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WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

Zakres tematyczny <¢V

Gtowne zobowigzania Beneficjenta wynikajgce z umowy o dofinansowanie
Przygotowanie do zamkniecia projektu wspétfinansowanego ze srodkow EFS, w tym:
- przeglad wymaganych instrukcji i procedur,

- weryfikacja osiggniecia zaktadanych wskaznikow.

Zamkniecie projektu — ztozenie koncowego wniosku o ptatnos¢;

Trwatosc projektu, jej rodzaje i skutki naruszenia
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Zakres tematyczny <¢V

Trwatosc rezultatow projektu,

Monitorowanie trwatosci projektu oraz trwatosci rezultatow

Reguta proporcjonalnosci — mozliwe zwolnienia

Kontrola na zamkniecie projektu — na co warto zwrdci¢ uwage i co przygotowac
Wymogi w zakresie prowadzenia i przechowywania dokumentacji projektowej;
Prawidtowe opisywanie dokumentow finansowo-ksiegowych — praktyczne uwagi;

Archiwizacja dokumentacji projektowe;j
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Wymogi w zakresie rozliczania ptyngce z <¢V
umowy o dofinansowanie

= Beneficjent skfada drugi i kolejne wnioski o ptatnos¢ za okresy rozliczeniowe, zgodnie
z harmonogramem ptatnosci, w terminie do 10 dni roboczych od zakonczenia okresu
rozliczeniowego, z zastrzezeniem, ze koncowy wniosek o ptatnos¢ przy jednoczesnym zwrocie
niewykorzystanych transz dofinansowania na rachunek IP, sktadany jest w terminie do 30 dni
kalendarzowych od dnia zakonczenia okresu realizacji projektu.

= W przypadku niedokonania zwrotu w ww. terminie, stosuje sie odsetki.

=  QOkres za jaki sktadany jest wniosek o ptatnosé moze zawieraé niepetne miesigce / kwartaty.
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Wymogi w zakresie rozliczania ptynace z <¢V

WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

umowy o dofinansowanie

W przypadku, gdy Wniosek przewiduje trwatosc¢ Projektu lub rezultatow, Beneficjent po okresie
realizacji Projektu jest zobowigzany do przedktadania do Instytucji Posredniczgcej, dokumentow
potwierdzajgcych zachowanie trwatosci Projektu lub rezultatow.

Zakres ww. dokumentow, czestotliwos¢ ich przedktfadania oraz termin ich przekazywania do
Instytucji PoSredniczacej zostang przez nig okreslone nie poOZniej niz na miesigc przed
zakonczeniem realizacji Projektu.

Za termin ztozenia wniosku o ptatnos¢ do IP uznaje sie termin wptywu poprzez platforme SL
2014.
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Wymogi ptynace z umowy o dofinansowanie <¢V

Umieszczenie na state tablicy pamigtkowej Ilub tablicy duzego formatu w miejscu
ogolnodostepnym i fatwo widocznym nie podzniej niz trzy miesigce po zakonczeniu projektu —
w przypadku projektow zaktadajgcych:

zakup srodkow trwatych lub finansowanie dziatan w zakresie infrastruktury lub prac budowlanych,
jesli catkowite wsparcie publiczne dla projektu przekracza 500 000 EUR
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Przygotowanie do zamkniecia projektu
wspotfinansowanego ze srodkow EFS

- przeglad wymaganych instrukcji i procedur,

- weryfikacja osiggniecia zaktadanych wskaznikow.
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Przeglad wymaganych instrukcji i procedur <¢V

Zapoznanie sie z wymogami ptyngcymi z Polityki rachunkowosci w zakresie zamykania wydzielonych
analitycznych kont ksiegowych na potrzeby projektu.

Przeglagd wewnetrznego regulaminu archiwizacji dokumentac;ji.
Zabezpieczenie danych osobowych na okres archiwizacji.

Rozliczenia koncowe z partnerami projektu — zebranie dokumentacji, w tym np. oswiadczen o
kwalifikowalnosci VAT, informacji o miejscu archiwizacji dokumentow, przeglad umowy partnerskie;j
czy wszystkie obowigzki partnerow ostaty wykonane.

Cofniecie upowaznien do pracy w SL2014 zespotowi projektowemu,

Inne?
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Weryfikacja osiggniecia zaktadanych <¢V
wskaznikow

Przeglad kompletnosci dokumentacji zebranej od uczestnikdbw na potwierdzenie osiggnietych
wskaznikow:

- produktu,

- rezultatu

oraz jesli dotyczy:

- Wskaznikow efektywnosci spoteczno-zatrudnieniowej,
- Wskaznikow efektywnosci zatrudnieniowej,

- Wskaznikow efektywnosci zawodowe;j.

Dokumentacji rozliczajgcej wskazniki kwot ryczattowych czy stawek jednostkowych.
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Weryfikacja osiggniecia zaktadanych <¢V
wskaznikow

= Rezultaty projektu powinny byc¢ zbadane do 4 tygodni po opuszczeniu projektu przez uczestnika,
dlatego uczestnik zobowigzuje sie w oswiadczeniu dostarczyC informacje na ten temat.

= Dane dotyczace sytuacji uczestnika po uptywie 4 tygodni od zakoriczenia udziatu w projekcie
nie moga by¢ uwzglednione we wskaznikach rezultatu bezposredniego.

= Wskazniki rezultatu dtugoterminowego odnoszg sie do sytuacji uczestnika po uptywie
co najmniej 4 tygodni, przy czym WLWK zaktada okres szesciu miesiecy lub dtuzszy, w zaleznosci
od specyfiki wsparcia i oczekiwanej zmiany.

= Dane do wskaznikow dtugoterminowych nie sg uzyskiwane w ramach monitorowania realizacji
projektu, ale wyliczane sg przy pomocy ewaluacji / analiz realizowanych na reprezentatywnej
probie uczestnikow projektéw lub na podstawie danych administracyjnych, za pomiar tych
wskaznikow odpowiada Instytucja Zarzgdzajaca.

= Nalezy uaktualni¢ dane kontaktowe uczestnikéw w SL2014.
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Problemy ze wskaznikami w okresie pandemii <¢V

Specustawa funduszowa

Art. 5.

Odnosi sie do przypadku gdy nieprawidiowos¢ indywidualna jest bezposrednim skutkiem
wystgpienia COVID-19, a beneficjent wykazat, ze pomimo dochowania nalezytej starannosci nie byt

w stanie zapobiec wystgpieniu tej nieprawidfowosci.

e\Wowczas kwota nieprawidtowosci jest pokrywana ze srodkow budzetu panstwa.
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Problemy ze wskaznikami w okresie pandemii <¢V

Specustawa funduszowa
Art. 6.

W przypadku gdy na skutek wystgpienia COVID-19 niemozliwa okazata sie realizacja celu, na ktory
zostat poniesiony wydatek, wydatkowane srodki w projekcie mogg zosta¢ uznane za wydatki
kwalifikowalne, jezeli beneficjent wykaze, ze z dochowaniem nalezytej starannosci i w
odpowiednim czasie podejmowat niezbedne dziatania stuzgce ich odzyskaniu, albo ze ich odzyskanie
nie byto mozliwe.

Jednoczesnie Srodki odzyskane przez beneficjenta w okresie 3 lat od uznania wydatku za
kwalifikowany podlegajg zwrotowi niezwtocznie, na rachunek bankowy wskazany przez wtasciwg
instytucje.
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Problemy ze wskaznikami w okresie pandemii <¢V

Specustawa funduszowa

Art. 6.

Beneficjent informuje wtasciwg instytucje kazdego roku, nie pdzniej niz do dnia 31 grudnia, o
kwotach odzyskanych po dniu uznania danego wydatku za wydatek kwalifikowalny, przy czym
ostatnia informacja jest przekazywana wedtug stanu na dzien, w ktérym uptywa okres 3 lat od dnia
uznania tego wydatku za wydatek kwalifikowalny.
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Problemy ze wskaznikami w okresie pandemii <¢V

Specustawa funduszowa

Art. 12.

Gdy na skutek wystgpienia COVID-19 realizacja postanowien umowy o dofinansowanie projektu/
decyzji o dofinansowaniu projektu w zakresie wynikajgcym z zatwierdzonych kryteriow wyboru
projektow jest niemozliwa lub znacznie utrudniona, odpowiednio umowa albo decyzja mogg zostac
zmienione na uzasadniony wniosek beneficjenta.
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Problemy ze wskaznikami w okresie pandemii <¢V

Specustawa funduszowa

W przypadku, gdy na skutek wystgpienia COVID-19 prowadzenie takiego postepowania
administracyjnego jest niemozliwe lub utrudnione:

terminy na zatatwienie sprawy okreslone w art. 35 §3 Kodeksu postepowania administracyjnego
(ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r., Dz.U. z 2020 r. poz. 256), tj. nie pdzniej niz w ciggu miesigca, a
sprawy szczegolnie skomplikowanej -nie pdzniej niz w ciggu dwoch miesiecy od dnia wszczecia
postepowania, zas w postepowaniu odwotawczym -w ciggu miesigca od dnia otrzymania odwotania
-ulegajg przedtuzeniu o 3 miesigce;
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Problemy ze wskaznikami w okresie pandemii <¢V

Specustawa funduszowa

Postepowania administracyjne dotyczace zwrotu srodkow

nie stosuje sie przepisow art. 36-38 Kodeksu postepowania administracyjnego, tj. obowigzku
zawiadomienia przez organ strony o niezatatwieniu sprawy w terminie, prawie strony do wniesienia
ponaglenia oraz odpowiedzialnosci porzgdkowej Ilub dyscyplinarnej pracownika ktory z
nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie lub prowadzit postepowanie dtuzej niz
byto to niezbedne do zatatwienia sprawy;

postepowanie moze zosta¢ zawieszone na uzasadniony wniosek strony albo z urzedu, jednak nie
dtuzej niz na 180 dni, przy czym za okres zawieszenia nie nalicza sie odsetek od dochodzonych od
beneficjenta naleznosci.
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Problemy ze wskaznikami w okresie pandemii <¢V

Specustawa funduszowa

Jednoczesnie, w celu ograniczenia negatywnych skutkéw pandemii COVID-19 wtasciwe instytucje
(organy) moga:

z urzedu lub na wniosek zobowigzanego wstrzymac wykonanie decyzji o zwrocie srodkow na okres
nie dtuzszy niz 180 dni (za okres, w ktdorym wykonanie decyzji jest wstrzymane, nie nalicza sie
odsetek);

na wniosek zobowigzanego stosowac ulgi w sptacie naleznosci, tj. umarzac je w catosci lub wczesci,
odracza¢ terminy sptaty catosci albo czesci naleznosci lub rozktadac¢ na raty ptatnosc¢ catosci albo
czesci naleznosci.
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Rejestracja wniosku o ptatnosc koncowg <¢>
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Rejestracja wniosku o ptatnosc — podstawowe <¢y
dane, aneksy do umow

= BLOK Projekt — tutaj wprowadza sie podstawowe informacje o projekcie. Okresla w nim wydatki
poniesione oraz kwoty wnioskowane w danym wniosku o ptatnos$¢ (dla zaliczek i refundac;ji),

= BLOK Postep rzeczowy — tutaj opisywany jest stan rzeczowy realizacji projektu,

= BLOK Postep finansowy — tutaj opisuje sie realizacje projektu od strony finansowej, np.
uzupetniajgc ,,Zestawienie dokumentow”,

= BLOK Informacje — tutaj zamieszczone s3 wszystkie oswiadczenia, ktore beneficjent jest
zobowigzany/a ztozy¢ wraz z wnioskiem,

=  BLOK Zataczniki — tutaj zatgczane sg skany wszelkich dokumentow wymaganych przez IP RPO
WZ.
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Podstawowe dane <¢V

¢ BLOK Projekt

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE - W polu okreslona jest wysokos¢ wydatkow kwalifikowalnych
poniesionych w danym okresie rozliczeniowym.

System automatycznie uzupetni w tym polu kwote odpowiadajgcg danym wprowadzonym
w bloku Postep finansowy.

