraz
refundacje odpowiedniej kwoty z rachunku projektu na konto podstawowe beneficjenta na biezagco w odniesieniu do poniesionych wydatkow
bezposrednich np. po zakonczeniu petnego miesigca kalendarzowego lub po podjeciu informacji o akceptacji kosztéw bezposrednich
przedstawionych do rozliczenia we wniosku o ptatnosé. Nalezy pamietaé, ze wszelkie redukcje kosztow bezposrednich (np. w zwigzku
z korektami finansowymi) majg wptyw na ryczattowg kwote kosztdw posrednich (nie dotyczy projektow pozakonkursowych powiatowych urzedow
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pracy, gdzie nie pomniejsza sie podstawy wyliczenia kosztéw posrednich o wykazang korekte finansowg). W sytuacji, kiedy z zatwierdzenia wniosku
o ptatnos¢ przez odpowiednig instytucje bedzie wynikato, ze wartosé kosztéw posrednich, ktdre moga by¢ rozliczone jest nizsza niz faktyczna kwota
przeksiegowana przez beneficjenta, nalezy dokona¢ odpowiedniego zwrotu srodkéw na rachunek projektu.

W przypadku wersji papierowej wniosku o ptatnosc:
» w kol. Rodzaj ryczattu nalezy wybrac jeden z okreslonego rodzaju: stawka ryczattowa, kwoty ryczattowe, stawki jednostkowe.
» w kol. Nazwa ryczaftu nalezy wpisa¢ odpowiednig nazwe w stosunku do wybranego rodzaju ryczattu (zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie).

Tabela: Zwroty/korekty
Nalezy uzupetnié zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta.

Tabela: Zrédia finansowania wydatkéw
Nalezy uzupetnié¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta.

Tabela przedstawia Zrédta finansowania wydatkéw dla biezgcego wniosku o pfatnosé. Beneficjent recznie uzupetnia poszczegdlne kwoty
w odniesieniu do catosci Srodkéw rozliczanych w danym wniosku o ptatnos$¢ zgodnie z podziatem Srodkéw wynikajgcym z umowy/decyzji/aneksu.
Wiersze Krajowe srodki publiczne, w tym:, inne krajowe Srodki publiczne, w tym: oraz Suma sumujg sie automatycznie.

W przypadku sktadania przez beneficienta papierowej wersji wniosku o ptatnosé, nalezy uzupetnic tabele zgodnie z ponizszymi wskazowkami:

> Srodki wspdlinotowe - dla kazdego wniosku o pfatnoéé (rozliczajacego jakiekolwiek wydatki) nalezy okreéli¢ warto$é dla wiersza srodki
wspdlnotowe. Kwota wskazana w wierszu Srodki wspdlnotowe stanowi informacje na temat srodkow dofinansowania UE rozliczanych danym
whnioskiem o ptatnos¢. Wszystkie pozostate zrédta finansowania nalezy wykaza¢ wedtug udziatu okreslonego w umowie o dofinansowanie
projektu.

» Krajowe Srodki publiczne, w tym: ... - w tabeli nalezy wskazac¢ zrédta sfinansowania wydatkow objetych biezgcym wnioskiem o ptatnos¢, ktore
zostaty wskazane do rozliczenia zgodnie ze Zzrodtami wskazanymi w umowie o dofinansowanie projektu i proporcjami przyjetymi pomiedzy
tymi zrédtami.

» Suma - kwota wykazana w kolumnie powinna stanowié¢ sume kwot wykazanych w Zestawieniu dokumentéw potwierdzajgcych poniesione
wydatki i tabeli Wydatki rozliczane ryczattowo.
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Tabela: Rozliczenie zaliczek
Nalezy uzupetnié zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta.

W przypadku Beneficjenta nie bedacego jst, ktdéry wczesniej otrzymat zaliczke nalezy poda¢ we wniosku o ptatnos¢ informacje na temat odsetek
bankowych narostych od srodkdw zaliczki.

Tabela: Postep finansowy

Tabela zawiera zestawienie danych finansowych z umowy o dofinansowanie, danych narastajgco od poczatku realizacji projektu oraz kwot
wykazanych w biezgcym wniosku o ptatnosc beneficjenta w podziale na wydatki kwalifikowane, dofinansowanie i procent realizacji projektu.

