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Szanowny Beneficjencie,

otrzymujesz Pakiet startowy dla Beneficentow FEW
w zwigzku ze skutecznym pozyskaniem przez Ciebie
dofinansowania na realizacje projektu w ramach
programu Fundusze Europejskie dla Wielkopolski na
lata 2027-2027 (FEW) oraz podpisaniem umowy

o dofinansowanie projektu.

Celem niniejszego materiatu pomocniczego jest
zwrocenie Twojej uwagi na podstawowe aspekty
zwigzane z realizacjg i rozliczaniem projektu

w kontekscie wspotpracy z Instytucjg Zarzadzajacg FEW
(IZ FEW).

Pakiet startowy nie odnosi sie do wszystkich Twoich obowigzkow jako Beneficjenta
wynikajacych z umowy o dofinansowanie, a jedynie tych, ktore bedg przez Ciebie
wykonywane najczesciej w toku realizacji projektu. Zapisy Pakietu startowego nie zastepuja
rowniez uregulowan wynikajgcych z wytycznych horyzontalnych, ktére powinny byc¢ przez
Ciebie stosowane zgodnie z umowg o dofinansowanie. W zwigzku z powyzszym
postanowienia wynikajgce z umowy o dofinansowanie, wytyczne horyzontalne oraz przepisy
prawa powszechnie obowigzujgcego bedg miaty zawsze charakter nadrzedny w stosunku do
niniejszego materiatu pomocniczego.

Pakiet startowy zostat opracowany dla Beneficjentow projektow wdrazanych w ramach FEW
pod nadzorem Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego.



Poczatkowa faza projektu

Podpisanie umowy o dofinansowanie konczy pierwszy etap pozyskania dofinansowania na
realizacje Twojego projektu. W wyniku konkurencyjnej lub niekonkurencyjnej procedury
wyboru projektow IZ FEW zdecydowata, iz planowane przez Ciebie przedsiewziecie wpisuje
sie w wazne dla rozwoju Wielkopolski cele oraz ze przyniesie wartos¢ dodang dla naszego
regionu. Przed Tobg kolejny, trudniejszy etap - realizacji projektu.

Powotanie zespotu projektowego

We wniosku o dofinansowanie zawarty zostat opis, jakie dziatania zamierzasz zrealizowac
dzieki uzyskanemu dofinansowaniu, jakie planujesz osiggngc¢ dzieki temu cele, produkty

I rezultaty oraz jakim budzetem i potencjatem dysponujesz. Pamietaj, ze to, jak bedziesz
zarzadzac projektem - planowac dziatania i nadzorowac ich realizacje, monitorowac

I wiasciwie reagowac na pojawiajgce sie ryzyka czy angazowac do realizacji projektu osoby
0 wiasciwych kompetencjach - bedzie miato bezposredni wptyw na sukces lub porazke
projektu.

Roztropnie dobierz zespot projektowy, ktdremu powierzysz realizacje poszczegdlnych
dziatan w projekcie, w tym z obszaru jego rozliczania, oraz wyznacz kierownika projektu,
ktory bedzie odpowiedzialny za zarzgdzanie zespotem. Pamietaj, ze nawet jesli kierownikiem
bedzie osoba inna niz Ty, nadal to Ty bierzesz odpowiedzialnos¢ za prawidtowg realizacje
projektu - zaprojektuj odpowiednie mechanizmy weryfikacji pracy koordynatora. Zwrdoc
uwage, ze od kompetencji 0sob, ktére zaangazujesz do zespotu, w tym ich wiedzy

i doswiadczenia w realizacji podobnych projektéw, ale takze zwyktej rzetelnosci w realizacji
zadan, bedzie zalezato to, czy realizacja i rozliczanie projektu bedzie przebiegac bez
opdznien oraz czy IZ FEW bedzie mogta zatwierdzi¢ wszystkie ponoszone przez Ciebie
wydatki jako kwalifikowalne.

Znajomosc zasad realizacji projektu

Podpisanie umowy o dofinansowanie to Twoje zobowigzanie do realizacji wszystkich zatozen
opisanych przez Ciebie we wniosku o dofinansowanie oraz osiggniecia zaplanowanych przez
Ciebie wskaznikéw produktu i rezultatu. To rowniez potwierdzenie, ze znasz wytyczne
regulujgce zasady realizacji Twojego projektu, w tym okreslajgce, jakie wydatki mogg zostac
uznane za kwalifikowalne. Pamietaj - nieznajomosc¢ prawa szkodzi. Dopilnuj, aby Twoj zespot
projektowy miat wiedze w zakresie tego, jakie zasady zostaty okreslone dla realizacji
projektu.



W toku realizacji projektu IZ FEW bedzie Cie informowac - poprzez informacje zawartg na
stronie internetowej Programu lub poprzez wiadomosc skierowang za posrednictwem
aplikacji SL2021 - o wydanych interpretacjach lub o realizowanych przez IZ FEW szkoleniach
dotyczacych realizagji projektow w ramach FEW. IZ FEW zacheca do sledzenia
publikowanych informacji oraz udziatu w organizowanych szkoleniach - moze to uchronic
Cie przed stwierdzeniem wydatkow niekwalifikowalnych w projekcie z powodu
nieznajomosci lub btednej interpretacji zapisow wytycznych.

Harmonogram realizacji projektu

Przystepujac do realizacji projektu pamietaj, ze musisz go wdrazac zgodnie z zatozeniami,
ktore zostaty przez Ciebie opisane we wniosku o dofinansowanie, w tym zgodnie ze
wskazanym we wniosku harmonogramem. Z wniosku o dofinansowanie wynika data
rozpoczecia dziatan w projekcie. Zwrdc uwage, ze moze sie zdarzy¢ - zgodnie z Twojg
decyzjg o podjeciu na wiasne ryzyko realizacji projektu przed podpisaniem umowy

o dofinansowanie - iz poczgtkowa data okresu realizacji projektu bedzie wczesniejsza niz
data zawarcia umowy. Jezeli okreslona przez Ciebie data rozpoczecia dziatan w projekcie jest
wczesniejsza niz data zawarcia umowy, to od tej poczgtkowej daty okresu realizacji projektu
powinny by¢ przez Ciebie wdrazanie zaplanowane dziatania, zgodnie z przyjetym we
wniosku harmonogramem. W takim przypadku IZ FEW nie bedzie, co do zasady, akceptowac
wyjasnien, ze ewentualne opoznienia w projekcie wynikajg z pozniejszego terminu zawarcia
umowy.

Dziatania w projekcie powinny by¢ przez Ciebie realizowane tak, aby do okreslonej we
wniosku o dofinansowanie koncowej daty okresu realizacji projektu zostaty zrealizowane
wszystkie zatozone dziatania oraz osiggniete wyznaczone cele projektu. W zwigzku

z powyzszym etap inicjowania projektu - zawigzywania zespotu projektowego,
opracowywania wzorow dokumentacji projektowej czy wytaniania wykonawcow - nie moze
by¢ nadmiernie rozciggniety w czasie.

Pamietaj!

Jezeli nie rozpoczniesz realizacji projektu w ciggu 3 miesiecy od poczgtkowej daty
okresu realizacji projektu ustalonej w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie
projektu, IZ FEW moze wypowiedzie¢ umowe o dofinansowanie bez zachowania
okresu wypowiedzenia, co skutkowac bedzie jej natychmiastowym rozwigzaniem.



Planowanie i udzielanie zamdwien

Zanim przystapisz do realizacji dziatan, zaplanuj odpowiednio zamdwienia w projekcie

I sprawdz, dla ktorych z nich musisz przeprowadzi¢ postepowania zgodnie z ustawg PZP lub
zgodnie z zasadg konkurencyjnosci opisang w Wytycznych dotyczacych kwalifikowalnosci
wydatkow na lata 2027-2027. Pamietaj, ze zabronione jest zanizanie wartosci szacunkowej
zamowienia lub jego podziat skutkujgcy zanizeniem jego wartosci szacunkowej, co
prowadzitoby do nieuprawnionego udzielenia zamodwienia z pominieciem ustawy PZP lub
zasady konkurencyjnosci i w konsekwencji natozenia przez IZ FEW korekty na udzielone
przez Ciebie zamowienie (korekta moze wynies¢ nawet do 100% wartosci umowy!).

Celem postepowania jest wybor najkorzystniejszej oferty (w jednym postepowaniu lub

w jednej czesci postepowania zostaje wybrany jeden wykonawca) w oparciu o postawione
warunki i kryteria oceny ofert. Postawienie warunkéw udziatu w postepowaniu nie jest
obowigzkowe, ale w przypadku ich okreslenia musisz precyzyjnie wskazac, jak bedziesz je
ocenia¢, tj. na podstawie jakich informacji czy dokumentow. Okreslenie kryteriow oceny jest
obowigzkowe i pozwala na wybodr najlepszej sposrod ztozonych ofert. Musisz opisac je
precyzyjnie, tak aby wykonawcy posiadali wiedze na temat tego, co i jak bedzie przez Ciebie
punktowane.

Formutujac kryteria pozacenowe pamietaj, zeby nie powielaty one zapiséw z warunkow
udziatu w postepowaniu oraz byty proporcjonalne do wielkosci zamowienia. W szczegdlnych
przypadkach (doswiadczenie, okres gwarancji itp.) powinien zostac¢ okreslony maksymalny
poziom, ktory bedzie przez Ciebie punktowany. Taka konstrukcja kryterium pozwala na
zachowanie jego efektywnego charakteru oraz nie narusza zasady uczciwej konkurencji. Aby
zapewnic rowny i nieograniczony dostep do zamdéwienia, unikaj stosowania
dyskryminacyjnych zapisow, ktére majg charakter zniechecajgcy potencjalnych wykonawcow
do ztozenia ofert, np. wymog dotyczacy zastosowania weksla /17 blanco jako zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, okreslenie zawyzonych kar umownych oraz zbyt wysokiego
wadium.

Dodatkowo musisz pamietac, ze zobowigzanie do stosowania zapisow Wytycznych
dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkow na lata 2027-2027 wynika z zapisOw umowy

o dofinansowanie i spoczywa na Tobie, dlatego nie mozesz przenosic tego obowigzku na
wykonawcow. Musisz wiedziec takze, ze fakt finasowania zamdwienia ze srodkow
projektowych nie zwalnia Cie z obowigzku terminowego optacania zobowigzan oraz
uregulowania odsetek od zalegtosci, ktorych naliczenie wynika z ustawodawstwa krajowego.



Pamietaj!

Jasne i przejrzyste zasady wyboru wykonawcy opracowane przez Ciebie na etapie
przygotowania postepowania pozwolg na zniwelowanie ewentualnych
problemow na etapie wyboru oferty najkorzystniejszej, realizacji zamdwienia oraz
kontroli postepowania.

Jesli zamowienia w ramach projektu bedg musiaty by¢ udzielone przez Ciebie w oparciu

0 zasade konkurencyjnosci, zwroc uwage, ze zgodnie z Wytycznymi dotyczacymi
kwalifikowalnosci wydatkow na lata 2027-2027 w przypadku zamowien udzielanych zgodnie
z zasadg konkurencyjnosci komunikacja w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, w tym
ogtoszenie zapytania ofertowego, sktadanie ofert, wymiana informacji miedzy zamawiajgcym
a wykonawcg oraz przekazywanie dokumentow i oswiadczen, odbywa sie pisemnie za
pomocg aplikacji BK2021 - z nielicznymi wyjgtkami, o ktérych mowa w Wytycznych. Oznacza
to, ze dziatania takie jak skfadanie ofert oraz zadawanie pytan i udzielane odpowiedzi do
ogtoszen publikowanych w odniesieniu do projektu wdrazanego w ramach FEW powinny by¢
przez Ciebie realizowane bezposrednio przez aplikacje BK2021.

Komunikacja poprzez BK2021 ma miejsce od publikacji ogtoszenia do uptywu terminu
sktadania ofert. Tym samym to w aplikacji BK2021 opublikujesz ogtoszenie o zamowieniu
wraz ze wszystkimi zatgcznikami i przekazesz odpowiedzi na pytania wykonawcow do tresci
zapytania ofertowego. Jednoczesnie to w BK2021 wykonawcy ztozg swoje oferty.
Komunikacja poza BK2021 bedzie mozliwa dopiero po uptywie terminu sktadania ofert — np.
w zakresie korespondencji w sprawie wyjasnien do tresci ztozonych ofert, ktorg bedziesz
prowadzi¢ z poszczegdlnymi wykonawcami.

Odstgpienie od komunikacji za posrednictwem BK2021 przed uptywem terminu sktadania
ofert (w tym ztozenie ofert poza BK2021) jest mozliwe wytgcznie w przypadkach okreslonych
w sekcji 3.2.3 pkt 2 i 3 Wytycznych dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkow na lata 20217 -
2027.



Pamietaj!

Postepowanie o udzielenie zamdwienia na podstawie zasady konkurencyjnosci
musi by¢ przeprowadzone zgodnie z Wytycznymi dotyczacymi kwalifikowalnosci
wydatkow na lata 2027-2027.

Jesli do Twojego zamdwienia nie majg zastosowania wytgczenia, o ktérych mowa
w sekcji 3.2.3 pkt 2 i 3 Wytycznych, do uptywu terminu sktadania ofert catosc
komunikacji w sprawie zamowienia prowadz za posrednictwem BK2021. Pozwoli
to unikng¢ problemow ze sfinansowaniem Twojego zamowienia ze srodkow
projektu.

W celu unikniecia btedow w udzielaniu zamdwiert w ramach projektu, zapoznaj sie

z materiatem opracowanym przez Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej pn.
Zamowienia udzielane w ramach projektow. Podrecznik beneficienta i wnioskodawcy
programow polityki spojnosci 2021-2027.



Komunikacja z IZ FEW

Opiekun projektu oraz osoby upowaznione do kontaktu z 1Z

Niezwtocznie po podpisaniu umowy o dofinansowanie 1Z FEW wyznaczy opiekuna projektu -
pracownika Wydziatu Wdrazania Departamentu Wdrazania EFS, ktory bedzie
odpowiedzialny za biezgcg komunikacje z Tobg jako Beneficjentem w sprawach dotyczgcych
projektu od momentu podpisania umowy o dofinansowanie az do jej ostatecznego
rozliczenia. Opiekun projektu przekaze swoje dane kontaktowe w wiadomosci wystanej za
posrednictwem aplikacji SL2021.