Pole: DOFINANSOWANIE - okreslona jest kwota dofinansowania, odpowiadajgca wydatkom
kwalifikowalnym wykazanym we wniosku. System automatycznie uzupetnia w tym polu kwote
odpowiadajgcg danym wprowadzonym w bloku Postep finansowy.

Oba pola sg obowigzkowe dla Wniosku o refundacje, Wniosku rozliczajgcego zaliczke.

Dofinansowanie odnosi sie do wartosci dofinasowania okreslonego w umowie i nie moze
przekroczy¢ kwoty tam okreslone;.
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Podstawowe dane <¢V

¢ BLOK Projekt

Pole: WNIOSKOWANA KWOTA, W TYM - W polu tym podana jest wartos¢ catkowita wnioskowanej
kwoty - refundacji i zaliczki. Wskazane pole jest uzupetniane automatycznie jako suma wartosci z
pol:

- zaliczka,

- refundacja.

Pole: ZALICZKA — nalezy wprowadzic jej wartosc z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku.
Pole obowigzkowe dla Wniosku o zaliczke.

O kolejng transze zaliczki mozna wnioskowac, jezeli procentowy poziom rozliczenia dotychczas
przekazanych transz przekracza minimalny poziom rozliczenia okreslony w umowie o
dofinansowanie (co najmniej 70% tacznie pobranych dotychczas transz zaliczki).

Pole: REFUNDACIJA - nalezy wprowadzi¢ catkowitg wartos¢ z doktadnoscia do dwdoch miejsc po
przecinku.

Pole obowigzkowe dla Wniosku o refundacje
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Postep finansowy <¢V

W ramach bloku Postep finansowy uzupetnia sie dane w nastepujacych zaktadkach:

e Zestawienie dokumentow — nalezy wprowadzi¢ szczegdétowe informacje dotyczgce wydatkow
poniesionych w danym okresie sprawozdawczym.

Wydatki rozliczane ryczattowo — nalezy wykazac wydatKki poniesione
w danym okresie sprawozdawczym, ktére zostaty wskazane w umowie jako wydatki rozliczane
ryczattowo.

« Zwroty/korekty — wartosci tu wprowadzone pomniejszg/ powiekszg wartosci narastajgco w
tabeli Postep finansowy.

 Zrédta finansowania wydatkéw — tutaj nalezy opisa¢ wydatki poniesione w ramach sktadanego
wniosku o ptatnos¢ w podziale na rézne zrodta finansowania.
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Postep finansowy <¢V

W ramach bloku Postep finansowy uzupetnia sie dane w nastepujacych zaktadkach:

* Rozliczanie zaliczek — tutaj rozlicza sie dotychczas przyznane zaliczki.

* Postep finansowy - tutaj znajduje sie tabela uzupetniana automatycznie, w ktoérej
zaprezentowane sg zbiorcze informacje o wszelkich kwotach wydatkéw w ramach projektu.

 Dochod — tutaj okresla sie rodzaj dochodu i jego kwote, jesli w trakcie realizacji projektu
wygenerowat on jakikolwiek dochdd (w okresie,
w ramach ktorego sktadany jest wniosek o ptatnosé).
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Postep finansowy <¢V

ZESTAWIENIE DOKUMENTOW

W zestawieniu wydatkdéw wykazywane sg zaréwno wydatki kwalifikowane ,na plus” jak i wydatki
,na minus” (tylko i wytgcznie w przypadku faktur korygujacych).

Pole: Nazwa towaru lub ustugi

W polu tym nalezy dodatkowo podac nastepujgce informacje:
w przypadku personelu projektu:

* imie i nazwisko;

e stanowisko w projekcie
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Postep finansowy <¢V

» POSTEP FINANSOWY/ ZESTAWIENIE DOKUMENTOW

 NIP - jezeli wystawcg jest podmiot prowadzacy dziatalnos¢ gospodarczg,

e PESEL - jezeli wystawcg dokumentu jest osoba prywatna nie prowadzaca dziatalnosci
gospodarczej,

* Nr zagr. — jezeli wystawcg dokumentu jest podmiot zagraniczny— mozna uzupetni¢ maksymalnie
25 znakow;

* Nie dotyczy —pole szczegdétowe w takim przypadku jest zablokowane do edyc;ji.

W przypadku wartosci NIP i PESEL system sprawdzi poprawnos¢ logiczng wprowadzonych danych.
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Postep finansowy <¢V

ZESTAWIENIE DOKUMENTOW
Pole: Kategoria podlegajaca limitom

W kazdym przypadku rozliczania wydatku dotyczgcego jednej lub kilku z nizej wymienionych
kategorii nalezy wybra¢ wartos¢ / wartosci z listy rozwijalne;j:

* wkiad rzeczowy,

e cross-financing,

e srodki trwate,

e ustugi zlecone,

e wydatki poniesione poza UE,
e pomoc de minimis,

e pomoc publiczna.

Wprowadzanie  danych ~w  zestawieniu dla  wybranego zadania przewidzianego
w projekcie i zapisanego w umowie rozpoczyna sie wybierajgc funkcje Dodaij.
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V W SZCZECINIE
Zestawsanss ok et itdw
Zadanie 1 test
Nr dokumentu NIP wystawcy/ PESEL
l'- o NIP v l § _ Faldwra korpgujaca
Mr ksiagowy b ewsdencyjy Data wystawienia dokumentu Data zapkaty
' — o
Zakras dat
Nazwa toware lub ushagi
|
Bvr Soarkin Movwna dolsmmmedin batin Smohor choh v w—
B [ 0,00 [ 0,00
Kategoria kosztow — Nazwa kossta Wydatki ogolem wydatki kwalifikowalne w tym VAT Dofinansowarnie
| | wwo | noe | oo | 0,001
Kategoria podiegajaca Hnston Wydatki w ramach Rnet
| M dotyczy v [ 0,008
Daag
‘{_,
Zalqcanik
- « OO » =
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Postep finansowy <¢y R
ZESTAWIENIE DOKUMENTOW

= Pole: FAKTURA KORYGUJACA - nalezy zaznaczyg, jesli wykazany
w zestawieniu dokument jest korygujagcym dla innego dokumentu wykazanego
W zestawieniu.

= Fakture korygujgcag wprowadza sie bezposrednio po dokumencie korygowanym.

= Jesli faktura korygujgca dotyczy dokumentu wykazanego w poprzednim wniosku o ptatnosc,
nalezy wykazac€ j3 na poczatku zestawienia.

= W polu uwagi nalezy wskaza¢ numer dokumentu, ktérego dotyczy dana korekta.

Fakture korygujaca nalezy wykaza¢ w pierwszym wniosku o ptatnos¢ po jej otrzymaniu.

Faktury korygujace wykazujemy w zestawieniu wydatkow (nie
w zaktadce Zwroty/korekty).
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WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

Postep finansowy <¢V

ZESTAWIENIE DOKUMENTOW

Pole: NR KSIEGOWY LUB EWIDENCYINY - nalezy poda¢ numer ksiegowy lub ewidencyjny dla
dokumentu, jaki zostat nadany przez osobe prowadzacg ewidencje ksiegowg lub ksiegi rachunkowe.

Pole: DATA WYSTAWIENIA DOKUMENTU - nalezy poda¢ date wystawienia dokumentu. Mozna
wybrac okreslong date poprzez wybor
z kalendarza badz wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Pole: DATA ZAPLATY - nalezy poda¢ date wuregulowania ptatnosci wynikajace;j
z przedstawionego dokumentu ksiegowego.

W przypadku rozliczania wktadu niepienieznego nalezy podaC date faktycznego wniesienia tego
wkfadu do projektu.

Jezeli ptatnosc¢ byta dokonana w wiecej niz jednym terminie system umozliwia dodanie kolejnych
dat zaptaty lub okreslenia dat granicznych po zaznaczeniu checkboxu, jezeli data zaptaty miesci sie
w okreslonym przedziale czasowym.
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WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

Postep finansowy <¢V

= Pole: NAZWA TOWARU LUB UStUGI - nalezy poda¢ nazwe towaru lub ustugi przypisang do
odpowiedniej pozycji w przedstawianym dokumencie ksiegowym. Jezeli wydatki sg jednego
rodzaju asortymentu, stanowig wydatki kwalifikowane i wszystkie pozycje z faktury objete s3
identyczng stawka VAT, mozna podac zbiorczg nazwe bez przepisywania wszystkich pozycji z
faktury.

= W przypadku wystgpienia réznych stawek w ramach jednego dokumentu ksiegowego — pozycje z
dokumentu nalezy pogrupowac wedfug stawek VAT
i wpisac kazdg z grup w odrebnym wierszu.

= NUMER KONTRAKTU - nalezy wybra¢ z listy rozwijanej odpowiedni numer kontraktu, dla
ktorego zostat poniesiony wydatek wykazany W zestawieniu.
W przypadku kiedy wykazany dokument nie dotyczy kontraktu z wykonawca wytonionym w
ramach zamowienia publicznego mozna uzupetni¢ pole wartoscig Nie dotyczy.
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WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

Postep finansowy <¢V

= Pole: KWOTA DOKUMENTU BRUTTO - na  jaka opiewa wykazany
w zestawieniu dokument.

= Pole: KWOTA DOKUMENTU NETTO - na jakg opiewa  wykazany
w zestawieniu dokument (réznica pomiedzy wartosSciami brutto i wartosciami netto wynikac

moze wytacznie z wysokosci podatku VAT).

= Jesli dokument nie jest fakturg VAT, kwota dokumentu netto powinna by¢ rowna kwocie
dokumentu brutto.

= Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE - kwota wydatkow kwalifikowalnych (razem z VAT, jesli on jest
kosztem kwalifikowalnym) rozliczanych danym wnioskiem o ptatnos¢, jaka odpowiada wybranej
wczesniej wartosci w polu Kategoria kosztu/Nazwa kosztu.

"= Pole: WTYM VAT

W tym polu przedstawia sie kwote VAT odnoszacg sie tylko do wydatkow kwalifikowalnych oraz
jezeli VAT sam stanowi koszt kwalifikowalny.

W przypadku niekwalifikowalnosci VAT nalezy pozostawi¢ wartos¢ domysing ,,0,00”.
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WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

Postep finansowy <¢V

ZESTAWIENIE DOKUMENTOW

= Pole: UWAGI - dodatkowe informacje opisowe, wyjasnienia dotyczgce konkretnego dokumentu
wykazanego w zestawieniu, ktore pozwolg pracownikom IP PO WER na sprawniejszg ocene i jego
zatwierdzenie.

Przyktadowo, w polu mozna zamiescic takie informacje jak:

 Wysokos¢ natozonej korekty finansowej, o ktérg pomniejszono wydatki kwalifikowalne, jesli
Beneficjent dokonat takiego pomniejszenia,

W przypadku faktury korygujacej - informacje o numerze faktury, ktorej dana korekta dotyczy,

* Wskazanie, czy dokument zostat optacony ze srodkdéw zaliczki czy podlegac bedzie refundac;ji
(jesli dotyczy).
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WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

Postep finansowy <¢V

ZESTAWIENIE DOKUMENTOW

= Pole: ZALACZNIK

Maksymalna wielko$¢ zatgcznika to 20 MB, dlatego tam, gdzie to mozliwe, przygotowujac skany
dokumentdéw nalezy skorzystac ze wskazowek:

e zamiast w kolorze, skanuj dokument w skali szarosci,

e zeskanowany dokument przetwarzaj na plik pdf (ewentualnie jpg, png) — dzieki temu jego
rozmiar bedzie mniejszy.

Dobrym rozwigzaniem bedzie takze archiwizacja wielu dokumentow w jeden plik, pamietajac o
maksymalnej wielkosci zatgcznika.

Aby zaimportowacé zatgcznik do systemu, nalezy wybra¢ funkcje Przeglgdaj i wskaza¢ plik do
importu.