Tabela jest wypetniania automatycznie przez system SL2014, w przypadku sktadania przez beneficjenta papierowej wersji wniosku o ptatnosc, nalezy
uzupetnic tabele zgodnie z ponizszymi wskazowkami:

» Tabela umozliwia wpisywanie wartosci w podziale na zadania — nalezy wpisa¢ nazwe kazdego zadania i dziatania w ramach danego zadania
zgodnie z zapisami zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie.

» W kolumnie Kategoria kosztow-Nazwa kosztu/Nazwa ryczattu nalezy podaé kategorie i nazwe kosztu (pod tym pojeciem nalezy rozumiec
kategorie i nazwe wydatku okreslong we wniosku o dofinansowanie).

» W czesci Kwota wydatkow okreslona w zakresie finansowym w umowie w kolumnach: kwalifikowalne i dofinansowanie nalezy podac
odpowiednio dane o wydatkach kwalifikowalnych i dofinansowaniu, jakie zgodnie z aktualnym (tj. obowigzujgcym na dzien ztozenia pierwszej
wersji wniosku o pfatnosc¢) ksztattem umowy o dofinansowanie powinny byé poniesione w ramach poszczegdlnych zadan.

» W czesci Kwota wydatkéw narastajgco od poczgtku realizacji projektu w_kolumnach kwalifikowalne i dofinansowanie - nalezy wykazac
w szczegdlnosci:
e kwoty wykazane w kolumnie kwalifikowalne powinny stanowi¢ sume kwot wykazanych w kolumnie kwalifikowalne z Tabeli: Zestawienie
dokumentow ze wszystkich dotychczas zatwierdzonych i biezgcego wniosku o ptatnos¢, pomniejszong o wykazane korekty finansowe.
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e kwoty wykazane w kolumnie dofinansowanie powinny stanowi¢ sume kwot wykazanych w kolumnie dofinansowanie z Tabeli:
Zestawienie dokumentdw ze wszystkich dotychczas zatwierdzonych i biezgcego wniosku o ptatnosé¢, pomniejszong o wykazane korekty
finansowe.

» W czesci Kwota wydatkow objetych biezgcym wnioskiem w kolumnach kwalifikowalne i dofinansowanie nalezy wykaza¢ wydatki zgodnie
z suma kolumny Wydatki kwalifikowalne oraz Dofinansowanie z Tabeli Zestawienie dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki
w ramach biezgcego wniosku o ptatnos¢.

» Ostatnia kolumna wskazuje na % realizacji i jest wynikiem formuty (wydatki kwalifikowalne poniesione od poczatku realizacji projektu/
wydatki kwalifikowalne okreslone w zakresie finansowym w umowie * 100).

» W kolumnie Kategoria kosztéow nalezy wypetni¢ kategorie kosztéw wraz z nazwg kosztéw przewidziane we wniosku o dofinansowanie
w podziale na zadania.

» Dodatkowo, w czesci w ramach kategorii kosztow, w wierszach dotyczacych sumy wszystkich zadan oraz w czesci w ramach kategorii kosztow
podlegajgcych limitom nalezy wypetni¢ wiersze zgodnie z limitami wskazanymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow
w ramach RPO WD na lata 2014-2020 (jesli dotyczy): cross - financing, wktad rzeczowy, wydatki poza obszarem UE, srodki trwate, dodatkowe
limity z umowy (wymienic).

Tabela: Dochdéd
Nalezy uzupetni¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta.
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BLOK: INFORMACIE

Nalezy uzupetni¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta.
W bloku zawarte sg oswiadczenia oraz informacja dotyczgca zgodnosci realizacji projektu z politykami wspélnotowymi.

Pole: Projekt jest realizowany zgodnie z zasadami polityk wspélnotowych
Nalezy zaznaczy¢ checkbox.

W przypadku wersji papierowej wniosku o pfatnosé¢ poprzez wpisanie w odpowiednim wierszu Tak lub Nie nalezy wskaza¢, czy realizowany
projekt jest zgodny z zasadami polityk wspdlnotowych, do przestrzegania ktdérych beneficjent zobowigzat sie w umowie o dofinansowanie.
W przypadku nieprzestrzegania polityk wspdlnotowych (tj. wyboru pola Nie) nalezy opisa¢ w odpowiednim wierszu, w kilku zdaniach, na czym
polegaty nieprawidtowosci oraz wskaza¢ podjete dziatania naprawcze. W opisie nalezy uwzgledni¢ wyniki kontroli/audytéw wskazujgcych
na naruszenie zasad polityk wspdlnotowych.