Opiekun projektu bedzie Twoim podstawowym ,punktem kontaktowym” z IZ FEW. W toku
realizacji projektu moze sie jednak zdarzy¢, ze kontakt ze strony IZ FEW zostanie nawigzany
takze przez innych pracownikow (np. pracownikow Oddziatu Monitoringu w zwigzku

z weryfikacjg uczestnikéw projektu czy pracownikow Wydziatu Kontroli w zwigzku z kontrolg
na miejscu realizacji projektu lub weryfikacjg zamdwiert udzielonych w ramach projektu).

Opiekun projektu oraz inni pracownicy IZ FEW mogg udziela¢ informadji na temat projektu
wytgcznie osobom przez Ciebie upowaznionym - wskazanym w punkcie 2.4 wniosku

o dofinansowanie lub ktérym zostat nadany dostep do systemu CST2021. W zwigzku

z powyzszym tylko wskazane upowaznione osoby mogg kontaktowac sie w sprawach
projektu z IZ FEW. Nie zapominaj przy tym, ze to Ty ponosisz odpowiedzialnosc za dziatania
badz zaniechania upowaznionych przez Ciebie 0sob.

Pamietaj rowniez, ze jezeli realizujesz projekt w partnerstwie z innymi podmiotami, zgodnie
z umowg o dofinansowanie jako Beneficjent - Partner wiodacy - jestes jedynym podmiotem
uprawnionym do kontaktu z IZ w sprawach projektu.

Kanaty komunikagji z IZ FEW

Podstawowym kanatem komunikacji pomiedzy IZ FEW a Beneficjentami poszczegodinych
projektow jest centralny system teleinformatyczny - CST2021. Zasady wykorzystywania
CST2021 zostaty opisane w umowie o dofinansowanie.
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Pamietaj!

W obecnej perspektywie finansowej nie ma mozliwosci przesytania
korespondendji dotyczgcej realizadji projektu w sposob tradycyjny, tj. za
posrednictwem poczty czy kuriera (lub dostarczenia jej osobiscie) - wszelka
korespondencja musi zostac¢ przekazana poprzez system CST2021. Jesli
korespondencja z jakichs wzgleddw nie moze zostac przestana przez system
SI2021, przeslij jg elektronicznie za posrednictwem ePUAP.

Przed rozpoczeciem korzystania z CST2021 zapoznaj sie z instrukcjami korzystania
z systemu, ktore sg zamieszczone na stronie: https://wrpo.wielkopolskie.pl/realizuje-

projekt/centralny-system-teleinformatyczny-s|2014-sl202 1/centralny-system-
teleinformatyczny-cst2021-s12021-sm-efs.

Podczas procesu podpisania umowy zostata wyznaczona przez Ciebie osoba, ktora bedzie
petnita role administratora projektu w CST2021. Funkcja ta zostanie nadana przez
pracownika IZ FEW po wprowadzeniu Twojego projektu do CST2021. Administrator bedzie
odpowiedzialny za nadawanie oraz odbieranie uprawnien kolejnym cztonkom Twojego
zespotu projektowego.

Elementem CST2021 jest aplikacja SL2021, w ramach ktérej mozliwa jest m.in. wymiana
korespondencji pomiedzy IZ a Beneficjentem, skfadanie wnioskdw o pfatnosc

i harmonogramow pfatnosci. Po podpisaniu umowy o dofinansowanie wiadomosci
dotyczace realizacji projektu nie powinny byc¢ juz przez Ciebie przesytane w systemie LSI
2021+ - catos¢ korespondendji, w tym w zakresie zmian we wniosku o dofinansowanie,
powinna by¢ prowadzona w ramach aplikacji SL2021. Za posrednictwem SL2021 otrzymasz
od IZ odpowiedzi na zadane przez Ciebie pytania, wezwania do przestania okreslonych
dokumentow niezbednych do weryfikacji kwalifikowalnosci wydatkow czy informacje

o wynikach weryfikacji ztozonych wnioskow o ptatnosc. Co do zasady, IZ FEW nie bedzie
przekazywac pism pocztg tradycyjng ani za posrednictwem e-PUAP.

Zwroc uwage, ze zgodnie z umowg o dofinansowanie wszelka korespondencja przekazana
w CST2021 jest uwazana za skutecznie doreczong drugiej stronie w momencie jej
zamieszczenia w systemie, a nie faktycznego odczytania przez drugg strone.

W przypadku niedostepnosci CST2021 czy tez wystgpienia btedow w aplikacji, zgtos Instytudji
Zarzadzajacej zaistniaty problem, wysytajac formularz zgtaszania problemow na adres:
cst2021@wielkopolskie.pl.

11


https://wrpo.wielkopolskie.pl/realizuje-projekt/centralny-system-teleinformatyczny-sl2014-sl2021/centralny-system-teleinformatyczny-cst2021-sl2021-sm-efs
https://wrpo.wielkopolskie.pl/realizuje-projekt/centralny-system-teleinformatyczny-sl2014-sl2021/centralny-system-teleinformatyczny-cst2021-sl2021-sm-efs
https://wrpo.wielkopolskie.pl/realizuje-projekt/centralny-system-teleinformatyczny-sl2014-sl2021/centralny-system-teleinformatyczny-cst2021-sl2021-sm-efs
mailto:cst2021@wielkopolskie.pl

Pamietaj!

Upowaznione przez Ciebie osoby, ktorym zostat nadany dostep do CST2021, sg
zobowigzane do biezgcego zapoznawania sie z wiadomosciami przekazywanymi
przez IZ FEW za posrednictwem SL2021 i odpowiadania na nie.

Masz réwniez mozliwos¢ kontaktu telefonicznego z opiekunem projektu. Opiekun bedzie
pozostawac do Twojej dyspozydji od poniedziatku do pigtku w godzinach od 12:00 do 15:00
pod wskazanym przez opiekuna numerem telefonu. W przypadku nieobecnosci opiekuna
Sekretariat Departamentu Wdrazania EFS potgczy Cie z 0sobg zastepujgcg opiekuna (numer
telefonu do Sekretariatu to 61 626 7300).

Od poniedziatku do pigtku sg rowniez dostepni konsultanci Gtéwnego Punktu
Informacyjnego Funduszy Europejskich w Poznaniu pod numerami telefonu: 61 626 6193,
61626 6192, 61 626 6190, 61 626 7246.
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Promocja projektu

Jako Beneficjent projektu wspotfinansowanego ze Srodkéw Unii Europejskiej musisz zadbac
0 wiasciwe informowanie spoteczenstwa o zrodtach finansowania projektu oraz wsparciu,
ktore bedzie przez Ciebie realizowane w projekcie.

Szczegotowa informacja dotyczgca Twoich obowigzkdw informacyjnych i promocyjnych jest
zawarta w umowie o dofinansowanie. Obowigzki te bedg sie rozni¢ w zaleznosci od tego,
jakiej wartosci jest projekt, ktory realizujesz, jakie dziatania obejmuje projekt oraz czy
przypisano mu strategiczne znaczenie dla regionu.

Specyficzne dodatkowe obowigzki w zakresie dziatart promocyjnych spoczywajg na
Beneficjentach realizujgcych projekty o wartosci powyzej 5 lub 10 min EUR. Jesli realizujesz
projekt o wartosci powyzej 10 min EUR musisz zorganizowac wydarzenie lub dziatanie
informacyjno-promocyjne oraz zaprosi¢ do udziatu w organizowanym wydarzeniu - z o
najmniej 4-tygodniowym wyprzedzeniem - przedstawicieli Komisji Europejskiej i Instytugji
Zarzadzajgcej. Jesli natomiast realizujesz projekt o catkowitej wartosci przekraczajacej 5 min
EUR musisz poinformowac Instytucje Zarzgdzajacg o planowanych wydarzeniach
informacyjno-promocyjnych zwigzanych z projektem, na co najmniej 14 dni przed data
wydarzenia.

Przesytajgc informacje o organizowanym wydarzeniu promocyjnym do Komisji Europejskiej
lub Instytucji Zarzadzajacej w tresci wiadomosci e-mail wskaz kazdorazowo:

= nazwe funduszu, z ktdrego jest wspotfinansowany Twoj projekt, oraz numer
priorytetu, numer dziatania i nazwe dziatania FEW, w ramach ktérych projekt uzyskat
dofinansowanie,

= numer naboru, w wyniku ktérego projekt zostat wytoniony do dofinansowania,
= Twojg nazwe jako Beneficjenta projektu,
= kwote dofinansowania projektu,

= dane kontaktowe 0sob zaangazowanych z Twojej strony w wydarzenie.
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Pamietaj!

Zadbaj o prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych zgodnie z umowg
o dofinansowanie oraz odpowiednio dokumentuj ich wykonywanie.

Jesli nie bedziesz wywigzywac sie z powyzszych obowigzkow i nie wdrozysz
dziatan naprawczych na wezwanie IZ FEW, wartosc dofinansowania dla Twojego
projektu moze zosta¢ pomniejszona o wartos¢ do 3% dofinansowania, zgodnie
z Wykazerm pomniejszenia wartosci dofinansowania projektu w zakresie
obowigzkow komunikacyjnych, ktory stanowi zatgcznik do umowy.

Zwroc¢ uwage, iz powyzsza sankcja wigze sie z obnizeniem kwoty dofinansowania
dla Twojego projektu, nie zas wartosci projektu ogétem. W zwigzku z powyzszym
w przypadku koniecznosci pomniejszenia wartosci dofinansowania z uwagi na
niewypetnianie przez Ciebie obowigzkdw komunikacyjnych, nadal wszystkie
zaplanowane w projekcie dziatania bedg musiaty by¢ przez Ciebie zrealizowane,
a brakujgce srodki uzupetnione Twoim wktadem wiasnym.

Wszelkie pytania czy watpliwosci w zakresie prowadzenia dziatari informacyjnych
i promocyjnych zgtaszaj na adres: promocja.few@wielkopolskie.pl.
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Harmonogram ptatnosci

Pierwszy harmonogram ptatnosci

Harmonogram pfatnosci powinien zostac przez Ciebie sporzadzony i przekazany za
posrednictwem SL2021 do akceptacji IZ FEW niezwtocznie po zawarciu umowy
o dofinansowanie projektu.

W harmonogramie ptatnosci okreslone zostana:
= okresy rozliczeniowe, za ktore sktadane bedg wnioski o pfatnosc,

= kwoty wydatkéw (w podziale na dofinansowanie i wkfad wiasny) planowane do
rozliczenia przez Ciebie w poszczegdlnych wnioskach o pfatnosc,

= kwoty transz dofinansowania, o wyptate ktérych chcesz ubiegac sie w ramach
poszczegolnych wnioskow o ptatnosc.

Pamietaj!

Po podpisaniu umowy nie zwlekaj z przestaniem harmonogramu pfatnosci. Jego
akceptacja jest niezbedna do zatwierdzenia przez IZ FEW pierwszego wniosku
0 ptatnosc i przekazania pierwszej transzy zaliczki na realizacje projektu.

Sporzadzajgc harmonogram ptatnosci, pamietaj o ponizszych zasadach, co przyspieszy
proces zatwierdzenia harmonogramu i wypfaty pierwszej transzy zaliczki.

Okresy rozliczeniowe

= W przypadku zawarcia umowy o dofinansowanie przed lub najpdzniej w dniu
rozpoczecia okresu realizacji projektu pierwszy wniosek o ptatnos¢ moze zostac
ztozony za okres obejmujgcy 1 dzien kalendarzowy - taki wniosek o ptatnosc bedzie
miat charakter wytgcznie wniosku o zaliczke.

= Jezeliumowa o dofinansowanie zostata zawarta po dacie rozpoczecia realizadji
projektu, pierwszy okres rozliczeniowy (dotyczacy pierwszego wniosku o ptatnosc)
powinien obejmowac okres od rozpoczecia projektu do podpisania umowy
o dofinansowanie. O ile okres ten bedzie - co do zasady - nie dtuzszy niz 14 dni
kalendarzowych i nie poniesiesz w tym okresie wydatkow kwalifikowalnych, 1Z FEW
wyrazi zgode na to, aby pierwszy wniosek o ptatnosc nie byt wnioskiem
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sprawozdawczym i petnit funkcje wytgcznie wniosku o zaliczke. W przeciwnym razie -
pierwszy wniosek o pfatnosc¢ bedzie musiat by¢ takze wnioskiem sprawozdawczym
lub rozliczajgcym wydatki.

= Kolejne okresy rozliczeniowe powinny obejmowac 3 miesigce kalendarzowe - nie
moga by¢ diuzsze niz 3-miesieczne oraz IZ FEW nie bedzie, co do zasady,
akceptowac okresow krétszych niz 3-miesieczne.’ Dlatego tez istotna jest wysokosc
kwoty ustanowionego przez Ciebie zabezpieczenia prawidtowe] realizacji umowy
(w przypadku innej formy niz weksel in blanco). Kwota zabezpieczenia powinna by¢
na tyle wysoka, by pozwolita na wyptate transzy dofinansowania umozliwiajgcej
finansowanie dziatan projektowych w okresie 3-miesiecznym.

Planowane wydatki:

= W poszczegdlnych wnioskach o ptatno$¢ powinny zostac rozliczone wszystkie
wydatki kwalifikowalne, ktére zostaty poniesione przez Ciebie w okresie
rozliczeniowym objetym danym wnioskiem o pfatnosc.

= Kwota wydatkow planowana do rozliczenia we wnioskach o pfatnos¢ powinna byc
spojna z postepem rzeczowym projektu. Realizacja zadan merytorycznych projektu
generuje koszty, ktére zostaty zaplanowane w budzecie projektu - wszystkie wydatki
wynikajgce z realizowanych w projekcie dziatart powinny by¢ przez Ciebie rozliczane
na biezaco we wnioskach o ptatnosc.

= W przypadku projektéw rozliczanych kwotami ryczattowymi pamietaj, ze kwota
ryczattowa moze zostac rozliczona we wniosku o ptatnos¢ dopiero w momencie
osiggniecia 100% wskaznikow wskazanych dla danego zadania w umowie
o dofinansowanie oraz gdy dysponujesz kompletem dokumentdw potwierdzajgcych
wykonanie ww. wskaznikéw. Nie jest mozliwe czesciowe rozliczanie kwoty
ryczattowe;.