Dodatkowe dokumenty niezbedne do weryfikacji wniosku o ptatnos¢ (np. dokumenty dotyczace
zamowien), o ile bedg wymagane, bedg wskazywane przez instytucje i bedg przekazywane w
Zaktadce Korespondencja.
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WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

Postep finansowy <¢V

" Pole: ZAtACZNIK

W przypadku projektédw rozliczanych na podstawie rzeczywistych wydatkdw wspoétfinansowanych z
EFS wielkos¢ proby dokumentéw wymaganych do kontroli
z wnioskiem o ptatnos¢ to dokumentacja zrodtowa dotyczagca minimum 5% pozycji wydatkow;
jednak nie mniej niz 3 pozycje wydatkow i nie wiecej niz 10 pozycji wydatkow, ktore zostaty
wykazane w tym wniosku.

W przypadku projektow EFS, w ktorych wydatki bezposrednie rozliczane sg stawkami jednostkowymi
metodyka doboru proby dokumentow wymaganych do kontroli z wnioskiem o ptatnos¢ uwzglednia
sprawdzenie dokumentacji zrédiowej dotyczacej wykonania liczby ustug objetych stawka
jednostkowg, wskazang w umowie o dofinansowanie projektu.
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WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

Postep finansowy — metody uproszczone <¢y

WYDATKI ROZLICZANE RYCZALTOWO
Aby rozpoczgc edycje danego wiersza, nalezy go zaznaczy¢, a nastepnie wybraé funkcje Edytuj

" Zeuk dok 2 Widstha rozbczane mpcraltowos [ Zwruty [ korekty ]| Zrodln finunsowarms wydathkon ” Roclcrerse zaborek ” Postep finanscwy ]l OochédJ
Kategoria
Lp. Rodzaj ryczaltu Nazwa ryczaitu Informacja dotyczace ryczaltu ) mﬁﬂ Udl Dofinanzowanio po:gahcn Wa. tﬁ' :
O

* Kaszty posrednie

Nazwa Wartosc
wihainia wshania

Bluro akrywazac) liczba 0sdb
2 hworn it 050D, 0,00 0.00 N2 dotyczy 0,00
e zmodowe) Rére -
otrzymaly
wearQe

| |
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WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

Postep finansowy — metody uproszczone <¢y

= Pole: RODZAJ RYCZALTU - system wyswietla w kolejnych wierszach rodzaje ryczattéw podanych
w umowie o dofinansowanie. Pole jest nieedytowalne.

= Pole: NAZWA RYCZALTU - system wyswietla w kolejnych wierszach nazwy ryczattow
odpowiadajgce danemu rodzajowi ryczattu zgodnie z umowa/decyzjg
o dofinansowanie. Pole jest nieedytowalne.

= Pole: NAZWA WSKAZNIKA - po edycji wiersza dotyczacego Kwoty ryczattowej, system wyswietla
w ramach wiersza Nazwy wskaznikéw, ktore zgodnie z umowg nalezy osiggngac, aby rozliczyC sie z
danego wydatku i otrzymac ptatnos¢ w ramach danej kwoty ryczattowej. Pole jest
nieedytowalne.

= Pole: WARTOSC WSKAZNIKA - warto$é wskaznika osiggnieta w okresie sprawozdawczym, za jaki
sktadny jest wniosek o ptatnosc.

= Pole: WYSOKOSC STAWKI - automatycznie uzupetniana  wartoécia  okredlong
w umowie dla edytowanej Stawki jednostkowej. Pole jest nieedytowalne.

= Pole: LICZBA STAWEK - zrealizowanych w okresie sprawozdawczym, za jaki sktadany jest wniosek
o pfatnosc.
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WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

Postep finansowy — zwroty/korekty <¢y

Jezeli we wczesniej ztozonych wnioskach zle przypisano wydatek do zadania, kategorii podlegajacej
limitom lub btednie przypisano kwote wydatku, konieczne moze by¢ dokonanie odpowiedniej
korekty w wartosciach narastajgco.

Czynnos¢ dokonania korekty w systemie (ze znakiem ,,-”) nie zastepuje procedury zwrotu srodkow
wraz z naleznymi odsetkami, jezeli Beneficjent zostat do tego zobligowany przez IP PO WER.

Wartosci wpisane ze znakiem ,,-” pomniejszg kwoty narastajaco.
Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powiekszg kwoty narastajaco.

Jezeli we wczesniejszych  wnioskach o ptatnos¢ rozliczono wydatki, ktére zgodnie
z aktualng umowag nie powinny by¢ rozliczone, w celu odzwierciedlenia prawidtowego postepu
finansowego konieczne bedzie dokonanie odpowiednich pomniejszen w zakresie wydatkéw
rozliczconych w poprzednich wnioskach (np. stwierdzone zostaty niekwalifikowalne wydatki w
ramach projektu w wyniku czego podpisano aneks do umowy pomniejszajgcy kwoty kategorii
wydatkow o stwierdzone nieprawidtowosci).
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WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

2%

Postep finansowy — zwroty/korekty

e s | e [ e

Wydatk! razBczane ryczaltows Zrddia finansowania wydatkow ] Postep finansowy ][ Dochdd ]

[ Zestawienie dokumentow
numer wniosku
nAC W Kategoria kosztéw - Kotegorlp  Wydatki
? 5 Numer Wydatki Wydatki % P w .
Lp.  ramach ktorego  Zadanie Hazwa kosztu/ ok ~ 4 kwalifikoveal Dofinansowanie podlegajaca y Uwagi/komentarze
wydatek zostat Nazwa ryczaltu fimitom
rozliczony fmitu
POFC.02.01.00-00- . Zakup srodkow trwalych -
1. A120/14-001 Szkolenis Zakup projektora 163/2015 15,00 10,00 5,00
Ogolem 15,00 10,00 5,00
M/# s
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WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

Postep finansowy — zwroty/korekty <¢y

* Numer wniosku o ptatnos¢, w tamach ktdrego wydatek zostat rozliczony - Jezeli wystgpity
okolicznosci skutkujgce koniecznosScig zarejestrowania pomniejszenia w kwotach narastajaco w
tabeli Postep finansowy, w tym polu nalezy wskaza¢ numer wniosku o ptatnos¢, w ktérym dane
powinny by¢ skorygowane.

e Zadanie - W tym polu nalezy wybrac¢ Zadanie, w ktorym bedg korygowane dane.

* Kategoria kosztow - Nazwa kosztu/ryczattu - Jezeli w poprzednim polu wybrano zadanie, ktére
zgodnie z umowg o dofinansowanie jest rozliczane za pomocg wydatkdw rzeczywiscie
poniesionych w tym polu nalezy wybra¢ kombinacje Kategorii kosztow — Nazwy kosztu, ktora
wymaga korekty.

e W przypadku koniecznosci skorygowania wydatkow rozliczanych ryczattowo
w tym polu nalezy wybraé odpowiednig Nazwe ryczattu.
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WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

Postep finansowy — zwroty/korekty <¢y

* Numer dokumentu - nalezy wskaza¢ numer dokumentu ksiegowego, ktorego dotyczy dana
korekta.

Zaktadke wypetniamy, gdy zaistniata koniecznos¢ korekty wydatku rozliczonego juz w poprzednich
whnioskach o ptatnosc i wysokosci wydatkéw narastajgco:

 ,,na minus” — omytkowo rozliczono wydatek w zawyzonej wysokosci lub wydatek zostat zwrécony
przez uczestnika,

Q ,na plus” — rozliczono wydatek w zanizonej wysokosci, np. tylko 1 pozycje wymieniong na danym
dokumencie ksiegowym.

Jesli jakis wydatek nie zostat dotgczony do poprzednich wnioskdow o pfatnosc,
a powinien, nie wykazujemy go w tej zaktadce, ale dotgczamy do zestawienia wydatkow biezgcego
whniosku.

W tym miejscu nie umieszczamy informacji o omytkach pisarskich nie wptywajgcych na wysokosc
rozliczanych wydatkéw, np. btedny numer faktury. Beneficjent moze to ewentualnie zgtasza¢ do
instytucji w Zaktadce Korespondencja.
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WOJEWODZKI
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Postep finansowy — zwroty/korekty <¢y

 Wydatki kwalifikowalne - wartos¢ wydatkéw kwalifikowalnych, o ktérg nalezy skorygowac
wybrane Zadnie i kombinacje Kategorii kosztow - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczattu we
wskazanym wniosku o pfatnosc.

Wartosc ze znakiem ,-” pomniejszy wydatki kwalifikowane. W tabeli Postep finansowy wniosku o
ptatnos¢ o podang wartosc¢ skorygowane zostang wydatki kwalifikowalne narastajgco dla wybranej
pozycji budzetu projektu.

 Dofinansowanie - wartos¢ dofinansowania, o ktorg koryguje sie wybrane Zadanie
i kombinacje Kategorii kosztow - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczattu we wskazanym wniosku o
ptatnos¢. W  tabeli  Postep  finansowy  wypetnianego  wniosku o  pfatnos¢
o podang wartos¢ skorygowane zostanie dofinansowanie narastajgco dla wybranej pozycji
budzetu.

 Kategoria podlegajaca limitom — jezeli w korygowanym dokumencie ksiegowym lub pozycji
dotyczacej ryczattu btednie przypisano kwote wydatku w ramach okreslonego limitu i wymaga
ona korekty, w tym polu mozna wybraé poprawng kategorie podlegajgcg limitom.

Uwagi/komentarze - W tym polu nalezy krotko uzasadni¢ koniecznos$¢ dokonania rejestrowane;
korekty. Mozna wprowadzi¢ do 600 znakow.
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Postep finansowy — zrédta finansowania <¢y | G

7ZRODtA FINANSOWANIA WYDATKOW

Ta czes¢ wniosku o ptatnos¢ zawiera informacje dotyczacg kwot  wydatkow
w projekcie w podziale na rozne zrédta finansowania, odpowiednie dla funduszu,
w ramach ktérego sfinansowane jest przedsiewziecie.

Dane w tabeli powinny obrazowac sytuacje, jaka bedzie miata miejsce po dokonaniu refundac;ji
wydatkoéw poniesionych.

Wartosci w tabeli powinny odzwierciedla¢ sytuacje w okresie rozliczeniowym, za jaki sktadany jest
whniosek o pfatnosc.

Wydatki kwalifikowalne w tej tabeli nalezy pomniejszy¢ o dochdd wykazany we wniosku o ptatnosc,
odejmujac go proporcjonalnie od wszystkich zrodet, z ktorych zostaty sfinansowane wydatki.

Wkiad wiasny powinien zostac rozbity proporcjonalnie wedtug zrodet,
z ktorych zostaty poniesione wydatki.
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WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

Postep finansowy — rozliczenie zaliczek <¢y

Ta czes¢ wniosku o ptatnos¢ zawiera informacje dotyczagce otrzymanych srodkow
w formie zaliczki w ramach realizowanego projektu oraz prezentuje aktualny stan rozliczenia tych
srodkow.

Na podstawie uzupetnionych informacji o otrzymanych srodkach, kwotach niewykorzystanych
zaliczek, zwréconych na konto IP RPO WZ oraz rozliczonych zaliczkach w ztozonych wnioskach o
ptatnosé, system prezentuje kwote zaliczki, ktora pozostaje do rozliczenia oraz wylicza procentowy
stopien rozliczenia udzielonych zaliczek.