Pole: Oswiadczenie beneficjenta
Nalezy wskazaé miejsce przechowywania dokumentacji zwigzanej z projektem, podajgc adres i charakter miejsca (np. siedziba firmy, miejsce statego
zameldowania itp.). Jesli dokumentacja jest przechowywana w kilku miejscach, wystarczy podac siedzibe gtéwna.
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BLOK: ZAtACZNIKI

Blok nie jest uzupetniany przez Beneficjenta. Na etapie weryfikacji sktadanych przez Beneficjenta wnioskéw o ptatnos¢ IP zaktada
przeprowadzenie weryfikacji pogtebionej, odnoszacej sie do préby wydatkdéw objetych danym wnioskiem o ptatnosc.

UWAGA:

W celu zapewnienia prawidtowej oceny kwalifikowalnosci wydatkdw wykazanych w trakcie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ dokonywana bedzie
pogtebiona analiza, polegajgca na weryfikacji dokumentéw zrédtowych. W oparciu o przygotowang przez Instytucje Posredniczacg ,,Metodyke
doboru préby dokumentéw do kontroli wniosku o ptatnos¢” w ramach analizy pogtebionej IP zweryfikuje dokumenty Zrédtowe dotyczgce min.
5% pozycji wydatkow wykazanych w ztozonym wniosku o ptatno$é, jednak nie mniej niz 3 pozycje. Prosba o przestanie dokumentow
potwierdzajacych prawidtowos¢ poniesionych wydatkéow wykazanych we wniosku o ptatnos¢ zostanie Beneficjentowi przekazana za pomoca
SL2014 lub w przypadku niefunkcjonalnosci systemu droga pisemna.

Dla wersji papierowej wniosku Beneficjent dotacza skany lub potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw
potwierdzajacych poniesienie wydatkow, gdy IP okresli dla ktérych pozycji Zestawienia dokumentow wymagane jest dotgczenie dokumentéw.
Dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie wydatkédw podlegajgcymi kontroli na etapie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ sg faktury lub inne
dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej wraz z opisem i dowodami zaptaty. IP moze wskazaé réwniez inne dokumenty, ktére beda
sprawdzane na etapie weryfikacji wniosku o ptatnosé.

KORESPONDENCIA

W tej zaktadce powinny by¢ przekazywane wszystkie dokumenty niezbedne do weryfikacji wniosku o ptatnosé (np. dokumenty finansowo-
ksiegowe, dokumentacja zwigzana z wyborem wykonawcow, wyjasnienia dotyczace rozliczenia wydatkéw itp.) wskazywane przez instytucje.
W przypadku niefunkcjonalnosci systemu SL2014 korespondencja odbywa sie drogg pisemna.
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HARMONOGRAM PLATNOSCI

W SL2014 funkcjonuje jeden harmonogram, tj. Harmonogram ptatnosci w ramach modutu Obstugi wnioskéw o ptatnosc.

>

Celem harmonogramu jest dostarczenie Instytucji Posredniczacej informacji o przewidywanych ramach czasowych przedktadania przez
beneficjentéw kolejnych wnioskéw o ptatnos¢, danych na temat wydatkéw (ogdétem i kwalifikowalnych), jakie beneficjenci planujg wykazac
we wnioskach o ptatnosé sktadanych do instytucji, a takze o wnioskowanych kwotach dofinansowania (w formie zaliczki oraz refundacji).

Majac jednak na uwadze koniecznos$¢ przygotowywania przez Instytucje Posredniczagca RPO WD szeregu prognoz na potrzeby Instytuc;ji
Zarzadzajacej RPO WD, jak réwniez Ministerstwa Rozwoju dotyczgcych ptatnosci, rozliczanych wydatkéw, przedmiotowy harmonogram nalezy
kazdorazowo aktualizowaé wraz ze ztozeniem kolejnego wniosku o ptatnos¢. Beneficjent ma mozliwos¢ zaktualizowania Harmonogramu
ptatnosci takze w innym okresie, w zaleznosci od zaistniatej sytuaciji.

Jednoczesnie jesli Beneficient zamierza zaktualizowa¢ harmonogram w zakresie biezacego okresu rozliczeniowego, aktualizacja ta powinna by¢
przestana najpdzniej przed konncem tego okresu.