* Wraz z postepem rozliczania wydatkow z dofinansowania powinien by¢ zaplanowany
do rozliczenia takze wktad wtasny. IZ FEW nie bedzie akceptowac harmonogramow
ptatnosci, w ktorych wniesienie wktadu wiasnego jest przewidziane w catosci lub
znaczacej wiekszosci w ostatnich okresach rozliczeniowych, jezeli z harmonogramu
realizacji projektu wynika, ze zadania merytoryczne, w ramach ktorych zaplanowano
wniesienie wkladu wiasnego, bedg realizowane we wczesniejszych okresach
rozliczeniowych.

' Nie dotyczy to sytuacji, gdy z ogdlnej liczby miesiecy realizacji projektu wynika, ze jeden z okresdw
rozliczeniowych musi by¢ krétszy niz 3-miesieczny (np. po pierwszym okresie rozliczeniowym projekt
trwa kolejne 8 miesiecy - w harmonogramie uwzglednione zostang dwa 3-miesieczne i jeden
2-miesieczny okres rozliczeniowy).
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Planowane kwoty wnioskowane:

= Wyptata transz zaliczek jest dokonywana w wysokosciach nie wiekszych i na okres nie
dtuzszy niz jest to niezbedne do prawidtowe]j realizacji projektu. W zwigzku z tym 1Z
FEW nie bedzie wyrazac zgody na przekazanie transzy zaliczki w kwocie wyzszej niz
potrzebna do sfinansowania wydatkow zaplanowanych do poniesienia w kolejnym
okresie rozliczeniowym i do momentu przekazania kolejnej transzy zaliczki.

= W przypadku projektow rozliczanych na podstawie rzeczywiscie ponoszonych
wydatkow oraz stawkami jednostkowymi (nie dotyczy projektow OWES) powyzsza
zasada oznacza, ze w poszczegolnych wnioskach o ptatnos¢ powinno zostac
rozliczone przez Ciebie min. 70% przekazanych wczesniej transz zaliczek (z wyjgtkiem
pierwszego wniosku o ptatnosc) oraz powinien zostac przez Ciebie ztozony wniosek
o kolejng transze zaliczki (z wyjgtkiem koncowego wniosku o ptatnosc).

= W przypadku projektow rozliczanych kwotami ryczattowymi, projektow OWES oraz
projektow obejmujgcych udzielanie grantow kazdy wniosek o pfatnosc powinien byc
wnioskiem o kolejne transze zaliczek, z wyjatkiem wniosku koricowego. Kwota transzy
powinna zabezpieczy¢ sfinansowanie wydatkow zaplanowanych do poniesienia
w kolejnym okresie rozliczeniowym i do momentu przekazania kolejnej transzy
zaliczki. Ze wzgledu na specyfike rozliczania wydatkow w ww. typach projektow, nie
masz obowigzku rozliczenia 70% zaliczek, aby wnioskowac o kolejng transze, ale 1Z
FEW zweryfikuje, czy zostat przez Ciebie ztozony wniosek na kwote wydatkow
zadeklarowang w harmonogramie ptatnosci w kontekscie naliczenia odsetek na
podstawie art. 189 ustawy o finansach publicznych (ufp). Ten mechanizm ma
mobilizowac Cie do utrzymania tempa wydatkowania otrzymanych srodkow
i rozliczania zaliczek.

Harmonogram ptatnosci jest przesytany w SL2021 w module Harmonogram ptatnosci. Do
harmonogramu w SL2021 powinien zostac zatgczony przez Ciebie szczegbtowy
harmonogram pfatnosci, ktérego wzor zostat okreslony w Zatgczniku 1. W zaleznosci od
tego, czy jestes jednostkg sektora finansow publicznych czy tez nie, zastosuj odpowiedni
wzOr szczegdtowego harmonogramu ptatnosci.

W zatgczniku 1 znajdziesz dodatkowo wskazowki w zakresie prawidtowego wypetnienia
harmonogramu oraz narzedzie pomocnicze do wypetniania harmonogramu ptatnosci, ktore
pozwoli Tobie m.in. zweryfikowac, czy w ramach poszczegdlnych wnioskéw o ptatnosc
rozliczysz wystarczajgcg kwote wydatkow z dofinansowania, aby moc wnioskowac o kolejng
transze zaliczki.
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Aktualizacje harmonogramu pfatnosci

W toku realizacji projektu harmonogram ptatnosci moze podlegac aktualizacjom. Przesytajgc
zaktualizowany harmonogram ptatnosci w SL2021, zatgcz do niego kazdorazowo takze
zaktualizowany szczegdtowy harmonogram pfatnosci.

Aktualizacje harmonogramu ptatnosci bedg wystepowaty najczesciej:

= na etapie sktadania zmian do wniosku o dofinansowanie projektu, o ile bedg miaty
one wptyw na ktorykolwiek element harmonogramu ptatnosci - np. zawnioskujesz
o wydtuzenie lub skrécenie okresu realizacji projektu bgdz zmiane podziatu budzetu
projektu pomiedzy Tobg a Partnerami,

= na etapie wniosku o ptatnosc¢ - jesli harmonogram bedzie wymagat dostosowania do
faktycznej kwoty wydatkow rozliczonych we wniosku o ptatnosc lub bedziesz
wnioskowac o zmiane kwoty transzy dofinansowania przewidzianej do wyptaty wraz
z zatwierdzeniem danego wniosku o ptatnosc.

Powyzsze zmiany w harmonogramie ptatnosci bedg akceptowane lub odrzucane przez IZ
FEW wraz z zatwierdzeniem odpowiednio zmian do wniosku o dofinansowanie lub wniosku
0 ptatnosc.

Jezeli aktualizacja harmonogramu ptatnosci bedzie dotyczyta zmiany (wydtuzenia lub
skrécenia) okresu rozliczeniowego, za ktéry ma zostac ztozony wniosek o ptatnos¢, pamietaj,
aby zgtosic jg w terminie umozliwiajgcym IZ FEW weryfikacje tej zmiany przed jej
zaistnieniem. IZ FEW rozpatruje ww. zmiane w terminie 10 dni roboczych od jej otrzymania.

Pamietaj!

Jezeli chcesz skroci¢ okres rozliczeniowy, aktualizacja harmonogramu ptatnosci
powinna zostac przez Ciebie zgtoszona przed koricem nowego, skréconego
okresu rozliczeniowego.

Jesli wnioskujesz o wydtuzenie okresu rozliczeniowego, aktualizacja
harmonogramu pfatnosci musi zostac zgtoszona przed koricem okresu
rozliczeniowego wynikajgcego z zatwierdzonego harmonogramu ptatnosci.

Bardzo waznym rodzajem aktualizacji harmonogramu ptatnosci jest aktualizacja

w kontekscie art. 189 ufp. Powinna ona zostac zgtoszona nie pézniej niz w terminie 11 dni
roboczych przed zakoriczeniem okresu rozliczeniowego, ktérego wnioskowana zmiana
dotyczy. IZ FEW rozpatrzy ww. zmiane w terminie 10 dni roboczych od jej otrzymania.
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Whniosek o ptatnosc rozpatrywany w kontekscie art. 189 ufp to wniosek o ptatnosé, ktérym
zgodnie z obowigzujgcym zatwierdzonym harmonogramem pfatnosci wnioskujesz o kolejng
transze zaliczki lub koricowy wniosek o ptatnosc.

Jezeli we wniosku o ptatnos¢, ktéry powinien by¢ wnioskiem o kolejng transze zaliczki,
planujesz rozliczy¢:

= w przypadku projektow rozliczanych na podstawie rzeczywiscie ponoszonych
wydatkoéw oraz stawek jednostkowych (z wyjatkiem projektow OWES) - kumulatywnie
mniej niz 70% otrzymanych do tej pory transz zaliczek,

= w przypadku projektow rozliczanych kwotami ryczattowymi, projektow OWES oraz
projektow obejmujgcych udzielanie grantow - kwote wydatkow z dofinansowania
nizszg niz okreslona w zatwierdzonym harmonogramie ptatnosdi,

zgtos zmiane do harmonogramu pfatnosci nie pdzniej niz na 11 dni roboczych przed
zakonczeniem okresu rozliczeniowego, ktérego dotyczy zmiana, aktualizujgc planowana
kwote rozliczanych wydatkow oraz kwote wnioskowanej zaliczki. Mozesz réwniez dokonac
zwrotu czesci kwoty otrzymanej wczesniej zaliczki. Zwrot stanowigcy rozliczenie zaliczki to
zwrot dokonany w terminie na ztozenie wniosku 0 ptatnosc rozpatrywanego w kontekscie
art. 189 ufp.

Nie musisz dokonywac aktualizacji harmonogramu ptatnosci w zwigzku ze ztozonym
koncowym wnioskiem o ptatnosc. W przypadku rozliczenia w koricowym wniosku o ptatnosc
nizszej niz zatozona kwoty wydatkéw kwalifikowalnych (tj. wystagpienia 0szczednosci

w projekcie), nierozliczona kwota zaliczki musi zostac przez Ciebie zwrécona do IZ FEW nie
pozniej niz do dnia ztozenia korncowego wniosku o ptatnosc.

Pamietaj!

Jezeli nie ztozysz wniosku o ptatnosc rozpatrywanego w kontekscie art. 189 ufp
na kwote pozwalajgcg na kumulatywne rozliczenie co najmniej 70% otrzymanych
zaliczek (projekty rozliczane na podstawie rzeczywiscie ponoszonych wydatkow

i stawek jednostkowych - z wyjgtkiem projektéw OWES) lub co najmniej na kwote
dofinansowania wskazang w harmonogramie ptatnosci (projekty rozliczane
kwotami ryczattowymi, projekty OWES i projekty obejmujgce udzielanie grantow),
IZ FEW od $rodkdw pozostatych do rozliczenia naliczy odsetki jak dla zalegtosci
podatkowych.

W przypadku korcowego wniosku o ptatnosc odsetki zostang naliczone, jesli do
uptywu terminu na ztozenie wniosku koricowego nie dokonasz zwrotu catosci
nierozliczonego dofinansowania.
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Whioski o ptatnos¢

Whnioski 0 pfatnosc to rodzaj sprawozdan z realizadji projektu, w ktorych zawrzesz opis
dziafan zrealizowanych przez Ciebie w danym okresie rozliczeniowym, przedstawisz do
rozliczenia wydatki kwalifikowalne poniesione w danym okresie oraz zawnioskujesz o kolejne
transze dofinansowania.

Terminy sktadania wnioskéw o ptatnos¢

Pierwszy wniosek o ptatnos¢ powinien zostac przez Ciebie ztozony w aplikacji SL2021

w terminie 10 dni roboczych od dnia podpisania umowy o dofinansowanie. Nie zwlekaj

zZ jego ztozeniem, gdyz zatwierdzenie pierwszego wniosku o pfatnos¢ oraz wniesienie przez
Ciebie zabezpieczenia prawidtowe] realizacji umowy warunkuje wyptate pierwszej transzy
zaliczki.

Kolejne wnioski o ptatnosc sg sktadane za okresy rozliczeniowe ustalone w zatwierdzonym
harmonogramie ptatnosci w terminie 10 dni roboczych od zakoniczenia okresu
rozliczeniowego (o ile z umowy nie wynika inny termin), natomiast koncowy wniosek

0 ptatnos¢ - w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia okresu realizadji
projektu.

Kolejne wnioski

(10 dni roboczych od 0 ptatnos¢ (30 dni
dnia podpisania kalendarzowych od
umowy dnia zakonczenia
okresu realizadji
projektu

10 dni roboczych od
dnia zakonczenia
okresu
rozliczeniowego

Pierwszy wniosek \_ Koricowy wniosek

o ptatnosé o ptatnos¢

Terminy sktadania poszczegolnych wnioskow o ptatnosc sg znane z duzym wyprzedzeniem,
masz wiec mozliwosc takiego zaplanowania pracy w projekcie, aby wnioski o ptatnosc byty
sktadane bez opdznien. Dzieki terminowemu sktadaniu wnioskow o ptatnos¢ unikniesz
odsetek za opdznienia oraz szybciej otrzymasz kolejng transze dofinansowania.
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Pamietaj!

Jezeli nie ztozysz wniosku o ptatnosc¢ rozpatrywanego w kontekscie art. 189 ufp
w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia uptywu terminu na ztozenie wniosku
0 pfatnose, IZ FEW naliczy odsetki jak dla zalegtosci podatkowych za okres od
dnia przekazania ostatniej transzy zaliczki do dnia ztozenia wniosku o ptatnosc

lub dnia zwrotu zaliczki. Podstawg naliczenia odsetek, w zaleznosci od warunkow

przekazania transz zaliczek okreslonych w umowie o dofinansowanie, bedzie cata

kwota wydatkow, ktora zgodnie z harmonogramem ptatnosci powinna zostac
rozliczona w danym wniosku o pfatnos¢, lub kwota brakujgca do rozliczenia 70%

otrzymanych przez Ciebie zaliczek.

Dodatkowo, jesli nie bedziesz sktadac wnioskow o ptatnos¢ w terminach

wynikajgcych z zatwierdzonego harmonogramu ptatnosci, IZ FEW moze

wypowiedzie¢ umowe o dofinansowanie z zachowaniem 14-dniowego okresu

wypowiedzenia.

Rodzaje wnioskdéw o ptatnosc

Whniosek o pfatnos¢ moze petnic rozne funkcje, ktore wybierasz zaznaczajgc odpowiedni

checkboxw formularzu wniosku o pfatnos¢ w aplikacji SL2021.

Rodzaje wniosku o ptatnos¢ mozna dowolnie tgczy¢ adekwatnie do potrzeb - z jednym

wyjatkiem: wniosek koricowy nie moze by¢ wnioskiem o zaliczke, gdyz po zakonczeniu

projektu IZ FEW nie ma mozliwosci wyptaty zaliczki na poczet realizacji projektu.

Whniosek o zaliczke:

kazdy wniosek o pfatnos¢, ktorym zgodnie z harmonogramem ptatnosci mozesz
wnioskowac o transze zaliczki, w tym pierwszy wniosek o ptatnosc.