W tabeli nalezy tez podac kwote odsetek narostych na rachunku i zwrdéconych na konto IP RPO WZ

Jesli na mocy odrebnych przepisow odsetki naroste od zaliczki stanowig dochdd Beneficjenta (jak
ma to miejsce w przypadku jst), odsetek takich nie zwraca sie na konto bankowe IP RPO WZ, ani nie
wykazuje sie we wniosku o ptatnosc.
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Postep finansowy — rozliczenie zaliczek <¢y

B N - B

[ Zestawienie dokumentdow ‘ Wydatki rozliczane ryczattowo ][ Zwroty/korekty ][ 7rédta finansowania wydatkdw ][ Postep finansowy [ Dochéd ]

Kwota dofinansowania
srodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki 0,00
Kwota zaliczek zwrdéconych — niewykorzystanych 0,00
Kwolta zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach 0,00
Kwota zaliczek rozliczana bieZzacym wnioskiem 0,00
Odsetki naroste od srodkéw ralicrki 0,00

w tym zwrocone do dnia sporzadzenia wniosku o ptatnosc 0,00
VRS
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Postep rzeczowy — opis zadan <fy

Aby opisac stan realizacji zadan przewidzianych w projekcie nalezy wybrac
preferowane zdanie oraz wybra¢ ikone Edytuj [Z

Pastep rzeczowy realizacjl projektu

Zadane 1

stan realizadi

Pole veym

Coc ] o~

Opis nalezy uspdjni¢ z wydatkami za dany okres.
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Postep rzeczowy — polityki horyzontalne <¢V

W opisie zadan zalezy sie odnies¢ do zasady rownosci szans Ki M oraz
zapewnienia dostepu dla osdb z niepetnosprawnosciami. W szczegdlnosci
nalezy pokazac, jak zostaty wdrozone obietnice z tego zakresu zawarte we
wniosku o dofinansowanie. Jesli byty wprowadzone racjonalne
usprawnienia, nalezy o tym wspomniec.

Jesli w karcie oceny wniosku o dofinansowanie EFS w czesci A ekspert
oceniajacy przydzielit punkty w standardzie minimum za dostosowanie
zadan do potrzeb i barier Ki M, nalezy bezwzglednie zawrzec na ten temat
we whiosku o ptatnosc¢ za wtasciwy okres sprawozdaweczy.

Fundusze . d . .
Europejskie — g(z)fsckzgospouta . ;;-,1 Pomorze Europg;:iulf;z?sgoetjix
Program Regionalny F.= Zachodnie




WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

Postep rzeczowy — wskazniki <¢y

W trakcie realizacji projektu Beneficjent zobowigzany jest odnotowac¢ we wniosku o ptatnosc
faktyczny przyrost wskaznikow horyzontalnych:

= Liczba obiektow dostosowanych do potrzeb osdb z niepetnosprawnosciami,
= Liczba 0séb objetych szkoleniami/doradztwem w zakresie kompetencji cyfrowych,

= Liczba projektéw, w ktéorych sfinansowano koszty racjonalnych usprawnien dla osob z
niepetnosprawnosciami,

" Liczba podmiotédw wykorzystujgcych technologie informacyjno-komunikacyjne (TIK).

Co do zasady monitoring wskaznikow jest prowadzony w celach informacyjnych. Na etapie wniosku
o dofinansowanie wartos¢ docelowa wskaznikow horyzontalnych moze wynies¢ 0, natomiast na
etapie realizacji projektu (wniosku o ptatnos¢) powinien zosta¢ odnotowany faktyczny przyrost
wskaznika.

Fundusze . d . .
Europejskie h PaegosPolita ¥ pomore LN Furopelske
Program Regionalny ‘?."' Zachodnie uropejski Fundusz Spoteczny




WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

Postep rzeczowy — wskazniki <¢>

Lp. Barwa wekainika mhary Wartodd decelowa w okresie
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Postep rzeczowy — opis problemow <¢V

W zaktadce opis problemow nalezy opisac jakie problemy wystgpity w okresie rozliczeniowym oraz
podac w jaki sposdb planowane jest ich zminimalizowanie/rozwigzanie.

Zgodnie z zapisami umowy Beneficjent ma obowigzek zgtaszania na biezgco wszelkich problemaow,
ale nawet jesli osobnym pismem w odpowiednim czasie je zgtosit i rozwigzat, nalezy o tym
wspomniec, gdyz wystgpity w okresie rozliczeniowym.

Moga sie powtdrzy¢ w innym okresie i wptyng¢ na poziom wskaznikow a w konsekwencji
zastosowanie korekty z tytutu Reguty proporcjonalnosci.

Zapisy w SL2014 mogg by¢ argumentem do zminimalizowania skutkow zastosowania Reguty
proporcjonalnosci.
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Whnioski o ptatnos$¢ w okresie pandemii <¢V

Sktadajgc wniosek o ptatnos¢, w ktérym Beneficjent rozlicza wydatki poniesione podczas epidemii
COVID-19, nalezy opisac krotko w polu ,, Postep rzeczowy” co zostato sfinansowane,

a w ,Zestawieniu wydatkow”
w komorce ,Nazwa towaru lub ustugi” po opisie wydatku nalezy dopisac ,,COVID-19”.

W komorce ,Uwagi” nalezy wpisacC nastepujgce zdanie: ,Wydatek poniesiono na wydarzenie, ktore
sie nie odbyto ze wzgledu na obowigzujgce ograniczenia w trakcie pandemii COVID-19” lub
,Wydatek zostat poniesiony w zwigzku z koniecznoscig realizacji zadan w projekcie w trakcie
pandemii COVID-19”.
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Whnioski o ptatnos$¢ w okresie pandemii <¢V

Ponadto jezeli w projekcie poniesiono dodatkowe wydatki w zwigzku z wystgpieniem epidemii
nalezy postepowac zgodnie ze stanowiskiem IK UP.

Instytucja Koordynujaca EFS, przygotowata wskazniki monitorujgce ktére powinny by¢ uzywane we
wszystkich projektach EFS realizowanych na poziomie krajowym i regionalnym.

Wskazniki zostaty dodane do SL2014 i sg traktowane jak wskazniki nalezgce do wspdlnej listy
wskaznikéw kluczowych dla EFS (zatgcznik nr 2 do Wytycznych w zakresie monitorowania postepu
rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020).

Nalezy uwzgledni¢ minimum dwa wskazniki z ww. listy do monitorowania projektow realizujgcych
wsparcie na rzecz walki z epidemig COVID-19 — jednego rzeczowego (dotyczgcego podmiotéw lub
0s6b) i jednego finansowego (dotyczgcego wartosci wydatkéw bezposrednich, przeznaczonych na
przeciwdziatanie lub walke z COVID-19).
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Whnioski o ptatnos$¢ w okresie pandemii <¢V

Monitorowanie postepu finansowego
Monitorowanie faktycznie poniesionej kwoty srodkow przeznaczanych na walke z

pandemig COVID-19 i jej skutkami w ramach projektu odbywa sie za pomoca wskaznika
Wartos¢ wydatkow kwalifikowalnych przeznaczonych na dziatania zwigzane z

pandemig COVID-19.

Niezaleznie od tego wskaznika w SL2014 wprowadzono w sekcji Zakres rzeczowo —
finansowy: w ramach kategorii kosztow podlegajacych limitom nowg wartos¢

COVID-19, ktora réwniez umozliwia monitorowanie wielkosci srodkow poniesionych na walke ze
skutkami COVID-19,

Wartos¢ limitu powinna by¢ rowna wartosci wskaznika Wartos¢ wydatkow kwalifikowanych
przeznaczonych na dziatania zwigzane z pandemiq COVID-19.
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Obstuga wnioskow — wprowadzanie <¢V
uzupetnien, korekty, weryfikacja przez IP

W przypadku gdy:

= w ramach projektu jest dokonywana kontrola na miejscu i ztozony
zostat koncowy wniosek o ptatnosé¢, termin jego weryfikacji ulega
wstrzymaniu do dnia przekazania do IP informacji
o wykonaniu/zaniechaniu wykonania zalecern pokontrolnych, chyba ze
wyniki kontroli zawarte w Informacji Pokontrolnej nie wykazuja
wystgpienia wydatkéw niekwalifikowalnych/nieprawidtowosci w
projekcie lub nie majg wptywu na rozliczenie koncowe projektu;
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Obstuga wnioskow — wprowadzanie <¢V
uzupetnien, korekty, weryfikacja przez IP

= W celu zapewnienia prawidiowej oceny kwalifikowalnosci wydatkéw, w trakcie
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ IP moze zazgdaC przedstawienia dodatkowych
dokumentodw.

= W terminie 5 dni roboczych od dnia wptywu wniosku o ptatnos¢ IP sporzadzi wykaz
dokumentow podlegajgcych weryfikacji i zwrdci sie do beneficjenta o ich przekazanie.

= Beneficjent zobowigzuje sie do przekazania dokumentow zgodnych z wykazem w
terminie do 5 dni roboczych od otrzymania powyzszego wykazu. Do terminu weryfikacji
whniosku nie wlicza sie terminu oczekiwania Instytucji Posredniczacej na dokumenty.
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Obstuga wnioskow — wprowadzanie <¢V
uzupetnien, korekty, weryfikacja przez IP

Instytucja Posredniczgca moze dokonac uzupetnienia/ poprawienia wniosku, o czym informuje
Beneficjenta lub wezwad Beneficjenta do poprawienia/ uzupetnienia wniosku, a takze do ztozenia
dodatkowych wyjasnien w wyznaczonym terminie.

W uzasadnionych przypadkach Instytucja Posredniczagca moze wezwal Beneficjenta do ztozenia
innych dokumentéw dotyczacych Projektu.

Beneficjent zobowigzuje sie do usuniecia btedow lub ztozenia pisemnych wyjasnien, lub ztozenia
dokumentow dotyczgcych projektu w wyznaczonym przez IP terminie, jednak nie krotszym niz 5 dni
roboczych.

W przypadku niedotrzymania ww. terminu majg zastosowanie przepisy § 9 ust. 7, 8, 9 niniejszej
umowy (zawieszenie ptatnosci).
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Obstuga wnioskow — wprowadzanie <¢V
uzupetnien, korekty, weryfikacja przez IP

W przypadku nieztozenia przez Beneficjenta zgdanych wyjasnien lub
niepoprawienia/nieuzupetnienia wniosku o ptatnos¢ zgodnie z wymogami w terminie wyznaczonym
przez IP lub wystgpienia we wniosku o pfatnos¢ wydatkdw  uznanych za
niekwalifikowalne/nieprawidtowe, IP moze podja¢ decyzje o wytgczeniu z Poswiadczenia i deklaracji
wydatkéw, sktadanego do 1Z, czesci wydatkdow objetych wnioskiem, nie wstrzymujac jego
zatwierdzenia.

IP po przyjeciu wyjasnien Beneficjenta dotyczgcych wytgczanych wydatkéw dokonuje ich ponownej
kwalifikaciji.
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Obstuga wnioskow — wprowadzanie <¢V
uzupetnien, korekty, weryfikacja przez IP

IP, po pozytywnym zweryfikowaniu wniosku o ptatnosé¢, przekazuje Beneficjentowi informacje o
wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosc¢ przy czym informacja o zatwierdzeniu wniosku o ptatnosc

powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

= kwote wydatkdéw, ktore zostaty uznane za niekwalifikowalne wraz z uzasadnieniem oraz
wezwaniem do ich zwrotu na rachunek ptatniczy wskazany przez IP;

=  zatwierdzong kwote rozliczanego dofinansowania w podziale na srodki, o ktorych mowa w
§ 2 ust. 2 pkt 1 lit. a i lit. b oraz wktadu wtasnego wynikajgcg z pomniejszenia kwoty
wydatkow rozliczanych we wniosku o ptatnos¢ o wydatki niekwalifikowalne, o ktérych
mowa w pkt 1 oraz dochody o ktorych mowa w § 12.
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Obstuga wnioskow — wprowadzanie <¢V
uzupetnien, korekty, weryfikacja przez IP

W przypadku gdy Beneficjent nie przedtozy wskazanych przez Instytucje Posredniczaca
dokumentow potwierdzajacych kwalifikowalnos¢ wydatkow ujetych we wniosku o ptatnosé, w tym
ostatecznych danych uczestnikdw projektu, informacji o realizacji wskaznikdw oraz stopniu
spetnienia kryterium efektywnosci zatrudnieniowej (jesli dotyczy) w terminie wskazanym przez
Instytucje Posredniczacy, Instytucja Posredniczaca uznaje w tej czesci wydatki za niekwalifikowalne.