Dane zawarte w harmonogramie podlegaja weryfikacji, w tym weryfikacji rozliczenia zaliczki w terminie i na okreslong kwote, tj. 70%
otrzymanych transz zaliczki w celu przekazania kolejnej transzy. W przypadku, gdyby ukfad i zakres danych w harmonogramie
byt niewystarczajacy (np. nie ma mozliwosci weryfikacji rozliczenia 70% kwoty dofinansowania w projektach z wktadem wifasnym) nalezy
uszczegoétowié dane przez zatgczenie dodatkowego pliku .xIs przedstawiajgcego wymagane informacje.

W systemie funkcjonuje wytgcznie jedna zatwierdzona wersja harmonogramu ptatnosci, dzieki czemu instytucja doktadnie wie, ktéry formularz
jest aktualny i wtasciwy.

Pierwszg wersje Harmonogramu pfatnosci nalezy wprowadzi¢ niezwtocznie po otrzymaniu uprawnien do pracy w systemie i podpisaniu umowy
o dofinansowanie. Zapisy ww. harmonogramu pfatnosci powinny by¢ zawsze zgodne z harmonogramem zatagczonym do umowy
o dofinansowanie.

Istnieje mozliwos¢ wyboru, czy harmonogram bedzie wypetniony w podziale na kwartaty, miesigce lub bedzie mieszany — np.: pierwszy rok
realizacji projektu w podziale na miesigce, kolejne w podziale na kwartaty. Wypetniajagc dane za miesigc/kwartat nalezy pamietac,
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ze o przyporzadkowaniu okreslonej kwoty wydatkéw ogdtem i kwalifikowalnych do konkretnego miesigca/kwartatu decyduje moment ztozenia
wniosku o ptatno$¢ (nie uwzgledniane sg korekty wnioskéw o ptatnos$é). Harmonogram obejmuje wytgcznie przyszte miesigce/kwartaty,
tzn., ze w trakcie sporzadzania harmonogramu Beneficjent nie moze uzupetnia¢ tabeli danymi dotyczacymi miesiecy juz zakonczonych. Nie ma
potrzeby aktualizowania danych ,historycznych” z harmonogramu do wartosci rzeczywiscie zrealizowanych w poszczegélnych okresach.

» W przypadku wykazywania koricowego wniosku o ptatnosé miesigc, w jakim sktadany bedzie wniosek o ptatnos¢, bedzie wykraczat poza okres
realizacji projektu.

» W przypadku niefunkcjonalnosci systemu SL2014 beneficjent zobowigzany jest do sktadania/aktualizowania Harmonogramu ptatnosci
w wersji papierowej z wykorzystaniem korespondencji tradycyjnej.

MONITOROWANIE UCZESTNIKOW

Nalezy uzupetnié¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta.

UWAGA®:

W celu zapewnienia prawidtowej oceny kwalifikowalnosci wydatkéw wykazanych w trakcie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ dokonywana bedzie
pogtebiona analiza, polegajaca na weryfikacji dokumentéw zrédtowych dotyczaca min. 5% uczestnikdw projektu wykazanych w okresie
rozliczeniowym, za jaki sktadany jest wniosek. W przypadku weryfikacji projektu skierowanego do uczestnikéw podlegajq w szczegdlnosci:
dokumenty potwierdzajgce kwalifikowalnos¢ uczestnika projektu (m. in. oswiadczenia, zaswiadczenia urzedowe), certyfikaty, listy obecnosci.

! Nie dotyczy projektéw pozakonkursowych finansowanych z Funduszu Pracy realizowanych przez Powiatowe Urzedy Pracy.
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ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Informacje o zamoéwieniu
W tej zaktadce nalezy zamieszczac¢ informacje o zamdwieniach powyiej progu 30 tys. Euro netto, natomiast dokumentacje Zzrédtowg nalezy
zataczac¢ JEDYNIE W ODNIESIENIU DO ZAMOWIEN POWYZEJ PROGOW UNIJNYCH!

Prég 30 tys. Euro netto nalezy odnosi¢ do szacunkowej wartosci catego zamdwienia (np. w ramach catej instytucji).