Whniosek o refundacje:

pierwszy wniosek o ptatnosc - jesli zostaty przez Ciebie poniesione wydatki
w pierwszym okresie rozliczeniowym,

kolejne wnioski o pfatnosc¢ (wyjatkowo!) - jesli na dzien skfadania wniosku IZ FEW nie

przekazata Tobie kwoty zaliczki wystarczajgcej do pokrycia wydatkow rozliczanych
w ramach dofinansowania.
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Whniosek rozliczajgcy zaliczke:

= wniosek o ptatnos¢, w ktorym przedstawisz do rozliczenia wydatki poniesione
ze Srodkow otrzymanej zaliczki.

Whniosek sprawozdawczy:

»  kazdy wniosek o ptatnos¢, z wyjgtkiem pierwszego wniosku o ptatnosc o charakterze
wytgcznie zaliczkowym (o ile pierwszy wniosek obejmuje okres nie dtuzszy niz 14 dni
kalendarzowych).

Whniosek koricowy:

= ostatni wniosek o ptatnos¢ w projekcie,

= nie moze byc rownoczesnie wnioskiem o zaliczke.

Wypetnianie wniosku o ptatnos¢

Whniosek o ptatnos¢ powinien zostac przez Ciebie uzupetniony zgodnie z /nstrukcja
uzytkownika SL2021 - obszar Wnioski o pfatnosc. Dodatkowo w Zatgczniku 2 znajdziesz
materiat pomocniczy ze wskazoéwkami, na co szczegdlnie zwrdcic uwage wypetniajgc wniosek
0 ptatnosc.

W kazdym wniosku o ptatnosc¢ o charakterze sprawozdawczym musi zostac przez Ciebie
uzupetniony opis postepu rzeczowego oraz czes¢ dotyczaca osiggnietych w okresie
rozliczeniowym wskaznikow. Zadbaj o to, aby wprowadzane opisy dziatan, ktére zostaty
przez Ciebie zrealizowane w okresie rozliczeniowym, byty precyzyjne i kompletne - na tej
podstawie 1Z FEW oceni, czy projekt jest realizowany zgodnie z zatozeniami zawartymi we
wniosku o dofinansowanie projektu i bez opdznien oraz czy osiggniecie zatozonych celow
projektu nie jest zagrozone. Pamietaj rowniez o wtasciwym opisaniu, ktére z dziatan
rownosciowych zaplanowanych we wniosku o dofinansowanie zostaty zrealizowane oraz
w jaki sposob realizacja projektu wptynefa na sytuacje osob z niepetnosprawnosciami.

Jezeli diagnozujesz problemy w realizacji projektu, zwtaszcza takie, ktére mogg miec wptyw
na osiggniecie zaplanowanych wskaznikow i celéw projektu, opisz je we wniosku o ptatnosg,
wskazujgc jednoczesnie, jakie dziatania naprawcze zostaty przez Ciebie podjete lub sg
planowane do podjecia w celu zniwelowania wystepujgcych problemadw.

W przypadku korncowego wniosku o ptatnos¢ musisz wykazac — w oparciu o wiasciwe
dokumenty - spetnienie przez Ciebie wszystkich kryteriow dostepu i premiujgcych, ktore
obowigzywaty w Twoim projekcie. Weryfikujgc wniosek koncowy IZ FEW dokona oceny
stopnia osiggniecia zatozen merytorycznych projektu okreslonych we wniosku

o dofinansowanie - osiggnietych wskaznikow produktu i rezultatu oraz kryteriow dostepu

I premiujgcych. Jezeli nie osiggniesz wszystkich zatozen projektu, zastosowanie bedzie miata
reguta proporcjonalnosci. IZ FEW bedzie mogta podjac decyzje o odstgpieniu od rozliczenia

22



projektu zgodnie z regutg proporcjonalnosci w przypadku wystapienia sity wyzszej lub jesli
0 to zawnioskujesz i nalezycie uzasadnisz przyczyny nieosiggniecia zatozen, w szczegdlnosci
wykazesz swoje starania zmierzajgce do osiggniecia zatozen projektu.

Pamietaj, ze jesli nie spetnisz kryteriow dostepu lub premiujgcych, ktére determinowaty
przyjecie Twojego projektu do dofinansowania, rozpatrujgc zastosowanie reguty
proporcjonalnosci, IZ moze uznac za niekwalifikowalne nawet 100% wydatkow
przedstawionych przez Ciebie do rozliczenia w projekcie. Dlatego tez kontroluj na biezgco
stopien realizacji kryteriéw - przewiduj problemy i im zapobiegaj, w razie potrzeby -
omawiaj sytuacje z opiekunem projektu.

W czesci finansowej wniosku o pfatnosc, ktora bedzie mozliwa do uzupetnienia dla
wnioskow o ptatnosc rozliczajacych zaliczke i tych o charakterze refundacyjnym, wykazesz
wszystkie wydatki kwalifikowalne poniesione w danym okresie rozliczeniowym. W zaleznosci
od formy rozliczania wydatkow przewidzianej w projekcie, pamietaj o ponizszych zasadach.

Zasady ogolne dotyczgce wszystkich form rozliczania wydatkéw:

= Zgodnie z umowg o dofinansowanie musisz ujac kazdy wydatek kwalifikowalny we
wniosku o pfatnos¢ w terminie do 3 miesiecy od dnia jego poniesienia.

= Kazdy wydatek poniesiony ze srodkow dofinansowania powinien byc¢ rozliczony
zgodnie z proporcjg wskazang w § 2 ust. 2 pkt 1T umowy o dofinansowanie, tj.
w odpowiedniej czesci ze srodkow EFS+ lub FST (w zaleznosci od zrodta finansowania
projektu) oraz srodkéw budzetu panstwa (o ile srodki budzetu panstwa sg czescig
kwoty dofinansowania w ramach projektu). Jesli wykazesz wydatki we wniosku o
ptatnos¢ w btednej proporcji, IZ FEW dokona korygowania zrodet finansowania
wydatkow i poinformuje Cie o tym w /nformacji o wynikach weryfikagji wniosku o
pfatnosc a Ty — w razie potrzeby - dostosujesz swoje zapisy ksiegowe do
prawidtowe] proporcji zrodet finansowania wydatkow.

= We wnioskach o ptatnos¢ musisz rozlicza¢ wktad wiasny proporcjonalnie do postepu
rzeczowego zadania, w ktérym zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie przewidziano
wniesienie wkfadu wiasnego. Jesli tego nie zrobisz, IZ FEW bedzie mogta dokonac
korekty zrédet finansowania czesci wydatkow rozliczonych we wniosku o pfatnosc
z dofinansowania na wktad wiasny, w celu rozliczenia projektu zgodnie z proporcja
wskazang w 8 2 ust. 2 umowy. Zwréc uwage, ze jesli IZ FEW bedzie zmuszona
dokonac powyzszej korekty w zwigzku z nieuzasadnionym brakiem rozliczenia przez
Ciebie wktadu wtasnego, moze to skutkowac brakiem mozliwosci wyptaty kolejnej
transzy zaliczki, ze wzgledu na rozliczenie we wniosku o pfatnosc zbyt niskiej kwoty
wydatkow z dofinansowania.

Koszty rozliczane na podstawie rzeczywiscie ponoszonych wydatkéw:

= We wniosku o pfatnos¢ mozesz rozliczy¢ wytgcznie te wydatki, ktore zostaty przez
Ciebie faktycznie poniesione, co - z wytgczeniem wyjgtkow wskazanych w pkt 2
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Podrozdziatu 3.1 Wytycznych dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkow na lata 2021 -
2027 - oznacza faktyczny rozchéd srodkow pienieznych z kasy lub rachunku
ptatniczego (pamietaj — nie mozesz ptaci¢ gotowka za zadng czes¢ umowy, ktorej
wartosc przekracza kwote, o jakiej mowa w art. 19 ustawy z dnia 6 marca 2018 r.
Prawo przedsiebiorcow, gdyz taki wydatek zostatby uznany przez IZ FEW za
niekwalifikowalny).

We wszystkich wnioskach o ptatnos¢, poza wnioskiem koncowym, mozesz rozliczyc
tylko te wydatki, ktore zostaty poniesione najpdzniej do ostatniego dnia okresu
rozliczeniowego - wydatki, ktore zostaty optacone po zakonczeniu okresu
rozliczeniowego lub dla ktdrych nie przedstawisz potwierdzenia ich poniesienia,
zostang uznane przez IZ FEW za niekwalifikowalne.

W przypadku koricowego wniosku o ptatnos¢ mozesz rozliczy¢ rowniez wydatki
poniesione po zakonczeniu projektu, o ile dotyczg one dziatan zrealizowanych nie
pozniej niz do dnia zakonczenia projektu. Takie wydatki muszg zostac poniesione
maksymalnie do dnia ztozenia wniosku koncowego, nie pdzniej niz w ciggu 30 dni
kalendarzowych od dnia zakoriczenia projektu.

Mozesz rozliczyc¢ tylko te wydatki, ktére zostaty poniesione przez Ciebie, Partnerow
lub Realizatoréow wskazanych w umowie o dofinansowanie i ktore sg kosztami Twoimi
lub Twoich Partneréw/Realizatorow. W zwigzku z tym, jezeli dany wydatek zostat
pierwotnie optacony przez osobe trzecig (np. faktura, na ktérej wskazano Ciebie jako
nabywce, zostata optacona przez Twojego pracownika z jego srodkow), musisz
udokumentowac dokonanie refundacji optaconego wydatku z Twoich srodkow (lub
srodkow Partnera/Realizatora) na rzecz danej osoby trzecie).

Kwoty ryczattowe:

Kwota ryczattowa powinna zostac przez Ciebie rozliczona najpdzniej we wniosku
0 ptatnos¢ sktadanym za okres, w ktorym zostata zakonczona realizacja zadania
objetego dang kwotg ryczattowa.

Dla rozliczenia kwoty ryczattowej niezbedne jest udokumentowanie przez Ciebie
osiggniecia 100% wskaznikow przewidzianych w umowie o dofinansowanie dla
rozliczenia danej kwoty.

Nie ma mozliwosci czesciowego rozliczenia kwoty ryczattowe]j - kwota ryczattowa jest
rozliczana w wysokosci okreslonej w umowie lub wcale. Jesli nie osiggniesz w petni
wskaznikéw przewidzianych dla rozliczenia danej kwoty ryczattowej, zostanie ona

w catosci uznana za niekwalifikowalng. Pamietaj, ze reguta proporcjonalnosci nie ma
zastosowania do wskaznikow przyporzadkowanych do rozliczenia kwot ryczattowych.
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Stawki jednostkowe:

Stawki jednostkowe mozesz rozliczy¢ we wniosku o ptatnos¢ dopiero po spetnieniu
warunkow kwalifikowalnosci okreslonych dla danej stawki jednostkowej oraz jesli
dysponujesz kompletem dokumentow potwierdzajgcych kwalifikowalnos¢ stawki.

Koszty posrednie rozliczane stawka ryczattowa:

Koszty posrednie sg rozliczane we wniosku o ptatnos¢ proporcjonalnie do
rozliczonych przez Ciebie w danym wniosku kosztéw bezposrednich. Jezeli we
wniosku nie rozliczasz kosztow bezposrednich, nie masz réwniez mozliwosci
rozliczenia kosztow posrednich.

Do wyliczenia kosztow posrednich stosuj kazdorazowo stawke ryczattowg okreslong
w umowie o dofinansowanie. Wyliczajac kwote kosztow posrednich kwalifikowalnych
w danym wniosku o pfatnos¢, zwrd¢ uwage na prawidtowe zaokraglenie
matematyczne do czesci setnych (tj. 2. miejsca po przecinku).

Na etapie koncowego wniosku o ptatnosc¢ zadbaj o to, aby kumulatywna wartosc
kosztow posrednich rozliczonych w projekcie (od pierwszego do koricowego wniosku
0 pfatnos¢) odpowiadata stawce ryczattowe] wskazanej w umowie w stosunku do
rozliczonych kumulatywnie kosztow bezposrednich.

Zatgczniki do wniosku o ptatnosc

Sktadajgc wniosek o pfatnos¢ musisz zatgczy¢ do niego kazdorazowo dokumenty wskazane

w umowie o dofinansowanie, bez oczekiwania na wezwanie IZ FEW. Jesli tego nie zrobisz,

termin weryfikacji wniosku o ptatnosc bedzie liczony dopiero od momentu przestania

wymaganych zatgcznikdw, umozliwiajgcych 1Z FEW podjecie weryfikacji wniosku.