Po zakonczeniu Projektu Beneficjent zobowigzuje sie przekaza¢ w terminie ... dni kalendarzowych
ostateczne dane na temat realizacji wskaznika ....(nazwa wskaznika) oraz (o ile dotyczy) stopnia
spetnienia kryterium efektywnosci zatrudnieniowej/zawodowej/spoteczno-
zatrudnieniowej/spotecznej, od czego jest uwarunkowane zatwierdzenie konncowego wniosku o

ptatnosc i rozliczenie Projektu Usungc jesli nie dotyczy.
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Zachowanie montazu finansowego <¢>

Koricowy wniosek o ptatnos¢ musi wykaza¢ zgodnos¢ montazu finansowego w zakresie wktadu UE i
wkfadu wtasnego Beneficjenta.

Bedzie on widoczny w podsumowaniu narastajgco zrodet finansowania projektu.

Ta czes¢ musi by¢ zgodna z wnioskiem o dofinansowanie i zapisami umowy o dofinansowanie.
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Najczestsze btedy <¢V

we WNP koncowaq

1. Brak informacji czy rozwigzano problemy

zgtaszane w poprzednich WNP.
2. Brak wyjasnienia w opisie realizacji zadan zbyt

niskiego poziomu wskaznikow.

3. Zty montaz finansowy — niezgodny z WND.

4. Zbyt lakoniczny opis przebiegu zadan- brak
powigzania z czescig finansowa.
5. Zbyt niski poziom wskaznikow.
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Dokumenty regulujgce trwatosc <¢>

= Rozporzgdzenie ogodlne;
= Dokumentacja konkursowa/naboru;

= W przypadku projektow powiatowych urzedow pracy — Ustawa o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy;

= Umowa o dofinansowanie projektu;
= \Wniosek o dofinansowanie projektu;
= Wytyczne obszarowe ( w przypadku projektow EFS);

= Umowy partnerskie.
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/asada utrzymania trwatosci projektu art. 71 <¢V

W przypadku operacji obejmujacej inwestycje w infrastrukture lub inwestycje produkcyjne dokonuje
sie zwrotu wktadu z EFSI, jezeli w okresie 5 lat od ptatnosci koncowej na rzecz beneficjenta lub w
okresie ustalonym zgodnie z zasadami pomocy panstwa, tam gdzie ma to zastosowanie, zajdzie
ktorakolwiek z okolicznosci:

a) zaprzestanie dziatalnosci produkcyjnej lub przeniesienie jej poza obszar objety programem;

b) zmiana wifasnosci elementu infrastruktury, ktéra daje przedsiebiorstwu lub podmiotowi
publicznemu nienalezne korzysci;

c) istotna zmiana wptywajgca na charakter operacji, jej cele lub warunki wdrazania, ktéra mogtaby
doprowadzi¢ do naruszenia jej pierwotnych celow.

JWAGA: Kwoty nienaleznie wyptacone sg odzyskiwane w wysokosci proporcjonalnej do okresu, w
ktorym nie spetniono wymogow.
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/asada utrzymania trwatosci projektu art. 71 <¢V

Panstwa cztonkowskie mogg skrdéci¢ okres ustalony w akapicie pierwszym do trzech lat w
przypadkach dotyczacych utrzymania inwestycji lub miejsc pracy stworzonych przez MSP.

W przypadku operacji obejmujgcej inwestycje w infrastrukture lub inwestycje produkcyjne dokonuje

sie zwrotu wktadu z EFSI, jezeli w okresie 10 lat od ptatnosci koncowej na rzecz beneficjenta
dziatalno$é produkcyjna podlega przeniesieniu poza obszar Unii (wyjgtek — MSP).
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Europejskie h Ecz’fsckzgospollta ,;-,! Pomorze Unia Europejska
Program Regionalny

q,#‘- Zachodnie Europejski Fundusz Spoteczny




WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

Dziatalnosc produkcyjna i jej zaprzestanie <¢y

Dziatalnos¢ produkcyjna to dziatalnos¢, w wyniku ktérej produkowane sg dobra lub swiadczone s3
ustugi.

Przeniesienie dziatalnosci produkcyjnej do innego panstwa cztonkowskiego jest traktowane jako
zaprzestanie dziatalnosci produkcyjne;j,

Zaprzestanie dziatalnosci produkcyjnej odnosi sie do trwatego przerwania dziatan bezposrednio
zwigzanych z realizowanym projektem - niekoniecznie oznacza to zaprzestanie catej dziatalnosci
produkcyjnej danej firmy lub instytucji publiczne;.

W zwigzku z zasadg trwatosci projektu mowa jest o utrzymaniu dziatalnosci produkcyjnej, a nie
utrzymaniu produkcji wyrobu o okreslonym wzorze przemystowym/uzytkowym.

Fundusze . d . .
ropeiie gy Rcpospolis 4§ corone | UniaEropelse
Program Regionalny ‘?."' Zachodnie pel P v




WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

Dziatalnosc produkcyjna i jej zaprzestanie <¢y

Przykitad 1

Stowarzyszenie XYZ dokonato adaptacji sali w obiekcie gimnazjum w ramach projektu RPO WZ ( cross-
financing EFS).

Ze wzgledu na zmiane przepisow obiekt wykorzystuje obecnie szkota podstawowa prowadzona przez ten
sam organ— nie nastapito naruszenie trwatosci projektu.

Przykiad 2

Firma Pro eco edukacja przedszkolna Barbara Kotobrzeska rok po zakonczeniu projektu ze srodkow RPO WZ
2014-2020 przeniosta swojg gtéwna siedzibe do wojewodztwa lubuskiego. W ramach projektu dokonano
zakupiono | zamontowano winde dla osdb niepetnosprawnych. Winda bedzie wykorzystywana do tego
samego celu w woj. lubuskim.

Czy nastapito naruszenie trwatosci?
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Poprzez ,wtasnos¢” rozumie sie przystugujgce podmiotom prawo rzeczowe, tj. prawo o charakterze
cywilnoprawnym, ktore obejmuje petny zakres uprawnien wobec rzeczy. Prawo wtasnosci obejmuje
,petnie witadzy” wiasciciela nad jego rzeczg — uprawnienie do korzystania z rzeczy oraz do
rozporzadzania nig.

/miana wtasnosci

Za zmiane charakteru wtasnosci uznaje sie prawne jej przeniesienie na inny podmiot.
Przeniesienie wtasnosci dokonuje sie na mocy umowy sprzedazy, zamiany, darowizny, przekazania
lub innej umowy stuzacej przeniesieniu wiasnosci rzeczy.

Termin ,,zmiana charakteru wtasnosci” nalezy rozumiec takze jako:

-zmiane wtasnosci elementu projektu.,
-zmiane w strukturze wtasnosciowej okreslonego podmiotu, w tym w strukturze udziatéw w spotce
Z 0.0. i zmianie struktury akcjonariatu w spofce akcyjne;j.
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/miana wtasnosci <¢V

Zmiang charakteru wfasnosci moze byc¢ takze przeniesienie wiasnosci z podmiotu publicznego na
publiczny czy z prywatnego na prywatny — zarowno w petnym zakresie jak i poprzez obejmowanie
udziatow.

Nie stanowi zmiany charakteru wtasnosci zmiana formy organizacyjno — prawnej przedsiebiorstwa,
np. na skutek przeksztatcenia uregulowanego w Tytule IV Dziat Il ,,Przeksztatcenie spotek” Ustawy z
dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spotek handlowych. (Tekst jednolity, Dz.U.2019.0.505 ).

PRZYKtAD

Jan Malinowski przeksztafcit swojg dziatalnos¢ gospodarczg w spotke z 0.0., do ktorej zaprosit
szwagra. Wczesniej Malinowski wykonata adaptacje pomieszczen na ztobek. Byto to 2 lata temu.
Nastgpita zmian wiasnosci w okresie trwatosci
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Istotna zmiana — zmiana charakteru operacji

Przez charakter operacji rozumie sie jej wtasciwosci ogolne, to jest wiasciwy jej zespot cech,
odrdzniajacych jg od innych operacji tego samego rodzaju.

Charakter projektu to takze gtdwne dziatania podejmowane w ramach danego przedsiewziecia.

Zmiang charakteru moze by¢ np. nizszy poziom osiggania zaktadanych wskaznikow realizacji
projektu.

Zmniejszenie wskaznikdw na poziomie rezultatu oraz produktu nie musi automatycznie oznaczac
znaczgcej modyfikacji wptywajgcej na zachowanie zasady trwatosci.
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Istotna zmiana — zmiana charakteru operacji

Przyktad

W rewitalizowanym centrum ustug spotecznych prowadzonym przez gmine powstat klub seniora.
Zaktadano, ze skorzysta z niego minimum 30 osdb/m-c.

Jednak w poblizu powstato duze prywatne centrum rozrywki, do ktorego czesciej niz do kina
zaczeli przychodzic seniorzy z dzielnicy.

Zanotowano spadek wskaznika o 50%. Lider klubu wdrozyt program lojalnosciowy wprowadzajgc
ciekawe zajecia, wycieczki dla statych cztonkéw klubu, co poprawito wskaznik o 10%.

Beneficjent dotozyt nalezytej starannosci, aby podwyzszy¢ wskaznik, lecz zaszty okolicznosci,
ktorych nie mogt przewidzie¢ na etapie pisania projektu.
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Pierwotne cele operacji

W przypadku, gdy cele projektu zostaty utrzymane, pomimo zmniejszenia osiggnietych wartosci
niektdrych wskaznikow, nalezy przyjac, iz ta przestanka trwatosci projektu zostata zachowana.

Przyktad

Cztery lata po zakonczeniu projektu EFS, w ktorym wyremontowano pomieszczenia z
przeznaczeniem na Klub Malucha gmina zmienita jego przeznaczenie na Klub Seniora, ttumaczac,
ze spadto zapotrzebowanie na proponowane ustugi.

Doszto do zaprzestania dziatalnosci, ktora byta okreslona w celu projektu. Beneficjent bedzie miec
naliczong korekte w wysokosci 1/5 wsparcia.
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Pierwotne cele operacji

Przyktad

W ramach projektu rewitalizacyjnego ( EFS) zaadaptowano 3 mieszkania komunalne
przeznaczajac je na mieszkania treningowe dla osdb opuszczajgcych piecze zastepcza.

Inwestycje zakonczonow 2019 .

W kolejnym roku radni podjeli decyzje by mieszkania treningowe zamieni¢ na mieszkania dla
lekarzy z powodu braku specjalistow w miejscowym szpitalu.

Beneficjent zwrdci 3/5 dotacji pod warunkiem, ze przez cate dwa lata lokale byty wykorzystywane
zgodnie z celem projektu.
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Za ,korzys¢” nalezy uznac takie przysporzenie majgtkowe, w tym uzyskanie przychodu, zwolnienie z
dtugu lub unikniecie straty, albo takie uzyskanie pozycji ekonomicznie lepszej niz mozliwa do
uzyskania przez inne podmioty w tych samych warunkach, ktore:

Nienalezna korzysc

" nastgpito w wyniku zmiany charakteru wfasnosci elementu infrastruktury albo zaprzestania
dziatalnosci produkcyjne;j;
= faktycznie powstato po stronie przedsiebiorstwa lub podmiotu publicznego

Korzys$¢ nieuzasadniona (ostatecznie naruszajgca zasade trwatosci) to korzysé, ktora jest nie do
pogodzenia z celami pomocy realizowanej przez zaangazowanie Funduszy oraz celami
dofinansowania danego dziatania.
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Nienalezna korzysc

Przyktad
Zmiana formy prawnej firmy z osoby fizycznej prowadzgacej dziatalnos¢ gospodarczg na spotke z o.o.

W wyniku przeprowadzenia dziatan dojdzie do zmiany charakteru wtasnosci w projekcie.

Whiesienie majatku przedsiebiorstwa prowadzonego w formie jednoosobowej dziatalnosci
gospodarczej aportem do spoétki prawa handlowego to forma zbycia przedsiebiorstwa.

Whiesienie aportem okreslonych sktadnikdéw majatkowych buduje potencjat przedsiebiorstwa, wiec
jest nienalezng korzyscia.