Informacje nalezy wprowadzaé niezwtocznie:
» po zamieszczeniu ogtoszenia o zamdwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych — w przypadku zamodwien powyzej progu 30 tys. Euro netto,
» po zamieszczeniu ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej — w przypadku zamoéwienia powyzej progéw unijnych,
» po przekazaniu wykonawcom zaproszenia do sktadania ofert oraz specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia — w przypadku negocjacji bez
ogtoszenia oraz zapytania o ceng,
» po przekazaniu wykonawcy zaproszenia do negocjacji — w przypadku zamowienia z wolnej reki.

Pole Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia:
Nalezy wpisaé szacunkowg warto$¢ catego zamodwienia (np. w ramach catej instytucji).

Pole do zaznaczenia: Zamowienie powyzej progéw unijnych

Nalezy zaznaczy¢ w sytuacji, gdy szacowana wartos¢ zaméwienia jest powyzej progdw unijnych (np. w ramach catej instytucji), nawet jesli wartos$¢
wydatkéw ponoszonych w projekcie z dofinansowania EFS nie przekracza tego progu.

Dokumenty do zataczenia:

UWAGA:

Dokumenty Zzrédtowe przekazywane sg tylko i wytgcznie gdy wartos¢ wydatkéw ponoszonych w projekcie z dofinansowania EFS przekracza prég
unijny.
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Nie s3 przekazywane dokumenty Zzrédtowe, w sytuacji gdy szacunkowa wartos¢ zamodwienia w ramach catej instytucji przekracza prég unijny,
ale wartos$¢ wydatkéw ponoszonych w projekcie z dofinansowania EFS nie przekracza progu unijnego.

Dokumenty dotyczace innych zamoéwien, np. zamowien powyzej 30 tys. euro, a ponizej progdw unijnych, o ile bedg wymagane, beda wskazywane
przez instytucje ibedg przekazywane w Zaktadce Korespondencja.

Wymagane dokumenty: Wniosek o wszczecie postepowania, SIWZ i ewentualnie zmodyfikowany SIWZ (jesli dotyczy), Oferty, Zaproszenia do
sktadania ofert/zaproszenia do negocjacji, Dokumenty potwierdzajgce ocene ofert, Protokét z postepowania, ewentualne odwotania i ich
rozstrzygniecie.

Informacje o kontrakcie
Informacje nalezy przekazywac niezwtocznie po podpisaniu kontraktu z wykonawca.

Dokumenty do zatgczenia: umowa z wybranym wykonawca.

UWAGA:

Dokumenty dotyczace innych zamoéwien, np. zaméwien powyzej 20 tys. zi. netto i ponizej 30 tys. euro netto, o ile beda wymagane, beda
wskazywane przez Instytucje Posredniczacy i przekazywane w Zaktadce Korespondencja (analiza pogtebiona).
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BAZA PERSONELU

Nalezy uzupetnic¢ zgodnie z Podrecznikiem Beneficjenta. Planowany czas pracy nalezy uzupetniaé z géry za caty okres zaangazowania.

Zgodnie z zapisami Wytycznych dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkéw przed zaangazowaniem osoby do projektu nalezy zweryfikowac czy
tgczne zaangazowanie zawodowe danej osoby nie przekracza 276 h/m-c. Bez uzupetnienia planowanego czasu pracy w catym okresie zaangazowania
nie bedzie mozliwa weryfikacja i biezgce uzupetnianie danych (np. kwartalne). Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczgcej personelu oraz
planowanego czasu pracy, zapisane w systemie informacje do momentu przestania do IP mogg by¢: edytowane, usuniete, wydrukowane.

W ramach Bazy personelu mozna wprowadzi¢ wiele zakreséw danych dla rézinych stanowisk, jakie petni dana osoba zaangazowana
w projekcie. Dane dotyczace formy zaangazowania, wymiaru czasu pracy czy okresu uzupetnia sie w kontekscie danego stanowiska. Jezeli dana osoba
ma wiecej niz jedno stanowisko w ramach projektu, nalezy wéwczas uzupetni¢ dane dotyczace kazdego z nich — poprzez wybdr odpowiedniego
przycisku w sekcji Personel projektu. W przypadku, gdy etat danej osoby przez pewien czas jest finansowany w % z projektu, a pdzniej z catosci (na 0,5
etatu i 1 etat) nalezy wprowadzi¢ dwa stanowiska z réznym okresem zaangazowania (stanowisko 1 — 0,5 etatu, stanowisko 2 — 1 etat).
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