Obowigzkowymi zatgcznikami do wniosku o ptatnosc sa:

formularz monitorowania projektu, tj. informacja o wszystkich uczestnikach projektu
oraz podmiotach objetych wsparciem - formularz powinien zostac ztozony do
pierwszego wniosku o charakterze sprawozdawczym, w ktorym wykazesz co najmniej
czesciowe osiggniecie ktoregokolwiek ze wskaznikdw produktu lub rezultatu, oraz
kazdego nastepnego wniosku o ptatnosc, rowniez w sytuadji, gdy nie zaszty zadne
zmiany w stosunku do formularza ztozonego wraz z poprzednim wnioskiem

0 pfatnosc,

informacja na temat zamowien udzielonych w projekcie, ktdre dotyczg wydatkdw
wykazanych w danym wniosku o ptatnosc - sporzgdzona zgodnie ze wzorem
okreslonym w Zatgczniku 3; zatgcznik jest obowigzkowy tylko dla projektow
rozliczanych na podstawie rzeczywiscie ponoszonych wydatkow,
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wyciggi bankowe - z rachunku projektowego (wskazanego w umowie

o dofinansowanie lub w odniesieniu do Twoich Partnerow — w umowie partnerskiej)
oraz z innych rachunkow bankowych potwierdzajgcych poniesienie wydatkow ujetych
we wniosku o ptatnos¢, a w przypadku ptatnosci gotowkowych - raporty kasowe (bez
zatgcznikéw) lub podpisane przez Ciebie zestawienia ptatnosci gotéwkowych
objetych wnioskiem o pfatnos¢ (dotyczy wytgcznie projektéw rozliczanych na
podstawie rzeczywiscie ponoszonych wydatkow):

- kazda pozycja wyciggu bankowego/raportu kasowego/zestawienia pfatnosci
gotowkowych musi zawiera¢ numer zadania oraz pozycji z wniosku o pfatnosc¢ -
zwroc uwage, ze w ramach Zestawienia dokurmentow numeracja pozycji w kazdym
zadaniu rozpoczyna sie od nr 1; w zwigzku z tym, opisujgc pozycje na wyciggu
bankowym/raporcie kasowym/zestawieniu ptatnosci gotowkowych, wskaz
kazdorazowo zaréwno numer zadania, jak i numer pozycji; IZ FEW rekomenduje
stosowanie opisu w uktadzie XX.ZZ, gdzie XX to numer zadania, za$ ZZ to numer
pozydji w danym zadaniu (np. 1.22 bedzie oznaczac poz. 22 w ramach zadania 1),

- do wniosku o ptatnos¢ musisz zawsze zatgczy¢ wycigg z projektowego rachunku
bankowego (z widocznym saldem na pierwszy i ostatni dzier okresu
rozliczeniowego), nawet jesli nie byty z niego ponoszone zadne wydatki rozliczane
w danym wniosku o pfatnosc¢ - na tej podstawie IZ FEW zweryfikuje, czy srodki
dofinansowania nie zostaty przez Ciebie wykorzystane niezgodnie
Z przeznaczeniem,

- jesli z rachunku bankowego projektu zostat przez Ciebie omytkowo optacony
wydatek niezwigzany z realizacjg projektu, opisz odpowiednio takg operacje
i wskaz, kiedy wydatek niekwalifikowalny zostat zwrocony na konto projektu; opisz
takze optacone wydatki zwigzane z realizacjg projektu, ktérych nie rozliczasz
w biezgcym wniosku o ptatnosc, lecz planujesz je rozliczy¢ w kolejnym wniosku
0 ptatnos¢; pamietaj, ze jesli IZ FEW zidentyfikuje, iz wykorzystujesz srodki
dofinansowania niezgodnie z ich przeznaczeniem, srodki bedg podlegac zwrotowi
wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych,

- dla zachowania czytelnosci operacji na koncie, nie ponos bezposrednio
z projektowego rachunku bankowego wydatkow, ktore sg rozliczane metodami
uproszczonymi, gdyz w ich przypadku IZ FEW nie weryfikuje dokumentéw
ksiegowych; dokonaj przeksiegowania kwoty odpowiadajgcej kwocie
kwalifikowalnej rozliczanej metodg uproszczong na swoje konto ogoélne
(niebedace rachunkiem projektowym) i z niego ponos konkretne wydatki (np.
w przypadku kosztow posrednich - wynagrodzenia 0sob zarzadzajgcych
projektem); powyzsze zalecenie nie dotyczy stawek jednostkowych w projektach
OWES, ktore powinny byc przelewane z rachunku projektu bezposrednio na rzecz
odbiorcy wsparcia rozliczanego stawkg jednostkowg,
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= oSwiadczenie o kwalifikowalnosci podatku VAT - wytgcznie w przypadku projektow
0 wartosci co najmniej 5 min euro, jesli w danym wniosku o ptatnos¢ kwalifikujesz
podatek VAT (wzor osSwiadczenia zostat wskazany w Zatgczniku 4).

Dodatkowo na etapie weryfikacji wniosku o ptatnosc IZ FEW moze Cie wezwac do przestania
dodatkowych dokumentow potwierdzajgcych kwalifikowalnos¢ wydatkow lub
kwalifikowalnos¢ uczestnikow i podmiotow objetych wsparciem w projekcie.

Przesytajgc dokumenty ksiegowe do proby wydatkéw wskazanych przez IZ FEW upewnij sie,
ze sg one wiasciwie opisane, zgodnie z zasadami wskazanymi w Zatgczniku 5. Aby
udokumentowac kwalifikowalnos¢ wydatku wybranego do pogtebionej analizy przez IZ FEW,
powinny zostac przedtozone dokumenty wskazane w Zatgczniku 6 - adekwatne do rodzaju
weryfikowanego wydatku.

Weryfikacja wniosku o ptatnos¢

IZ FEW dokona weryfikacji wniosku o pfatnosc o wyptate pierwszej zaliczki, w ktorym nie
rozliczysz zadnych wydatkéw oraz niebedgcego wnioskiem sprawozdawczym, w terminie 10
dni roboczych od dnia jego otrzymania. W przypadku pozostatych wnioskdw o ptatnosc
weryfikacja pierwszej wersji wniosku zostanie dokonana przez IZ FEW w terminie do 20 dni
roboczych od dnia jej otrzymania, a kolejnych jego wersji - w terminie do 15 dni roboczych
od dnia ich otrzymania. W przypadku gdy weryfikacja wniosku bedzie obejmowac rowniez
dokumenty zrodtowe potwierdzajgce kwalifikowalnos¢ wydatkow lub odbiorcéw wsparcia

w projekcie, IZ FEW dokona jej w terminie 25 dni roboczych w odniesieniu do pierwotnej
wersji wniosku i 20 dni roboczych w odniesieniu do kolejnych jego wers;ji.

Zwroc¢ uwage, ze kazdorazowo do ww. terminéw nie wlicza sie czasu oczekiwania przez 1Z
FEW na przestanie przez Ciebie dokumentéw lub dokonanie okreslonych czynnosci. Na
usuniecie btedéw wskazanych przez IZ FEW, ztozenie wyjasnien lub przestanie dokumentow
zadanych przez |Z FEW masz, co do zasady, 5 dni roboczych, jednak im szybciej przekazesz
wyjasnienia lub dokumenty, tym krocej weryfikacja wniosku o ptatnosc¢ bedzie wstrzymana.
W uzasadnionych przypadkach 1Z FEW moze wyznaczy¢ krotszy niz 5-dniowy termin -

w szczegolnosci, gdy btedy nie bedg liczne badz zgtoszone uwagi do wniosku nie beda

wymagaty obszernych wyjasnien lub przekazania znacznej ilosci dokumentacji zrédtowe;.

Jezeli nie przeslesz wskazanych przez IZ FEW wyjasnien lub dokumentéw badz bedg one
niekompletne, IZ FEW wyznaczy dodatkowy termin na ich ztozenie, ktory moze byc krotszy
niz 5 dni roboczych. W przypadku braku przestania przez Ciebie wszystkich zagdanych przez
IZ FEW wyjasnien lub dokumentow w wyznaczonym dodatkowym terminie, IZ FEW odesle
wniosek o ptatnos¢ do poprawy lub dokona zatwierdzenia wniosku w oparciu o posiadane
dokumenty, co moze skutkowac stwierdzeniem wydatkow niekwalifikowalnych.
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Pamietaj!

Sprawne udzielanie przez Ciebie odpowiedzi na wezwania IZ FEW w toku
weryfikacji wniosku o ptatnosc (nie pozniej niz w terminie wyznaczonym przez 1Z
FEW), skutkuje szybszym zatwierdzeniem wniosku o ptatnosc i ewentualnym
przekazaniem kolejnej transzy dofinansowania. Jesli osoba odpowiedzialna po
Twojej stronie za przygotowanie wniosku o ptatnosc jest nieobecna, wyznacz
zastepstwo.

Bieg terminu weryfikacji wniosku o ptatnosc zostanie zawieszony zgodnie z umowg

o dofinansowanie, jezeli IZ FEW zleci kontrole dorazng na miejscu w zwigzku ze ztozonym
wnioskiem o ptatnosc lub w ramach prowadzonych czynnosci kontrolnych (innych niz
weryfikacja wniosku o ptatnosc) IZ FEW stwierdzi, ze istnieje podejrzenie stwierdzenia
wydatkow niekwalifikowalnych w danym wniosku o ptatnosc, lub po ztozeniu koncowego
wniosku o pfatnosc bedzie dokonywana kontrola na miejscu.

W przypadku stwierdzenia przez IZ FEW, ze wniosek o ptatnos¢ zawiera zbyt duzo bteddw,
w tym takich, ktdre nie mogg zostac skorygowane przez IZ FEW na podstawie Twoich
wyjasnien, lub jezeli nie bedziesz odpowiadac na wezwania IZ do przestania wyjasnien,
wniosek o ptatnos¢ zostanie skierowany do poprawy. Przeanalizuj wéwczas szczegdtowo
liste kontrolng stanowigcg zatgcznik do /nformacyi o skierowaniu wniosku o pfatnosc do
poprawy, ktorg otrzymasz za posrednictwem aplikacgji SL2021. Zostang w niej szczegétowo
opisane przez IZ FEW wszystkie elementy, ktdre musisz skorygowac przesytajgc wniosek

0 ptatnos¢ po poprawie. Na ztozenie poprawionego wniosku o ptatnos¢ bedziesz mied
maksymalnie 10 dni roboczych od dnia przekazania w SL2021 /nformacji o skierowaniu
Wniosku o pfatnosc do poprawy.

Jezeli wniosek o pfatnos¢ bedzie mozliwy do zatwierdzenia przez IZ FEW, otrzymasz za
posrednictwem aplikacji SL2021 /nformacje o wynikach weryfikacyi wniosku o pfatnosc,
w ktorej zostanie wskazana:

= kwota wydatkow, ktdre zostaty uznane za niekwalifikowalne wraz z uzasadnieniem,

= kwota wydatkow, ktore zostaty wykazane przez Ciebie we wniosku o ptatnosc
w punkcie korekty/zwroty oraz uznane przez IZ FEW za wykazane prawidtowo,

= zatwierdzona kwota rozliczenia kwoty dofinansowania oraz wktadu wtasnego
wynikajgca z pomniejszenia kwoty wydatkow rozliczanych we wniosku o ptatnosc
o wydatki niekwalifikowalne,

= kwota zatwierdzonej do wypfaty transzy zaliczki/refundacji (jesli dotyczy).
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Przeanalizuj doktadnie /nformacje o wynikach werytikacyi wniosku o pfatnosc, w tym
zwitaszcza liste kontrolng zatgczong do /nformagi Uwagi 1Z FEW zawarte w liscie kontrolne;
moga Tobie pomadc w prawidtowym przygotowaniu kolejnych wnioskow o ptatnos¢ lub
uniknieciu w przysztosci wydatkow niekwalifikowalnych w projekcie. W razie zdiagnozowania
przez IZ FEW takiej koniecznosci, znajdziesz tu rowniez zalecenie ztozenia zmian do wniosku
o dofinansowanie projektu.

Wydatki niekwalifikowalne

Na etapie weryfikacji wniosku o ptatnosc¢ IZ FEW moze stwierdzic¢, ze nie wszystkie wydatki
przedstawione przez Ciebie do rozliczenia sg kwalifikowalne. Uzasadnienie dla kwoty
wydatkow niekwalifikowalnych znajdziesz w /nformacji o wynikach weryfikacji wniosku

O pfatnosc. Zgodnie z Wytycznymi dotyczacymi sposobu korygowania nieprawidfowosci na
lata 20217-2027 sposob postepowania ze stwierdzonymi przez |Z FEW wydatkami
nieprawidtowymi bedzie uzalezniony od momentu ich stwierdzenia.

Stwierdzenie nieprawidtowosci w trakcie weryfikacji wniosku o ptatnosc¢

Jezeli IZ FEW wykryje wydatki niekwalifikowalne przed zatwierdzeniem wniosku o ptatnosc,
w ktérym zostaty one przez Ciebie przedstawione do rozliczenia, nie bedzie sie to, co do
zasady, wigzac z obnizeniem dofinansowania dla projektu. W miejsce wydatkow
nieprawidtowych bedziesz mie¢ mozliwos¢ wykazania innych wydatkéw kwalifikowalnych,
nieobarczonych btedem, przedstawiajgc jednoczesnie odpowiednie uzasadnienie
zastgpienia przez Ciebie wydatkow niekwalifikowanych innymi wydatkami kwalifikowanymi.

W przypadku stwierdzenia wydatkow nieprawidtowych na etapie weryfikacji wnioskow

0 ptatnosc¢ innych niz koncowy, inne wydatki kwalifikowalne bedg mogty by¢ przez Ciebie
przedstawione w kolejnych wnioskach o ptatnosc sktadanych w pozniejszym terminie. W tym
celu kwota wydatkow poniesiona ze sSrodkoéw dofinansowania odpowiadajgca stwierdzonym
wydatkom niekwalifikowalnym powinna zostac¢ przez Ciebie zwrécona na konto projektu.
Jezeli wydatki nieprawidtowe (inne niz wynikajgce z zastosowania reguty proporcjonalnosci)
zostang stwierdzone przez IZ FEW na etapie weryfikacji wniosku korncowego, bedziesz miec
mozliwos¢ zaproponowania innych wydatkow kwalifikowalnych w terminie 14 dni
kalendarzowych od daty doreczenia /nformacji o wynikach weryfikacji wniosku o pfatnosc
lub - jesli zdecydujesz sie ztozy¢ zastrzezenia do wynikow weryfikacji wniosku o ptatnosc -
w terminie 5 dni roboczych od dnia rozpatrzenia Twoich zastrzezen przez IZ FEW.

Jezeli nie przedstawisz do dofinansowania innych wydatkow kwalifikowalnych,
niewykorzystana kwota dofinansowania bedzie musiata zostac przez Ciebie zwrdcona na
konto IZ FEW nie pdzniej niz do dnia ztozenia wniosku o ptatnosc koncowa, sktadanego
w terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia okresu realizacji projektu.

W przypadku niedokonania zwrotu IZ FEW wystawi wezwanie do zwrotu kwoty
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odpowiadajgcej stwierdzonej nieprawidtowosci na podstawie wezwania, o ktorym mowa
w art. 207 ufp.

Pamietaj!

Jezeli zawrzesz we wniosku o ptatnosc wydatek, ktory wezesniej, w wyniku kontroli
lub weryfikacji wydatkow, zostat uznany za nieprawidtowy, IZ FEW zbada, czy nie
zachodzi podejrzenie popetnienia naduzycia finansowego lub innego
przestepstwa. W przypadku potwierdzenia istnienia podejrzenia popetnienia
przez Ciebie naduzycia finansowego lub innego przestepstwa, IZ FEW bedzie
miata prawo wypowiedzenia umowy bez zachowania okresu wypowiedzenia, co
bedzie rownowazne z koniecznoscig zwrotu przez Ciebie catosci otrzymanego
dofinasowania wraz z odsetkami.

Stwierdzenie nieprawidtowosci po zatwierdzeniu wniosku o ptatnosé

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci po zatwierdzeniu wniosku o ptatnosc IZ FEW
natozy korekte finansowg na wydatki w ramach projektu. Bedzie sie to wigzac z obnizeniem
catkowitej kwoty dofinansowania projektu o kwote natozonej korekty.