Podmiot przyjmujacy aport powinien zobowigza¢ sie do utrzymania celow projektu — moze to
nastgpi¢ poprzez aneksowanie umowy o dofinansowanie.
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/achowanie trwatosci

Zasada trwatosci nie ma zastosowania:

a) w przypadku instrumentéw finansowych,

b) w sytuacji, gdy beneficijent zaprzestat dziatalnosci z powodu ogtoszenia upadtosci
niewynikajgcej z oszukanczego bankructwa w rozum. przepisow art. 71 rozp. Ogdlnego.

Brak ogtoszenia upadfosci wobec beneficjenta, ktéry zaprzestat prowadzenia dziatalnosci (z wyt.
przypadku, o ktdrym mowa w art. 13 ust. 1 ustawy z dn. 28.02.2003 r. - Prawo upadfosciowe
(Dz.U.2019.0.498, tekst jednolity), oznacza naruszenie zasady trwatosci.
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/achowanie trwatosci

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow... zachowanie trwatosci projektu
(operacji) obowigzuje w odniesieniu do wspoéitfinansowanej w ramach projektu infrastruktury lub
inwestycji produkcyjnych, przy czym w przypadku projektow finansowanych ze srodkow EFS
warunek okreslony w tym punkcie ma zastosowanie do wydatkow ponoszonych w ramach cross-
financingu.

W przypadku projektéw PUP obowigzek utrzymania miejsc pracy przez okreslony czas wynika z
regulacji krajowych tj. ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy, podobnie jak w przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w zwigzku z
udzielong dotacja.
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Trwatosc rezultatu

Trwatosc rezultatu - obowigzek zachowania trwatosci rezultatu w projekcie moze wynikac jedynie z
zapisow wniosku/umowy o dofinansowanie projektu, w ktérym Beneficjent zobowigzat sie do
utrzymania wskaznikdw realizacji celow szczegdtowych przez okreslony czas, ktory co do zasady
powinien wykracza¢ poza date zakonczenia realizacji projektu.

Wymaog ten nie wynika z zapisdw obowigzujgcych rozporzadzen unijnych lub Wytycznych, ale jest
dodatkowg wartoscia, jakg beneficjent deklaruje we wniosku z wtasnej inicjatywy lub w zwigzku
kryteriami dostepu, jakie obowigzujg w danym naborze.

W przypadku, gdy wniosek przewiduje trwatos¢ projektu lub rezultatow, zwrot dokumentu
stanowigcego zabezpieczenie albo oswiadczenie IZ o wyrazeniu zgody na wykreslenie hipoteki
nastepuje po uptywie okresu trwatosci.
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Trwatosc projekty pup

Art. 46. 1. Starosta z Funduszu Pracy moze:

zrefundowac podmiotowi prowadzgcemu dziatalnos¢ gospodarczg koszty wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego w wysokosci okreslonej w
umowie, nie wyzszej jednak niz 6-krotnej wysokosci przecietnego wynagrodzenia.

Jezeli podmiot zatrudniat na utworzonym stanowisku pracy skierowanego lub skierowanych
bezrobotnych w petnym wymiarze czasu pracy tgcznie przez okres krotszy niz 24 miesigce albo
naruszyt inne warunki umowy o refundacje - zwrot w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania
starosty, otrzymanych srodkéw wraz z odsetkami ustawowymi.

Jezeli osoba, ktdéra otrzymata z FP datacje na dziatalnos¢ gospodarczg prowadzita jg przez okres
krotszy niz 12 miesiecy, jest obowigzana dokonac zwrotu, w terminie 30 dni od dnia doreczenia
wezwania starosty, otrzymanych srodkow wraz z odsetkami ustawowymi.
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Trwatosc - ztobki

Wskaznik: Liczba utworzonych miejsc opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3, ktore funkcjonuja 2 lata
po uzyskaniu dofinansowania ze Srodkéw EFS (sztuki).

Mierzy liczbe utworzonych miejsc w ztobkach, klubach dzieciecych, u dziennych opiekunéw, ktére
funkcjonujg co najmniej petne 2 lata po zakorniczeniu finansowania dziatan.

Trwatos¢ funkcjonowania miejsc opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 utworzonych dzieki EFS nalezy
rozumiec jako gotowos¢ do Swiadczenia opieki nad dzie¢mi w ramach utworzonych miejsc.
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Trwatosc¢ - ztobki

Pomiar - po 2 latach od daty zakonczenia realizacji projektu wynikajgcej z umowy o
dofinansowanie.

Zréodtem weryfikacji wskaznika sa dane z rejestréw ztobkdw i klubéw dzieciecych lub wykazéw
dziennych opiekundw prowadzonych przez wtasciwego ze wzgledu na lokalizacje placéwki/miejsce
pracy dziennego opiekuna - wojta, burmistrza lub prezydenta miasta.
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Trwatosc¢ - ztobki

Trwatos¢ i wptyw rezultatow projektu (WND)- informacje dotyczgce sposobu utrzymania miejsc
opieki nad dzie¢mi do lat 3 po ustaniu finansowania z EFS, tj. informacje, z jakiego zrédfa nowo
utworzone miejsca opieki instytucjonalnej bedg utrzymane przez okres minimum 2 lat po ustaniu
finansowania EFS a takze informacje o planowanych dziataniach zmierzajgcych do utrzymania
funkcjonowania tych miejsc po ustaniu finansowania EFS.

Przyktad

Dokumentacja konkursowa wymaga 2 lata trwatosci rezultatu po ustaniu finansowania EFS.
Beneficjent we wniosku o dofinansowanie obiecat 5 lat trwatosci, pomimo iz nie prowadzit prac w
ramach cross-financingu. Trwatosc rezultatow w jego projekcie wynosi 5 lat, zgodnie z wnioskiem o
dofinansowanie.
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Trwatosc - edukacja

Jesli zastosowany bedzie cross-financing, trwatos¢ musi by¢ utrzymana z art. 71.
Przyktadowe wsparcie:

= zakupu nieruchomosci,

= zakup infrastruktury (elementy nieprzenosne, na state przytwierdzone do nieruchomosci) np.
wykonanie podjazdu do budynku, winda w budynku,

= dostosowanie lub adaptacja (prace remontowo-wykoriczeniowe) budynkdw, pomieszczen.

UWAGA: Cross-financing moze dotyczy¢ wytgcznie takich kategorii wydatkéw, bez ktérych
realizacja projektu nie bytaby mozliwa, w szczegdlnosci w zwigzku z zapewnieniem realizacji zasady
rownosci szans, a zwtaszcza potrzeb osob z niepetnosprawnosciami.
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Dopuszczalne zmiany

1) Zbycie srodkéw trwatych w celu zakupu nowoczesniejszych i poprawy jakosci,

2) Zlikwidowanie uszkodzonych srodkow trwatych i wstawienie wtasnych o podobnych
parametrach,

3) Stworzony oddziat przedszkolny nie jest wykorzystywany, gdyz brak chetnych

4) Pracownia utworzona w gimnazjum jest przejeta przez szkote podstawowg tego samego
organu,

5) Zmiana produkcji polega na ulepszeniu ze wzgledu na bardziej restrykcyjne przepisy,

6) Zaprzestanie produkcji wynika z nieoszukanczego bankructwa.
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/achowanie trwatosci - kontrole

Kontrole trwatosci rezultatow dotyczg weryfikacji utrzymania wskaznikow realizacji celow
szczegotowych i obejmujg projekty, w ktorych wymag utrzymania trwatosci zostat okreslony we

whiosku o dofinansowanie.

Kontrola prowadzona jest w okresie trwatosci wskazanym we wniosku o dofinansowanie i obejmuje
weryfikacje wywigzania sie z wymogu utrzymania rezultatéw i/lub produktéw
osiggnietych/wytworzonych w momencie jego realizacji.
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/achowanie trwatosci - kontrole

Zachowanie trwatosci jest kontrolowane przez IP. W ramach kontroli sprawdzane jest, czy
beneficjent wypetnia inne zobowigzania wynikajace z umowy o dofinansowanie, ktore pozostaja
aktualne w okresie trwatosci projektu, w tym:

= zapewnienie, ze dofinansowanie nie zostato wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem albo
pobrane w nadmiernej wysokosci, a w szczegdlnosci czy:

- zostaty utrzymane wskazniki realizacji projektu;

- projekt nie wygenerowat dochodu w rozumieniu art. 61 rozporzadzenia ogdlnego;

- nie wystgpita niezaplanowana pomoc publiczna;

- nie nastgpita zmiana okolicznosci powodujgcych mozliwos¢ odzyskania przez beneficjenta
podatku VAT, ktory stanowit wydatek kwalifikowalny;
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/achowanie trwatosci - kontrole

Zachowanie trwatosci jest kontrolowane przez 1Z. W ramach kontroli sprawdzane jest, czy
beneficjent wypetnia inne zobowigzania wynikajace z umowy o dofinansowanie, ktore pozostaja
aktualne w okresie trwatosci projektu, w tym (cd):

= przechowywanie (archiwizacja) dokumentacji zwigzanej z projektem;

= wypetnianie obowigzkdw w zakresie informacji i promocji;

= wypetnianie obowigzku przekazywania do informacji o kontrolach projektu prowadzonych przez
inne instytucje;

= zachowanie zgodnosci z politykami horyzontalnymi (zrGwnowazonego rozwoju, rownosci szans i
niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla ON, oraz rownosci szans kobiet i mezczyzn);

" inne wymagania wynikajgce z umowy o dofinansowanie.
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/achowanie trwatosci - kontrole

Naruszenie zasady trwatosci - zwrot Srodkdw wraz z odsetkami liczonymi jak dla zalegtosci
podatkowych, proporcjonalnie do okresu niezachowania obowigzku trwatosci — w trybie art. 207
ust. z dn. 27.09.2009 r. o finansach publicznych, chyba ze przepisy regulujgce udzielanie pomocy
publicznej stanowig inacze;.

Przykiad

Zatozenia:

wartosc srodka trwatego wzgledem ktdrego nastgpito ztamanie zasady trwatosci —
100 000 PLN

okres trwatosci- 5 lat (od 01.01.2017 r. do 31.12.2021 r.; tgczna ilos¢ dni:1827)
data ztamania zasady trwatosci- 01.05.2019 r. (do korica okresu trwatosci: 976)
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/achowanie trwatosci - kontrole

W pierwszej kolejnosci ustalamy jaki % catosci przypada na niezachowany okres trwatosci, tj. 976
dni okresu niezachowania trwatos¢/1827 dni catkowitego okresu trwatosci x 100%.