W powyzszej sytuacji w miejsce wydatkow nieprawidtowych nie bedziesz juz mie¢ mozliwosci
przedstawienia innych wydatkow kwalifikowalnych. Kwota odpowiadajgca stwierdzone;j
nieprawidtowosci bedzie od Ciebie odzyskiwana przez IZ FEW na podstawie wezwania,

o ktérym mowa w art. 207 ufp.

Zastrzezenia do wynikéw weryfikacji wniosku o ptatnos¢

Jezeli nie bedziesz sie zgadzac z ustaleniami IZ FEW w zakresie wydatkow
niekwalifikowalnych, zawartymi w /nformacji o wynikach weryfikacyi wniosku o pfatnosc,
mozesz zgtosi¢ umotywowane zastrzezenia do ustalen IZ FEW. Masz na to 14 dni
kalendarzowych od daty przestania przez IZ FEW /nformacyi o wynikach weryfikacji wniosku
o pfatnoscw aplikacji SL2021. W uzasadnionych przypadkach mozesz zawnioskowac do 1Z
FEW o wydtuzenie terminu na ztozenie zastrzezen - musi to jednak nastgpic przed uptywem
terminu 14 dni od daty przestania /nformacji o wynikach weryfikacji wniosku o pfatnosc.

Sktadajgc zastrzezenia do wynikow weryfikacji wniosku o ptatnos¢ zadbaj o to, aby byty one
wyczerpujaco uzasadnione i - w razie koniecznosci — poparte odpowiednimi dokumentami
potwierdzajgcymi kwalifikowalnos¢ wydatkow. Tylko w ten sposdb mozesz doprowadzi¢ do
ewentualnej zmiany stanowiska IZ FEW.,
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IZ FEW rozpatrzy Twoje zastrzezenia w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia ich
zgtoszenia. W trakcie rozpatrywania zastrzezen IZ FEW ma prawo przeprowadzi¢ dodatkowe
czynnosci kontrolne, zagdac od Ciebie przedstawienia dokumentéw lub ztozenia
dodatkowych wyjasnien, co bedzie przerywac bieg terminu rozpatrzenia zastrzezen.

Ztozone zastrzezenia mozesz tez w kazdym czasie wycofac - IZ FEW pozostawi je wowczas

bez rozpatrzenia.
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Monitoring uczestnikow
i podmiotow

W celu monitorowania uczestnikow projektu oraz podmiotow objetych wsparciem bedziesz
wykorzystywac aplikacje SM EFS wchodzgcg w sktad CST2021. Funkcjonujgcy w poprzedniej
perspektywie finansowej formularz monitorowania uczestnikow zostat zastgpiony
formularzem monitorowania projektu EFS+ (FMP), w ktérego sktad wejdg 2 niezalezne listy:
uczestnicy projektu oraz podmioty objete wsparciem. Ponizej znajdziesz opis
najwazniejszych aspektow dotyczgcych monitorowania uczestnikow (UP) i podmiotow
objetych wsparciem w projekcie (POW).

SM EFS

Przed rozpoczeciem uzytkowania SM EFS, zapoznaj sie z Instrukcja uzytkownika systemu
monitorowania EFS dla benefigienta. Znajdziesz w niej wszystkie niezbedne informacje
dotyczace uzytkowania systemu oraz sposobu wypetniania danych.

W przypadku niedostepnosci SM EFS czy tez wystgpienia btedow w aplikacji, zgtos Instytudji
Zarzadzajgcej zaistniaty problem, wysytajgc formularz zgtaszania problemow na adres:
cst2021@wielkopolskie.pl.

Przydatne informacje i instrukcje znajdziesz pod nizej podanym linkiem:

https://wrpo.wielkopolskie.pl/realizuje-projekt/centralny-system-teleinformatyczny-sl2014-
sI2021/centralny-system-teleinformatyczny-cst2021-sl2021-sm-efs.

Administrator projektu

Podczas procesu podpisania umowy zostata wyznaczona przez Ciebie osoba, ktora bedzie
petnita role administratora projektu w CST2021 oraz SM EFS. Funkcja ta zostanie nadana
przez pracownika IZ FEW po wprowadzeniu Twojego projektu do SM EFS. Jest to
najistotniejsza funkcja, jakg przydzielisz w ramach realizowanego projektu. Administrator
bedzie odpowiedzialny za nadawanie oraz odbieranie uprawnien kolejnym cztonkom
zespotu projektowego.

Baza Monitorowania Projektu EFS+

Jak wspomniano juz wczesniej, w ramach formularza monitorowania projektu EFS+ (FMP)
bedziesz uzupetniac dwie listy dotyczace odbiorcow wsparcia w ramach Twojego projektu.
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Koniecznosc¢ podziatu na dwie osobne listy wynika z Wytycznych dotyczacych monitorowania
postepu rzeczowego realizacji programow na lata 2027-2027 (Wytyczne monitorowania).

W perspektywie finansowej 2021-2027 uczestnik projektu jest rozumiany tylko i wytgcznie
jako osoba fizyczna, natomiast podmiot nie bedzie wykazywany jako uczestnik
instytucjonalny, lecz jako podmiot objety wsparciem.

FMP bedzie generowany na podstawie danych zawartych w zaktadce Monitorowanie
projektu EFS+. Do Twoich obowigzkdw bedzie nalezato uzupetnianie na biezgco danych
dotyczacych UP oraz POW zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu. Szczegdtowe
informacje dotyczace wypetniania bazy znajdziesz w /nstrukcji Uzytkownika systemu
monitorowania EFuropejskiego Funduszu Spotecznego dla beneficienta.

Zakres zbieranych danych

Zakres danych, jakie mozna zbierac oraz przetwarzac w zwigzku z realizacjg projektu,
okresla art. 87 Ustawy o zasaaach realizagyi zadari finansowanych ze sroadkow europejskich
w perspektywie finansowej 2021-2027. Nalezy rowniez zaznaczy<, iz w obecnej perspektywie
zarowno Instytucja Zarzgdzajaca, jak i Beneficjent sg traktowani jako administratorzy danych
osobowych.

Pamietaj, ze od UP oraz POW mozesz zbierac tylko niezbedne dane potwierdzajgce ich
kwalifikowalnos¢.

Minimalny zakres danych, jaki jest wymagany przy wykazaniu UP i POW w SM EFS, zostat
wskazany w Zatgczniku 7. Zbierajac dane uczestnikow projektow mozesz postuzyc sie
wzorem formularza rekrutacyjnego wskazanego w Zatgczniku 8.

Pamietaj!

Wszystkie pola FMP muszg zostac wypetnione indywidualnymi danymi dla
kazdego uczestnika projektu oraz podmiotu objetego wsparciem.

Brak podania przez UP lub POW wymaganych danych na etapie rekrutacji do
projektu wyklucza ich z mozliwosci otrzymania wsparcia.

UP i POW wykazani w FMP, dla ktorych nie zostang uzupetnione w sposob
prawidtowy wszystkie niezbedne dane, mogg zosta¢ uznani za
niekwalifikowalnych, a w konsekwencji wszystkie koszty zwigzane z ich udziatem
W projekcie réwniez mogg zostac¢ uznane za niekwalifikowane.
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Pamietaj!

Beneficjencie, nawet jezeli dane do systemu wprowadza Twoj pracownik lub
wykonawca, to Ty odpowiadasz za ich prawidtowosc — upewnij sie, ze dane
uczestnikéw sg kompletne i prawidtowe!

Komunikacja z Oddziatem Monitoringu IZ FEW

W aplikacji SM EFS nie przewidziano modutu korespondencji miedzy IZ a Beneficjentami.
Podstawowa komunikacja bedzie prowadzona za posrednictwem SL2021, tak samo jak
w przypadku procesu weryfikacji wnioskow o pfatnosc.

Masz réwniez mozliwos¢ kontaktu telefonicznego z pracownikami Oddziatu Monitorowania
IZ FEW (OM) . Kazdorazowo listy kontrolne oraz wiadomosci wysytane przez SL2021 bedg
zawieraty numer telefonu do pracownika, ktory aktualnie zajmuje sie Twoim FMP.

Pamietaj!

Upowaznione przez Ciebie osoby, ktorym zostat nadany dostep do SM EFS, sg
zobowigzane do biezgcego zapoznawania sie z wiadomosciami przekazywanymi
przez IZ FEW za posrednictwem SL2021 i odpowiadania na nie.

Proces weryfikacji FMP

Wraz z kazdym wnioskiem o ptatno$¢ musisz przesta¢ FMP. Obowigzku tego nalezy
dochowac zawsze, niezaleznie od tego, czy nastapita jakakolwiek zmiana w danych
znajdujacych sie w bazie monitorowania. Kazdy ztozony formularz musi posiadac dane
odzwierciedlajgce stan na ostatni dzien okresu, za jaki sktadany jest wniosek o pfatnosc.
Przed wystaniem formularza system poprosi Cie o wpisanie odpowiedniej daty koncowe;.
Nalezy w tym miejscu zaznaczy¢, iz IZ FEW pozostawi bez rozpatrzenia FMP, ktdrego data
,Stanu monitorowania na dzien” nie bedzie tozsama z korncowg datg okresu
rozliczeniowego.
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Po ztozeniu FMP 1Z FEW poprosi Cie o przestanie skanow dokumentow potwierdzajgcych
kwalifikowalnos¢ uczestnikow.

= W przypadku projektu rozliczanego na podstawie rzeczywiscie ponoszonych
wydatkow weryfikacja bedzie odbywac sie na podstawie proby dokumentow. 1Z FEW
po wylosowaniu uczestnikow poddanych weryfikacji poinformuje Cie za pomocg
SL2021 o koniecznosci przestania dokumentéw potwierdzajgcych ich
kwalifikowalnos¢ w projekcie. Na przestanie dokumentow bedziesz miec¢ 5 dni
roboczych od dnia nastepnego po otrzymaniu wiadomosci dotyczacej proby
uczestnikow.

= W przypadku projektu rozliczanego z zastosowaniem metod uproszczonych zgodnie
z umowg o dofinansowanie wraz z kazdym wnioskiem o pfatnos¢ musisz przestac
dokumenty potwierdzajgce kwalifikowalnos¢ wszystkich UP wykazanych po raz
pierwszy w FMP.

Pamietaj!

W przypadku braku przestania wymaganych dokumentéw w wyznaczonym przez
IZ terminie wszyscy uczestnicy projektu wykazani po raz pierwszy zostang uznani
za niekwalifikowanych oraz wszystkie koszty zwigzane z ich udziatem réwniez
zostang uznane za niekwalifikowane. W sytuacji gdy przeslesz jedynie czes¢
dokumentow, za kwalifikowalnych uznani zostang tylko uczestnicy posiadajacy
petng dokumentacje przestang do IZ.

Przesyfajgc dokumenty dotyczgce UP, pamietaj o ponizszych zasadach:

= Dokumenty nalezy przysyta¢ w plikach w formacie pdf, dla kazdego uczestnika
osobno. Plik zatytutuj imieniem i nazwiskiem uczestnika.

= Twoim obowigzkiem bedzie zapewnienie odpowiedniej jakosci danych (zaréwno
wprowadzanych do SM EFS, jak i pozyskiwanych od poszczegdlnych uczestnikéw
projektu). Dane powinny byc spojne i rzetelne. Pamietaj, ze musisz gromadzi¢ dane
kontaktowe do uczestnikdw w postaci numeru telefonu lub adresu e-mail. Dane te
stanowig podstawe do potwierdzenia kwalifikowalnosci UP i ich brak stanowi¢ moze
przestanke do uznania uczestnictwa danej osoby w projekcie za niekwalifikowany.

= W przypadku 0sob niepetnoletnich lub ubezwtasnowolnionych dokumenty
wymagane w ramach projektu powinny byc podpisane przez rodzica lub opiekuna
prawnego danego uczestnika.
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Weryfikacja formularza

Po przestaniu przez Ciebie niezbednych dokumentéw IZ FEW przystapi do weryfikacji
ztozonego FMP.

= W przypadku uchybien wymagajacych Twojej poprawy otrzymasz liste kontrolng
zinformacjg o korektach, ktére musisz nanies¢ w formularzu. Na dokonanie
niezbednych korekt bedziesz mie¢ 5 dni roboczych od dnia nastepnego po
otrzymaniu pisma z listg kontrolng. Nalezy zaznaczy¢, iz za dotrzymanie terminu 1Z
FEW bedzie uznawac przestanie poprawionego FMP oraz - jezeli dotyczy -
uzupetnionych lub skorygowanych dokumentdw.

Pamietaj!

Brak przestania skorygowanego FMP lub dokumentow w wyznaczonym przez IZ
terminie spowoduje, iz wszyscy uczestnicy lub podmioty, dla ktorych nie mozna
byto w sposdb jednoznaczny potwierdzic¢ kwalifikowalnosci udziatu w projekcie,
zostang uznani za niekwalifikowanych, a w konsekwencji wszystkie koszty
zwigzane z ich udziatem réwniez zostang uznane za niekwalifikowane.

= W przypadku uchybient mozliwych do skorygowania przez 1Z pracownik OM dokona

stosownych korekt w FMP. Informacje o dokonanej korekcie otrzymasz
w automatycznej wiadomosci wystanej przez system SM EFS.

Pamietaj!

Po kazdej korekcie dokonanej w FMP przez pracownikow IZ musisz nanies¢
tozsame korekty w zaktadce Monitorowanie projektu EFS+!

= W przypadku braku stwierdzenia uchybien w FMP, skorygowania FMP przez
pracownika IZ FEW lub wykryciu uchybien, ktore mogg zostac skorygowane na

pozniejszym etapie realizacji projektu, FMP zostanie przez |Z FEW zatwierdzony. Ww.

informacje zostang zamieszczone w liscie kontrolnej stanowigcej zatgcznik do
Informacji o wynikach weryfikacii wniosku o pfatnosc.
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Ponowna weryfikacja formularza

Na podstawie ponownie przestanego FMP, w ktdrym zostaty przez Ciebie naniesione
W sposob rzetelny wszystkie niezbedne korekty, oraz uzupetnionych dokumentow IZ FEW
przeprowadzi powtorng weryfikacje formularza.

= W przypadku wykrycia ponownych uchybien wymagajgcych poprawy, otrzymasz
w SL2021 liste kontrolng z informacjg o zmianach, ktére musisz naniesc
w formularzu. Na dokonanie poprawy bedziesz miec juz tylko 3 dni robocze od dnia
nastepnego po otrzymaniu pisma z listg kontrolng. Za dotrzymanie terminu 1Z FEW
bedzie uznawac przestanie poprawionego FMP oraz - jezeli dotyczy - przestanie
uzupetnionych lub skorygowanych dokumentow.

Pamietaj!

Co do zasady drugie odestanie FMP do poprawy bedzie ostatnig mozliwoscia
dokonania przez Ciebie korekty w formularzu za dany okres rozliczeniowy.

= W przypadku uchybient mozliwych do skorygowania przez IZ pracownik OM dokona
stosownych korekt w FMP. Informacje o dokonanej korekcie otrzymasz
w automatycznej wiadomosci wystanej przez system SM EFS.

= W przypadku braku stwierdzenia uchybien w FMP, skorygowania FMP przez
pracownika IZ FEW lub wykryciu uchybien, ktére mogg zostac skorygowane na
p&zniejszym etapie realizacji projektu, FMP zostanie przez IZ FEW zatwierdzony.
Ww. informacje zostang zamieszczone w liscie kontrolnej stanowigcej zatgcznik do
Informacji o wynikach weryfikacji wniosku o pfatnosc.

Nowi uczestnicy projektu i nowe podmioty objete wsparciem

Zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu Twoim obowigzkiem jest uzupetnianie na
biezgco bazy monitorowania projektu. Powyzsze oznacza miedzy innymi, ze Wszyscy
uczestnicy projektu, podmioty objete wsparciem oraz kolejne rodzaje wsparcia im udzielone
muszg by¢ wykazane w prawidtowym okresie rozliczeniowym.

Nowych UP i POW w projekcie nalezy rozumiec jako UP i POW przystepujgcych do pierwszej
formy wsparcia w biezgcym okresie rozliczeniowym.

UP I POW powinni by¢ wykazywani w prawidtowym okresie rozliczeniowym. Uzupetnienie
danych w bazie monitorowania oraz przestanie FMP powinno nastgpi¢ w terminie 10 dni
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roboczych od zakonczenia okresu rozliczeniowego (30 dni kalendarzowych od daty
zakonczenia projektu w przypadku koncowego wniosku o ptatnosc). IZ FEW uznaje ww.
termin za wystarczajacy na terminowe uzupetnienie bazy oraz wykazywanie danych
zgodnych ze stanem faktycznym na ostatni dzien okresu rozliczeniowego. Tylko

w wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach oraz po przestaniu przez Ciebie szczegdtowych
wyjasnien IZ moze zezwoli¢ na wykazanie UP i POW, ktdrzy rozpoczeli udziat w projekcie we
wczesniejszych okresach rozliczeniowych, a zostali wykazani dopiero w biezgcym okresie

rozliczeniowym.
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Wyptata dofinansowania i zasady
dokonywania zwrotow

Wypfata transz dofinansowania

Wyptata transz dofinansowania w ramach projektu bedzie dokonywana, co do zasady,

w formie zaliczek. Pierwsza transza zaliczki zostanie przekazana w wysokosci ustalone;

w zatwierdzonym harmonogramie ptatnosci, po wniesieniu przez Ciebie zabezpieczenia
prawidtowej realizacji umowy (jesli dotyczy) oraz zatwierdzeniu przez |Z FEW pierwszego
wniosku o pfatnosc. Kolejne transze zaliczek bedg wyptacane - w zaleznosci od warunkow
przekazania transz zaliczek okreslonych w umowie o dofinansowanie:

= w przypadku projektow rozliczanych na podstawie rzeczywiscie ponoszonych
wydatkow lub stawek jednostkowych (z wyjgtkiem projektow OWES) - po ztozeniu
przez Ciebie i zweryfikowaniu przez IZ FEW wniosku o ptatnosc, w ktorym wykazane
zostaty wydatki kwalifikowalne rozliczajgce co najmniej 70% tgcznej kwoty
otrzymanych transz dofinansowania,

= w przypadku projektow rozliczanych kwotami ryczattowymi, projektow OWES oraz
projektow obejmujgcych udzielanie grantéw - po ztozeniu przez Ciebie
i zweryfikowaniu przez IZ FEW wniosku o ptatnos¢, w ktorym zostaty wykazane
wydatki kwalifikowalne w kwocie ustalonej w zatwierdzonym harmonogramie
ptatnosdi,

oraz po zatwierdzeniu przez IZ FEW wniosku o ptatnos¢ poprzedzajgcego ten, ktdrym
wnioskujesz o wyptate kolejnej transzy.

W wyjatkowych przypadkach moze zostac¢ wyptacona takze transza refundacji, po uznaniu
wydatkow poniesionych z Twoich srodkéw wiasnych za kwalifikowalne i zatwierdzeniu
weryfikowanego wniosku o ptatnos¢ - pod warunkiem, ze przed ztozeniem lub
zatwierdzeniem wniosku o ptatnosc nie zostata Tobie przekazana zaliczka, z ktorej mogtyby
zostac przez Ciebie pokryte poniesione wydatki.

Pamietaj!

Po uptywie 30 dni kalendarzowych od zakoriczenia okresu realizacji projektu IZ
FEW nie dokonuje wyptaty zaliczek - moze zostac wowczas wyptacona wytgcznie
refundacja poniesionych przez Ciebie wydatkdow.
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Poszczegolne transze dofinansowania sg wyptacane zgodnie z terminarzem ptatnosci
srodkéw europejskich okreslanym co roku przez Bank Gospodarstwa Krajowego. Transze sg
przelewane na konto wskazane w umowie o dofinansowanie projektu. Jezeli z jakichs
wzgledow w toku realizacji projektu zajdzie koniecznos¢ zmiany numeru Twojego konta,
mozliwie jak najszybciej poinformuj o tym IZ FEW oraz przekaz dokumenty dotyczagce
nowego rachunku bankowego w celu sporzgdzenia przez IZ FEW aneksu do umowy

o dofinansowanie. Pamietaj, ze dokument wystawiony przez bank powinien zawierac zapis
informujacy, iz jest to rachunek wyodrebniony dla realizacji projektu finansowanego ze
Srodkow unijnych.

W przypadku realizacji przez Ciebie projektu w formule partnerskiej kazdorazowo po
otrzymaniu transzy dofinansowania z IZ FEW, odpowiednig jej czeS¢ — w kwocie ustalone;
w szczegotowym harmonogramie pfatnosci — musisz przekazac Partnerom na ich
projektowe rachunki bankowe wskazane w umowie partnerskiej.

Transze dofinansowania bedg przekazywane w dwaoch przelewach, jezeli zrodtem
dofinansowania Twojego projektu sg zarowno srodki EFS+/FST, jak i budzetu panstwa.

W takim przypadku otrzymasz przelewy srodkow europejskich i budzetu panstwa w kwotach
wynikajacych z proporcji okreslonej w § 2 ust. 2 pkt 1T umowy o dofinansowanie - ich suma
bedzie odpowiadac kwocie wnioskowanej przez Ciebie transzy dofinansowania.

Jezeli jestes jednostkg sektora finansow publicznych, w harmonogramie ptatnosci
kazdorazowo bedziesz okresla¢, jaka kwota transzy jest przeznaczona na wydatki biezace
i majgtkowe. Pamietaj, ze transza zaliczki przekazana na wydatki biezgce nie moze byc¢
wykorzystana na sfinansowanie wydatkow majgtkowych - i na odwrot. Jezeli dodatkowo
realizujesz projekt w partnerstwie, Ty i Partnerzy otrzymujecie dofinansowanie w innych
paragrafach klasyfikacji budzetowej i nie mozecie ich wzajemnie wykorzystywac.

Transze beda wyptacane pod warunkiem dostepnosci srodkow oraz jesli IZ FEW nie
stwierdzi koniecznosci wypowiedzenia umowy w trybie natychmiastowym lub
uzasadnionego podejrzenia wystgpienia w projekcie istotnych nieprawidtowosci.

W przypadku, gdy w projekcie trwa odzyskiwanie srodkow z tytutu nieprawidtowosci lub
odsetek z art. 189 ufp, IZ FEW moze réwniez wstrzymac wypfate ostatniej transzy zaliczki lub
refundacji, az do czasu odzyskania tych srodkow.

Zwroty rozliczajgce zaliczke

Zgodnie z art. 189 ufp w przypadku nieztozenia przez Ciebie wniosku o ptatnosc na kwote
wydatkow kwalifikowalnych lub niezwrdcenia niewykorzystanej czesci zaliczki w terminie

14 dni od dnia uptywu terminu na ztozenie wniosku o ptatnosc¢, od srodkéw pozostatych do
rozliczenia, przekazanych w ramach zaliczki, IZ FEW naliczy odsetki w wysokosci okreslonej
jak dla zalegtosci podatkowych, liczone od dnia przekazania srodkéw do dnia ztozenia
wniosku o pfatnosc lub do dnia zwrdcenia niewykorzystanej czesci zaliczki. Jednoczesnie
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zgodnie z 8 4 Rozporzgdzenia Ministra Funduszy | Polityki Regionalnej z dnia 21 wrzesnia
2022 r. w sprawie zaliczek w ramach programaow finansowanych z udziatem sroadkow
europejskich rozliczenie zaliczki polega na wykazaniu przez Ciebie wydatkow
kwalifikowalnych we wnioskach o ptatnos¢ ztozonych do IZ FEW, w terminach i na warunkach
okreslonych w umowie o dofinansowanie oraz zgodnie z systemem realizacji FEW, lub na
zwrocie zaliczki.

W zwigzku z powyzszym, jezeli w sktadanym wniosku o pfatnos$c rozpatrywanym

w kontekscie art. 189 ufp (tj. wniosku o pfatnos¢, w ktorym powinien by¢ zawarty wniosek

0 kolejng transze zaliczki) przewidujesz rozliczenie nizszej kwoty niz — w zaleznosci od
warunkow przekazania transz zaliczek okreslonych w umowie o dofinansowanie - okreslona
w zatwierdzonym harmonogramie ptatnosci (projekty OWES, obejmujgce udzielanie grantow
I projekty rozliczane kwotami ryczattowymi) lub stanowigca minimum 70% otrzymanych
przez Ciebie zaliczek (pozostate projekty), w celu unikniecia naliczenia odsetek i zachowania
mozliwosci wnioskowania o kolejng transze zaliczki mozesz dokonac zwrotu czesci
otrzymanej wczesniej zaliczki na konto IZ FEW. Taki zwrot powinien zosta¢ dokonany nie
pozniej niz w ostatnim dniu terminu na ztozenie wniosku o ptatnosc.

Zaptata odsetek zgodnie z art. 189 ufp

Jezeli wniosek o ptatnosc rozpatrywany w kontekscie art. 189 ufp zostanie przez Ciebie
ztozony po terminie lub ztozony na kwote nizszg niz okreslona w zatwierdzonym
harmonogramie ptatnosci (projekty OWES, obejmujgce udzielanie grantow i projekty
rozliczane kwotami ryczattowymi) lub stanowigca minimum 70% otrzymanych przez Ciebie
zaliczek (pozostate projekty) oraz nie dokonasz zwrotu odpowiedniej czesci otrzymanej
wczesniej zaliczki na konto 1Z FEW, IZ FEW naliczy odsetki w wysokosci okreslonej jak dla
zalegtosci podatkowych. Ponizej znajdziesz przykfady, w jaki sposob IZ FEW dokona

naliczenia odsetek.
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Przyktad 1. Nie zostat spetniony wymaog ztozenia wniosku na okreslong kwote

»  Projekty OWES, obejmujgce udzielanie grantéw i rozliczane kwotami
ryczattowymi

Whniosek o ptatnosc¢ za okres 01.06.2023 r. - 30.09.2023 r. zostat ztozony
13.10.2023 r. (w terminie) na kwote 10 000 zt (dofinansowanie). Kwota, ktéra
miata byc rozliczona ze srodkow zaliczki we wniosku o pfatnosc zgodnie

z zatwierdzonym harmonogramem ptatnosci, to 12 000 zt, w zwigzku z czym
kwota rozliczana jest nizsza o 2 000 zt od kwoty wynikajgcej z harmonogramu.
Jedoczesnie w terminie do 14 dni od dnia uptywu terminu na ztozenie wniosku
0 pfatnosc nie zostat dokonany zwrot niewykorzystanej czesci zaliczki.

IZ FEW naliczy odsetki od kwoty pozostajgcej do rozliczenia, tj. 2 000 zt (12 000 -
10 000,00 zt), za okres od dnia przekazania srodkéw do dnia ztozenia wniosku
0 pfatnosc.

= Pozostate projekty

Whniosek o ptatnos¢ za okres 01.06.2023 r. - 30.09.2023 r. zostat ztozony
13.10.2023 r. (w terminie) na kwote 10 000 zt (dofinansowanie). tgczna wartosc¢
przekazanych zaliczek na dzien ztozenia wniosku wynosi 60 000 zt.

W poprzednich wnioskach o ptatnosc zostata rozliczona kwota dofinansowania
w wysokosci 24 000 zt. £gczna wartosc rozliczonych srodkéw zaliczki wynosi

34 000 zt (24 000 zt + 10 000 zt = 34 000 zt) i jest nizsza niz 70% przekazanej
zaliczki (60 000 zt x 70% = 42 000 zt). Jedoczesnie w terminie do 14 dni od dnia
uptywu terminu na ztozenie wniosku o pfatnosc nie zostat dokonany zwrot
niewykorzystanej czesci zaliczki.

|Z FEW naliczy odsetki od kwoty pozostajgcej do rozliczenia 70% transz, tj. 8 000 zt
(42 000 zt - 34 000 zt), za okres od dnia przekazania srodkéw do dnia ztozenia
wniosku o pfatnosc.
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Przykfad 2.
Nie zostat spetniony wymadg ztozenia wniosku w terminie

*  Projekty OWES, obejmujgce udzielanie grantéw i rozliczane kwotami
ryczattowymi

Whniosek o ptatnosc¢ za okres 01.06.2023 r. - 30.09.2023 r. zostat ztozony
3.11.2023 r. (po terminie) na kwote 10 000 zt. Kwota, ktéra miata byc rozliczona
ze Srodkow zaliczki we wniosku o pfatnos¢ zgodnie z zatwierdzonym
harmonogramem ptatnosci, to 12 000 zt. W zwigzku z tym, iz wniosek zostat
ztozony po terminie, wartos¢ przedstawionych do rozliczenia wydatkow
rozliczajgcych zaliczke wynosi O zt.

|Z FEW naliczy odsetki od kwoty pozostajgcej do rozliczenia zgodnie
z harmonogramem pfatnosci, tj. 12 000 zt (12 000 zt - O zt), za okres od dnia
przekazania sSrodkow do dnia ztozenia wniosku o ptatnosc.