Otrzymujemy (po zaokragleniu) wynik=53,43 %.
W celu wyliczenia podstawy wymierzanej korekty, nalezy catkowitg wartos¢ srodka trwatego
pomnozyc¢ przez otrzymany wskaznik procentowy:

100 000 PLN x 53,43 %= 53 430 PLN

Otrzymang wartos¢ powiekszamy o nalezng kwote odsetek.
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Zachowanie trwatosci w okresie pandemii

W komunikacie IK dla beneficjentéw EFS napisano m.in.:

Iz zgodnie z umowg o dofinansowanie Beneficjent ma mozliwos¢ wykazania wystgpienia sity
wyzszej uniemozliwiajgcej w czesci realizacje projektu. W takiej sytuacji beneficjent jest
zobowigzany do kontynuowania realizacji projektu w takim zakresie, w jakim jest to mozliwe.
Prosimy o informowanie Instytucji Zarzadzajacej (IZ) o odwotanych dziataniach w Panstwa
projektach z uwagi na wykonywanie zalecen i stosowanie sie do wytycznych stuzb sanitarnych.

oraz, ze:

W przypadku gdy okres realizacji dobiega konca, a nie zostaty zrealizowane wszystkie zaplanowane
dziatania w projekcie, istnieje mozliwos¢ wydtuzenia czasu realizacji projektu na okres
umozliwiajgcy jego petng realizacje, o ile taka mozliwos¢ wynika z Regulaminu konkursu.
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Zachowanie trwatosci w okresie pandemii

Ciekawe pytanie (Slask):

W zwigzku z aktualng sytuacja z rozprzestrzeniajgcym sie wirusem mieszkania dla
niepetnosprawnych nie beda uzytkowane. Czy w tym przypadku istnieje mozliwos¢ czasowego
przeznaczenia w/w mieszkan na mieszkania dla oséb objetych kwarantanng? Mieszkania przed
ponownym uzytkowaniem przez osoby niepetnosprawne bytoby odkazone oraz zachowane
zostatyby wszelkie srodki ostroznosci. W beneficjenta aktualnej sytuacji stanu epidemicznego i
zaleceniem podejmowania dziatan zapobiegawczych, czasowe wykorzystanie mieszkan chronionych
jako miejsca kwarantanny jest dziataniem uzasadnionym w celu ograniczenia rozprzestrzeniania sie
wirusa.
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Zachowanie trwatosci w okresie pandemii

Odpowiedz Departamentu EFS:

|Z przyjmuje do wiadomosci, ze mieszkania przeznaczone w projekcie dla oséb niepetnosprawnych,
ktore na chwile obecng nie sg wykorzystywane z uwagi na aktualng sytuacje zwigzang z
rozprzestrzeniajgcym sie koronawirusem i bezpieczenstwo osob objetych projektem, jezeli zajdzie
taka potrzeba bedg czasowo przeznaczone na mieszkania dla osdb objetych kwarantanna.
Zaproponowane rozwigzanie jest adekwatng odpowiedzig na aktualng sytuacje zwigzang z
pandemig koronawirusa i prowadzi do zapewnienia bezpieczenstwa uczestnikom projektu.
Dziatania sg zgodne z Rekomendacjami Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
16.03.2020 r. dotyczgcymi dziatarn mozliwych do podjecia w celu tagodzenia wptywu pandemii
koronawirusa na realizacje projektow wspotfinansowanych z EFS.

Fundusze . d . .
ropeiie gy Rcpospolis 4§ corone | UniaEropelse
Program Regionalny ‘?."' Zachodnie pel P v




WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

2%

Najczestsze btedy w
utrzymaniu trwatosci

1. Wymiana personelu na osoby o nizszych
kwalifikacjach, co powoduje problemy w
uzyskaniu wskaznikow.
2. Zmiana przeznaczenia inwestycji.
3. Zmiana wfasnosci w drodze poszerzenia grona
udziatowcow.
4. Nizszy poziom wskaznikow w okresie trwatosci
ze wzgledu na zbyt optymistyczne plany we
wniosku o dofinansowanie.
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Reguta proporcjonalnosci

Reguta proporcjonalnosci - ocena kwalifikowalnos¢ wydatkdw na etapie rozliczenia
korncowego wniosku o ptatnos¢ w odniesieniu do stopnia osiggniecia zatozen
merytorycznych okreslonych we wniosku o dofinansowanie projektu.

Reguta proporcjonalnosci jest stosowana wobec beneficjentéw, ktdrzy nie
osiggneli celow projektu. Dowodem na osiggniecie celu jest wykazanie zaplanowanego
we whniosku o dofinansowanie poziomu wskaznikow projektu, zarowno wskaznikow

produktu, jak i rezultatu.

Program Regionalny
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Reguta proporcjonalnosci

W przypadku projektow partnerskich dotyczy rowniez partnerow, o ile
uwzgledniono odpowiednie zapisy w umowie partnerskiej.

W przeciwnym przypadku lider ponosi konsekwencje zastosowania Reguty
proporcjonalnosci.

W przypadku niespetnienia kryterium dostepu w ramach projektu — podmiot bedacy
strong umowy moze uznac wszystkie wydatki dotychczas rozliczone w ramach projektu
za niekwalifikowalne.
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Reguta proporcjonalnosci

W przypadku nieosiggniecia celu projektu wysokos¢ wydatkow w dotychczas
zatwierdzonych wnioskach o ptatnos¢ moze zostac¢ proporcjonalnie zmniejszona.

Wysokos¢ zmniejszenia dofinansowania uzalezniona jest od stopnia niezrealizowania
wskaznikow.

Zmniejszenie dofinansowania dotyczy wydatkow zwigzanych z tym zadaniem
merytorycznym (zadaniami merytorycznymi), ktdrego zatozenia nie zostaty osiggniete i
zwigzanych z nim/nimi kosztéw posrednich;

Fundusze . g . .
ropeiie gy Rcpospolis 4§ corone | UniaEropelse
Program Regionalny ‘ﬂ"' Zachodnie pel P v




WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

2%

Reguta proporcjonalnosci

Stopien nieosiggniecia zatozen projektu okreslany jest przez podmiot bedgacy strong
uMmowy.

IP/IZ wzywa Beneficjenta do zwrotu srodkdw ustalonych w wyniku zastosowania reguty
proporcjonalnosci bez odsetek w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
wezwanhia do zwrotu srodkow.

W przypadku braku zwrotu srodkéw IP/1Z wystosuje wezwanie do zwrotu srodkow wraz z
odsetkami liczonymi jak od zalegtosci podatkowych.

Fundusze . g . .
ropeiie gy Rcpospolis 4§ corone | UniaEropelse
Program Regionalny ‘ﬂ"' Zachodnie pel P v




WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

2%

Reguta proporcjonalnosci

Reguta proporcjonalnosci nie dotyczy wskaznikow horyzontalnych:

= Liczba obiektow dostosowanych do potrzeb osob z niepetnosprawnosciami

= Liczba 0sdb objetych szkoleniami/doradztwem w zakresie kompetencji cyfrowych

= Liczba projektow, w ktorych sfinansowano koszty racjonalnych usprawnien dla osob z
niepetnosprawnosciami

" Liczba podmiotdw wykorzystujgcych technologie informacyjno-komunikacyjne (TIK)
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Reguta proporcjonalnosci

Wiasciwa instytucja bedgca strong umowy o dofinansowanie projektu podejmuje
decyzje o:

a) odstgpieniu od rozliczenia projektu zgodnie z regutg proporcjonalnosci

w przypadku wystgpienia sity wyzszej;

b) obnizeniu wysokosci albo odstgpieniu od zagdania zwrotu wydatkéw
niekwalifikowalnych z tytutu reguty proporcjonalnosci, jesli beneficjent o to wnioskuje i
nalezycie uzasadni przyczyny nieosiggniecia zatozen, w szczegdlnosci wykaze swoje
starania zmierzajace do osiggniecia zatozen projektu.
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Reguta proporcjonalnosci

Beneficjent poinformowat IP/IZ o problemach w realizacji projektu.
Zaproponowat program naprawczy.

Udato sie zminimalizowac problemy w trakcie realizacji poszczegdlnych zadan.
Niestety na koniec niesprzyjajgce okolicznosci sie skumulowaty, co spowodowato
nieosiggniecie na planowanym poziomie 2 wskaznikow niewchodzgcych w zestaw
wskaznikow z Ram Wykonania programul.

Beneficjent dotozyt wszelkich staran, aby osiggng¢ wskazniki.

O ich nieosiaggnieciu zadecydowaty czynniki zewnetrzne, na ktére Beneficjent miat
staby wptyw.
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Reguta proporcjonalnosci

Zwrdcit sie z prosbg o odstgpienie od zastosowania Reguty proporcjonalnosci.
Instytucja uwzglednita jego prosbe biorgc pod uwage wzorowe poziomy innych
wskaznikdw w tym projekcie.

JWAGA: Beneficjent moze wystgpi¢ z odpowiednio uzasadniong prosbg o odstgpienie od
zastosowania korekty w ramach reguty proporcjonalnosci, ale jesli we wszystkich
whnioskach o ptatnos¢ w module ,Opis problemoéw” napisano ,, Nie dotyczy”,
uzasadnienie moze by¢ uznane za niewiarygodne.
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Biedy we WNP z wptywem na Regute proporcjonalnosci

Wskazniki produktu i rezultatu:

= Wykazanie osiggniecia wskaznikdw kwot ryczattowych bez wystania dokumentow
wskazanych w umowie na potwierdzenie tego faktu;

= Wykazanie osiggniecia wskaznikow i nie zatgczenie zadnych dowodow (oczekiwanie na
wskazanie przez opiekuna);

" Rozliczenia innych poziomow kwot ryczattowych niz zatwierdzonych we wniosku o
dofinansowanie;

= Nizszy lub wyzszy poziom wskaznikow.

Wskazniki z Ram Wykonania RPO WZ -realizacja projektow powinna przyczynic¢ sie do
osiggniecia okreslonych w nich wskaznikbw a w szczegdélnosci wskaznikow
zamieszczonych w Ramach Wykonania RPO WZ 2014-2020, gdyz stuzg one do rozliczenia
catego programu z Komisjg Europejska.
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Reguta proporcjonalnosci w projektach ryczattowych

Przykiad

Kwota ryczattowa nr 1: Spotkania indywidualne i grupowe z doradcg zawodowym.
Planowana i wydana kwota: 11.200 zt

Wskaznik zwigzany z kwotg ryczattowa: liczba godzin doradztwa zawodowego-
wykonany na poziomie 100%

Wskaznik z ram wykonania niepowigzany z zadng kwotg ryczattowa, lecz wybrany w
projekcie: Liczba os6b bezrobotnych (tagcznie z dtugotrwale bezrobotnymi) objetych
wsparciem w programie, wykonany na poziomie: 90%
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Reguta proporcjonalnosci w projektach ryczattowych

Przyktad cd:

Beneficjent zwrdcit sie z prosbg o odstgpienie od zastosowania korekty w ramach Reguty
proporcjonalnosci.

W uzasadnieniu napisat m.in., ze informacje o trudnosciach przekazywat na biezgco do opiekuna
przez modut Korespondencja w SL2014 a dodatkowo wpisat jg do wnioskdow o ptatnosé nr1,2i3 w
zaktadce: , Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu oraz podjete srodki zaradcze ”.

Wprowadzit program naprawczy, co znacznie zminimalizowato negatywny wptyw na wskazniki, lecz
problemy sie nawarstwity i finalnie spowodowaty nieosiggniecie wskaznika z Ram wykonania.
Beneficjent dziatat z nalezytg starannoscia.

Nie ma zagrozenia dla catosci programu z tytufu nieosiggniecia wskaznika.
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Reguta proporcjonalnosci w projektach ryczattowych

Przyktad 2

Kwota ryczattowa nr 2: Cykl szkolen.

Kwota ryczattowa planowana i wydana: 14.700 zt.

Wskaznik kwoty: liczba nauczycieli objetych szkoleniami, wykonany w 100%

Pozostate wskazniki:

2. Liczba nauczycieli objetych wsparciem w programie, wykonany w 100%
3. Liczba nauczycieli objetych wsparciem z zakresu TIK w programie
wykonane wskaznika na poziomie: 85%

WW wskazniki nie wchodzg do Ram wykonania.
Beneficjent zwrdcit sie z prosbg o odstgpienie od zastosowania Reguty proporcjonalnosci. W
uzasadnieniu wyjasnit, ze czes¢ nauczycieli nabyta kompetencje w innym projekcie z zakresu TIK.
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Reguta proporcjonalnosci w projektach ryczattowych

Przyktad

Beneficjent osiggnat wskaznik kwoty ryczattowej nr 1 na poziomie 99% planu- cata kwota 52.100 zt
do zwrotu.

Beneficjent w zadaniu nr 2 dyskryminowat osoby z niepetnosprawnosciami — nie zapewnit dostepu
na staze ze wzgledu na bariery architektoniczne u pracodawcy — catosc z tego zadania do zwrotu -
lub jak powinien postapic?

Beneficjent nie respektowat kryterium dostepu w odniesieniu do grupy docelowej tj. dopuscit do
projektu osoby, ktore nie spetniaty kryterium — catos¢ za te osoby niekwalifikowalna (wyliczono

proporcje).

W przypadku niewniesienia wktadu wtasnego w kwocie okreslonej w umowie, IP/1Z
proporcjonalnie obnizy kwote przyznanego dofinansowania.
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Po ztozeniu przez beneficjenta do Instytucji nadzorujgcej projekt wniosku koncowego o ptatnosé
przeprowadzana jest obligatoryjnie kontrola na zakonczenie realizacji projektu na dokumentacji
w siedzibie jednostki kontrolujgcej;

Polega na sprawdzeniu kompletnosci i prawidtowosci dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu.
Moze objgc takze kontrole na miejscu w siedzibie beneficjenta. Powinna by¢ przeprowadzana
zwtaszcza w sytuacji, gdy kontrola na dokumentach nie daje wystarczajgcego zapewnienia, ze cele
projektu zostaty osiggniete oraz, ze dokumentacja projektowa jest dostepna i kompletna;
Zakonczenie realizacji projektu i jego rozliczenie nie wyklucza mozliwosci przeprowadzenia kontroli
w okresie wskazanym w umowie o dofinansowanie oraz prowadzenia procedur zwigzanych
z odzyskiwaniem wydatkéw niekwalifikowalnych;

Kontrola na zamkniecie projektu
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Kontrola na zamkniecie projektu <¢V

Kontrole po zakonczeniu realizacji projektu w ramach RPO WZ obejmujg gtéwnie kontrole trwatosci
rezultatow, takze np. w zakresie weryfikacji prawidtowosci rozliczen finansowych lub zgodnosci
zamowien udzielonych w ramach projektu z przepisami unijnymi i krajowymi -moze wynika¢ m.in.
z otrzymanej informacji o potencjalnych nieprawidtiowosciach ujawnionych po rozliczeniu
korncowym.

W okresie pandemii Wytyczne w zakresie kontroli zawieszono do 31.12.2021 .

W tym czasie nie muszg sie odbywac kontrole na miejscu realizacji projektu ani kontrole w siedzibie
beneficjenta.

Kontrole moga sie odbywa¢ w formie zdalnej. Moga by¢ zawieszane. Nie wskazano w Wytycznych
okresu zawieszenia kontroli.
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Kontrola na zamkniecie projektu <¢V

PRZEBIEG KONTROLI

Kontrola projektu stanowi kompleksowg weryfikacje prawidtowosci jego realizacji, skutecznosci
podejmowanych dziatan w kontekscie zatozonych celdw projektu oraz przestrzegania zasady
efektywnego ponoszenia wydatkow przy osigganiu celdéw i zatozen projektu.

Zadaniem kontrolujgcych jest ustalenie stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku kontroli
dowodow, ktorymi sg np. dokumenty i inne nosniki danych, opinie biegtych, ogledziny oraz inne
zabezpieczone przedmioty.

W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujgcych na popetnienie przestepstwa,
kontrolujgcy niezwtocznie zawiadamiajg na pismie kierownika jednostki kontrolujgcej, ktéry
informuje o tym fakcie wtasciwy organ. W razie potrzeby kontrolujgcy odpowiednio zabezpieczajg
dowody wskazujgce na wystgpienie nieprawidtowosci w projekcie.
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Nieprawidfowosci — sposob postepowania <¢V

= Stwierdzenie wystgpienia nieprawidtowosci (tj. dokonanie tzw. wstepnego ustalenia
administracyjnego lub sgdowego) wigze sie z koniecznos$cig podjecia dziatan korygujacych,
polegajacych na pomniejszeniu wydatkow kwalifikowalnych we wniosku beneficjenta o ptatnosc
lub na natozeniu korekty finansowej. Ponadto nalezy dokonaé oceny czy nieprawidtowosé
wymaga zgtoszenia do KE.

= Podstawg prawng do natozenia korekty finansowej s3 przepisy rozporzagdzenia ogdlnego, ustawa
oraz umowa o dofinansowanie projektu,

= Odzyskiwanie nieprawidtowo wydatkowanych srodkow polega na podjeciu dziatan zmierzajgcych
do tego, by beneficjent zwrdcit nieprawidtowo wydatkowane srodki lub by zostaty one potrgcone
z kolejnych ptatnosci na rzecz beneficjenta.
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Dokumentowanie wydatkow <¢y

Dowodem poniesienia wydatku jest zaptacona faktura lub inny dokument ksiegowy o rownowazne;j
wartosci dowodowej wraz z odpowiednim dokumentem potwierdzajgcym dokonanie ptatnosci.

W przypadku faktur lub innych dokumentéw ksiegowych wystawionych w jezykach obcych i/lub
walutach obcych za wydatek kwalifikowany uznaje sie wydatek faktycznie poniesiony. W przypadku
trudnosci z identyfikacjg zapisow faktury lub innego dokumentu ksiegowego beneficjent bedzie
zobowigzany dostarczy¢ wiarygodne ttumaczenie dokumentu.

Amortyzacja - dokument potwierdzajagcym wysokos¢ odpiséw amortyzacyjnych jest polecenie
ksiegowania.
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Dokumentowanie wydatkow <¢y

Wolontariat -porozumienie pomiedzy wolontariuszem a beneficjentem (okreslajgce zakres, sposdb
i czas wykonywania Swiadczen wolontariuszy) oraz protokot potwierdzajgcy wykonanie zadan
w projekcie, zawierajgcy co najmniej nastepujgce informacje: imie i nazwisko wolontariusza, date
i miejsce Swiadczenia pracy, wymiar godzinowy, szacunkowg wartos¢ realizowanych zadan, zakres
realizowanych zadan oraz uzasadnienie ich zwigzku z projektem, jak rowniez uzasadnienie obliczenia
ich wartosci oraz podpis wolontariusza i beneficjenta.
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Wymogi w zakresie prowadzenia i <¢y
przechowywania dokumentacji projektowe]

Beneficjent przechowuje dokumentacje zwigzang z realizacjg projektu w sposdb zapewniajgcy
dostepnosé, poufnos¢ i bezpieczenstwo, oraz jest zobowigzany do poinformowania Instytucji
Posredniczgcej o miejscu jej archiwizacji w terminie 5 dni roboczych od dnia podpisania umowy, o
ile dokumentacja jest przechowywana poza jego siedziba.

W przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentéw oraz w przypadku zawieszenia lub
zaprzestania przez Beneficjenta dziatalnosci w okresie, Beneficjent zobowigzuje sie niezwtocznie, na
piSmie poinformowac Instytucje Posredniczacg o miejscu archiwizacji dokumentéw zwigzanych z
realizowanym projektem.
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Prawidtowe opisywanie dokumentow finansowo- <¢
ksiegowych v

1) jesli nie wynika to z tresci dowodu ksiegowego (np. gdy tresc jest zbyt ogdlna) — krotki opis
zamowienia, ktorego dotyczyt wydatek. Jezeli kwalifikowalna jest jedynie czes¢ wydatku, nalezy w
opisie zawrze¢ informacje na ten temat, wraz ze wskazaniem, jaka cze$¢ wydatku (np. jakiego
rodzaju wydatki, badz jaki % wydatkow) zostata uznana za kwalifikowalng;

2) numer i date (lub tylko date jesli brak jest numeru) zawarcia kontraktu/umowy z Wykonawca, z
tytutu ktérego poniesiono wydatek lub innego dokumentu bedgcego podstawg poniesienia
wydatku;

3) numer umowy o dofinansowanie;
4) numer zadania, w ramach ktérego poniesiono wydatek;
5) w przypadku panstwowych jednostek budzetowych — kod klasyfikacji budzetowe;;

6) kategorie kosztow;
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Prawidtowe opisywanie dokumentow finansowo- <¢
ksiegowych v

Dopuszczalne jest stosowanie elektronicznego opisu dowodéw ksiegowych pod warunkiem, ze
sposob ich sporzgdzania zostanie okreslony w wewnetrznych procedurach beneficjenta.

Dowdd ksiegowy powinien zosta¢ sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym i
merytorycznym oraz zatwierdzony przez upowazniong osobe z danej jednostki.

Opisdw dokonujg osoby upowaznione do tej czynnosci w Instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych,
w ktorej podano ich stanowiska pracy. Nie wystarczy imienne upowaznienie wpiete do akt
osobowych, jesli nie jest ono zgodne z Instrukcja.
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Dokumentacja — projekty ryczattowe <¢V

Nie ma obowigzku opisywania projektowego dokumentow finansowo-ksiegowych ani
prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej.

POLKA A

Dokumenty potwierdzajgce wykonanie zadan objetych kwotg ryczattows, ktore beda skanowane i
wysytane z wnioskiem o ptatnosc¢ rozliczajgcym kwoty ryczattowe, a zadeklarowano je we wniosku o
dofinansowanie i wpisano do umowy o dofinansowanie, np. listy obecnosci, listy odbioru
materiatow, kopie dokumentow potwierdzajgcych nadanie kwalifikacji czy kompetenc;ji.

POLKA B

Dokumenty, ktéore bedag przedktadane kontroli na miejscu, np. dzienniki i programy zajec,
egzemplarze materiatow szkoleniowych, zdjecia, raporty z obserwacji i inne wskazane w umowie o
dofinansowanie.
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Dokumentacja — projekty ryczattowe <¢V

POLKA C

Dokumenty, do ktorych posiadania obligujg nas przepisy prawa, lecz nie bedziemy ich wysytac do IP
RPO WZ ani przedktadad instytucjom uprawnionym do kontroli w ramach systemu realizacji RPO WZ.

Bedg natomiast okazywane innym instytucjom kontrolujgcym szkote, np. podczas kontroli ZUS,
Regionalnej Izby Obrachunkowej, Inspekcji Pracy, np. listy wynagrodzen, rejestry urlopow
wypoczynkowych, akta osobowe pracownikow, umowy cywilno-prawne — ewidencje czasu pracy i
rachunki do nich.

NAJWAZNIEJSZE - NIE MIESZAC DOKUMENTOW MIEDZY POtKAMI.

Fundusze . g . .
ropeiie gy Rcpospolis 4§ corone | UniaEropelse
Program Regionalny "ﬂ"' Zachodnie pel P v




WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W SZCZECINIE

%

Archiwizacja dokumentacji dotyczgcej projektu

Przepisy prawa

= Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 1983 nr
38 poz. 173, tekst jednolity, Dz. U.z 2020 r. poz. 164);

= Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w
sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z
2019 r. poz. 246);

= Rozporzgdzenie PRM z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz.U. 2011 nr 14 poz. 67);

= Zapisy umow o dofinansowanie.
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Rodzaje dokumentacji dotyczgcej projektu <¢y

Dokumentacja ogdlna projektu
= Umowa o dofinansowanie
= Whnioski o ptatnos¢
= |nformacje i zalecenia pokontrolne

Dokumentacja finansowo-ksiegowa
Dokumentacja merytoryczna
= Dokumentacja budowlana
= Dokumentacja zakupow sprzetu
= Materiaty promocyjne
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Rodzaje dokumentacji dotyczgcej projektu <¢V

= Beneficjent zobowigzuje sie do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg
projektu przez okres 2 lat od dnia 31 grudnia roku nastepujgcego po ztozeniu do Komisji
Europejskiej zestawienia wydatkow, w ktorym ujeto ostateczne wydatki dotyczace
zakonczonego projektu. Instytucja Posredniczgca informuje Beneficjenta o dacie rozpoczecia
okresu, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym.

= QOkres ten zostaje przerwany w przypadku wszczecia postepowania administracyjnego lub
sgdowego dotyczgcego wydatkéw rozliczonych w projekcie albo na nalezycie uzasadniony
whniosek Komisji Europejskiej, o czym Beneficjent jest informowany pisemnie.

= Dokumenty dotyczace pomocy de minimis i pomocy publicznej udzielanej przedsiebiorcom
Beneficjent zobowigzuje sie przechowywac przez 10 lat, liczac od dnia jej przyznania, o ile
projekt dotyczy pomocy publicznej. Termin ten moze zostac przedtuzony w przypadku
powiadomienia Instytucji PoSredniczacej przez Instytucje Zarzagdzajgca nie pdzniej niz 3
miesigce przed uptywem tego terminu.
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Dziekuje za uwage

Wojewodzki Urzad Pracy w Szczecinie
ul. A. Mickiewicza 41
70-383 Szczecin
tel. +48 91 42 56 100
fax +48 9142 56 103

e-mail: sekretariat@wup.pl
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