Réwniez w przypadku, gdy wniosek o ptatnosc zostanie ztozony na kwote zgodng
z zatwierdzonym harmonogramem ptatnosci (12 000 zt), ale po terminie, IZ FEW

naliczy odsetki od catej kwoty pozostajgcej do rozliczenia, przyjmujac, ze wartosc
wydatkéw wynosi O zt.

* Pozostate projekty

Whniosek o ptatnos¢ za okres 01.06.2023 r. - 30.09.2023 r. zostat ztozony
3.11.2023 r. (po terminie) na kwote 10 000 zt. £gczna wartosc przekazanych
transz dofinansowania na dzien ztozenia wniosku wynosi 60 000 zt.

W poprzednich wnioskach o ptatnosc zostata rozliczona kwota dofinansowania

w wysokosci 24 000 zt. W zwigzku z tym, iz wniosek zostat ztozony po terminie,
wartos¢ dotychczas rozliczonych wydatkéw stanowi 24 000 zt i jest nizsza niz 70%
przekazanej zaliczki, tj. wyptaconych transz dofinansowania (60 000 zt x 70%

=42 000 z1).

IZ FEW naliczy odsetki od kwoty pozostajgcej do rozliczenia 70% transz,
tj. 18 000 zt (42 000 zt - 24 000 zt), za okres od dnia przekazania srodkéw do dnia
ztozenia wniosku o ptatnosc.
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Przyktad 3.
Koricowy wniosek o ptatnos¢

=  Projekty OWES, obejmujgce udzielanie grantéw i rozliczane kwotami
ryczattowymi

Koricowy wniosek o ptatnosc¢ za okres 01.10.2023 r. - 31.12.2023 r. zostat
ztozony 20.01.2024 r. (w terminie) na kwote 20 000 zt (dofinansowanie). Kwota,
ktora miata byc rozliczona ze srodkdow zaliczki w koricowym wniosku o ptatnosc
zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem ptatnosci, to 26 000 zt.

Nierozliczona kwota 6 000 zt stanowi oszczednosci w projekcie i podlega
zwrotowi w terminie do dnia ztozenia koricowego wniosku o ptatnos¢, nie
pozniejszego niz 30 dni od dnia zakonczenia projektu.

W przypadku niedokonania zwrotu w wysokosci 6 000 zt, IZ FEW naliczy odsetki
od kwoty pozostajacej do rozliczenia zgodnie z harmonogramem ptatnosdi, tj.
6 000 zt (26 000 zt - 20 000 zt), za okres od dnia przekazania srodkow do dnia
ztozenia wniosku o ptatnosc.

Jezeli korcowy wniosek o ptatnosc¢ zostatby ztozony po terminie i jednoczesnie
zwrot niewykorzystanych srodkow zostatby dokonany rowniez z opdznieniem

w stosunku do obowigzujgcego terminu, wowczas IZ FEW naliczytaby po pierwsze
odsetki za niespetniony wymog rozliczenia srodkow w terminie zgodnie z art. 189
ufp oraz po drugie - odsetki wynikajgce z rozliczenia koricowego projektu
zgodnie z art. 207 ufp.
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» Pozostate projekty

Koricowy wniosek o ptatnosc¢ za okres 01.10.2023 r. - 31.12.2023 r. zostat
ztozony 20.01.2024 r. (w terminie) na kwote 26 000 zt. £gczna kwota wydatkow
rozliczajgcych zaliczke wykazana w ztozonych wnioskach o ptatnos¢ wynosi

80 000 zt i jest wyzsza niz 75 600 zt stanowigce 70% przekazanych transz
zaliczek, ale nizsza niz 108 000 z4, tj. wartosc¢ dofinansowania dla projektu
odpowiadajgca kumulatywnej wartosci przekazanej zaliczki.

IZ FEW nie naliczy odsetek z art. 189 ufp (zostat spetniony wymaog rozliczenia
w terminie wydatkow na okreslong kwote).

Nierozliczona kwota 28 000 zt stanowi oszczednosci w projekcie i podlega
zwrotowi w terminie do dnia ztozenia koricowego wniosku o ptatnos¢, nie
pozniejszego niz 30 dni od dnia zakonczenia projektu.

Jezeli koricowy wniosek o ptatnosc zostatby ztozony po terminie i jednoczesnie
zwrot niewykorzystanych srodkow zostatby dokonany rowniez z opdznieniem

w stosunku do obowigzujgcego terminu, wowczas IZ FEW naliczytaby po pierwsze
odsetki za niespetniony wymaog rozliczenia srodkéw w terminie zgodnie z art. 189

ufp oraz po drugie - odsetki wynikajgce z rozliczenia koricowego projektu
zgodnie z art. 207 ufp.

Jezeli w odniesieniu do danego wniosku o pfatnosc rozpatrywanego w kontekscie art. 189
ufp zajdzie koniecznos¢ naliczenia odsetek w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci
podatkowych, IZ FEW wystawi wezwanie do zaptaty. Bedziesz mie¢ 14 dni kalendarzowych

na wyrazenie zgody na pomniejszenie wyptaty kolejnej transzy dofinansowania lub

dokonanie zapfaty na rachunek bankowy wskazany przez IZ FEW w wezwaniu do zaptaty.

Zwroty nieprawidtowosci

W przypadku stwierdzenia przez IZ FEW nieprawidtowosci w odniesieniu do wydatkow, ktore

zostaty juz wczesniej zatwierdzone we wnioskach o ptatnos¢, IZ FEW natozy korekte

finansowg na wydatki w ramach projektu. Bedzie sie to wigzac z obnizeniem catkowitej

kwoty dofinansowania dla Twojego projektu o kwote natozonej korekty. W miejsce

nieprawidtowych wydatkéw nie bedzie juz mozliwe przedstawienie do dofinansowania
innych wydatkéw kwalifikowalnych. Srodki nieprawidtowo wydatkowane bedg od Ciebie

odzyskiwane przez IZ FEW zgodnie z art. 207 ufp.

Nieprawidtowo wydatkowane srodki dofinansowania, wraz z odsetkami, musisz zwrdci¢ na

pisemne wezwanie [Z FEW, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia doreczenia wezwania
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do zwrotu, na rachunek bankowy wskazany przez IZ FEW w wezwaniu. Zwrot srodkow moze
zostac dokonany takze przez pomniejszenie kolejnej ptatnosci na Twojg rzecz o kwote
podlegajgcg zwrotowi wraz z odsetkami, o ile wyrazisz zgode na pomniejszenie, a IZ FEW nie
Zlecita jeszcze przekazania Tobie catosci dofinansowania.

Jezeli wydatki nieprawidtowe zostang stwierdzone przez IZ FEW w weryfikowanym wniosku
0 ptatnosc przed jego zatwierdzeniem, nie bedg one skutkowac obnizeniem catkowitej
kwoty dofinansowania dla Twojego projektu. Kwota odpowiadajgca takim wydatkom
niekwalifikowalnym bedzie musiata zostac przez Ciebie zwrdcona na konto projektu i bedzie
mogta by¢ wykorzystana na inne wydatki kwalifikowalne.

Zwroty oszczednosci na zakoriczenie projektu

Zgodnie z umowa o dofinansowanie catos¢ otrzymanego dofinansowania musisz rozliczyc
w koncowym wniosku o ptatnosc. Jezeli z rozliczenia projektu bedzie wynikac, ze
dofinansowanie nie zostato w catosci wykorzystane na wydatki kwalifikowalne,
niewykorzystana czes¢ dofinansowania musi zostac przez Ciebie zwrécona nie pozniej niz
do dnia ztozenia wniosku koricowego, ktéry musi by¢ ztozony w terminie maksymalne 30 dni
kalendarzowych od dnia zakonczenia projektu. W przypadku niedokonania zwrotu
oszczednosci w ww. terminie, IZ FEW bedzie je od Ciebie odzyskiwac wraz z odsetkami
zgodnie z art. 207 ufp.

Pamietaj!

Wraz ze zwrotem 0szczednosci na zakonczenie projektu, musisz zwrocic na
konto IZ FEW takze srodki dofinansowania odpowiadajgce stwierdzonym

w projekcie wydatkom niekwalifikowalnym, ktére nie skutkowaty obnizeniem
kwoty dofinansowania dla projektu, jezeli w ich miejsce nie mogty zostac
rozliczone inne wydatki kwalifikowalne.

Ponadto jesli IZ FEW uzna wydatki za niekwalifikowalne na etapie weryfikacji
koncowego wniosku o ptatnosc, nie przychyli sie do Twoich ewentualnych
zastrzezen, a w miejsce wydatkow niekwalifikowalnych nie przedstawisz innych
wydatkéw nieobarczonych btedem, kwota odpowiadajgca tym wydatkom bedzie
odzyskiwana przez IZ FEW wraz z odsetkami.
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Zwroty odsetek narostych od srodkéw dofinansowania

Zgodnie z umowg o dofinansowanie w terminie 10 dni roboczych po zakonczeniu okresu
rozliczeniowego, a w przypadku ostatniego okresu rozliczeniowego - w terminie 30 dni
kalendarzowych od dnia zakonczenia okresu realizacji projektu musisz zwrdcic na konto 1Z
FEW odsetki naroste od przekazanych Tobie transz dofinansowania. Powyzszy obowigzek
nie bedzie Cie dotyczyt, jezeli odrebne przepisy tak stanowig - np. jezeli jestes jednostka
samorzadu terytorialnego.

Rachunki bankowe do zwrotéw

Ewentualne zwroty dofinansowania - zaréwno ze srodkow EFS+/FST, jak i budzetu panstwa
- powinny by¢ przez Ciebie realizowane wyfgcznie na wskazane ponizej rachunki bankowe 17
FEW. Zwrdc¢ uwage, ze sg to inne rachunki bankowe niz ten, z ktérego bedziesz otrzymywac
z BGK transze dofinansowania srodkéw europejskich.

Wszystkie zwroty dofinansowania powinny byc przez Ciebie dokonywane na nastepujace
rachunki bankowe 1Z FEW:

* 3310204027 0000 1202 1792 9024 - dla projektéw w ramach Priorytetu 6 EFS+,

* 6210204027 0000 1902 1792 9226 - dla projektéw w ramach Priorytetu 9 EFS+,

= 9010204027 0000 1002 1792 9260 - dla projektow w ramach Priorytetu 10 FST.
Dokonujgc zwrotu dofinansowania, w tytule przelewu wskaz nastepujgce informacje:

= numer projektu,

= czy kwota zwrotu stanowi naleznos¢ gtowng lub odsetki,

= zrédto finansowania (paragrafy klasyfikacji budzetowej),

= ok, ktérego dotyczg zwracane srodki,

= tytut zwrotu (np. zwrot czesci zaliczki, odsetki bankowe od zaliczki itp.).
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Zmiany w projekcie

Projekt powinien by¢ przez Ciebie realizowany zgodnie z zatozeniami okreslonymi

w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu, w tym zgodnie z ustalonym
harmonogramem realizacji projektu i szczegdtowym budzetem projektu. W toku realizacji
projektu moze sie jednak zdarzy¢, iz konieczna bedzie aktualizacja wniosku

o dofinansowanie - bedziesz mie¢ w takim przypadku mozliwosc zgtoszenia zmian do
wniosku o dofinansowanie.

Aby dokonac zmian we wniosku o dofinansowanie, zgtos za posrednictwem SL2021 prosbe
o udostepnienie wniosku o dofinansowanie do edycji w systemie LSI2021+. Opiekun
projektu poinformuje Cie, kiedy wniosek w LSI2021+ bedzie mogt by¢ przez Ciebie
edytowany.

W celu rozpatrzenia przez IZ FEW proponowanych przez Ciebie zmian do wniosku

o dofinansowanie, przeslij w systemie LSI2021+ prawidtowo wypetniony i podpisany przez
wszystkie upowaznione osoby (w tym ze strony Partnerow - jesli dotyczy) zaktualizowany
wniosek o dofinansowanie oraz zt6z jednoczesnie w aplikacji SL2021 tabele zmian
sporzadzong wedtug wzoru okreslonego w Zataczniku 9. Musi to nastapi¢ najpdzniej na

1 miesigc przed zakonczeniem projektu - zmiany zgtoszone po tym terminie, IZ FEW moze
pozostawi¢ bez rozpatrzenia.

Aktualizujgc wniosek o dofinansowanie zwrd¢ uwage, aby poszczegdlne zmiany zostaty
prawidtowo odzwierciedlone we wszystkich czesciach wniosku. Na przyktad, wnioskujac

0 zmiane okresu realizadji poszczegdlnych zadan, sprawdz, czy nie wptywa to takze na
zmiane okresu realizacji projektu, okreslenie celu projektu w czasie, osiggniecie wskaznikow
czy podziat wydatkéw w budzecie pomiedzy lata realizacji projektu.

Pamietaj!

Nie jest mozliwe wprowadzenie zmian w projekcie, wptywajgcych na spetienie
kryteriow wyboru projektu w sposob, ktory skutkowatby negatywng oceng
projektu.

Wprowadzajac zmiany do budzetu projektu, ktory jest rozliczany na podstawie rzeczywiscie
rozliczanych wydatkow, zwroc¢ uwage, ze wartosci poszczegolnych pozycji w szczegdtowym
budzecie projektu nie mogg zostac zaktualizowane do wartosci nizszej niz rozliczona juz
przez Ciebie we wnioskach o pfatnosc. Jednoczesnie w sytuacji, gdy kumulatywnie we
wnioskach o pfatnos¢ wydatki w ramach poszczegdlnych pozycji zostaty przez Ciebie
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rozliczone w kwotach wyzszych niz dotychczas zaplanowane we wniosku o dofinansowanie,
przy okazji zgtaszania zmian dokonaj wiasciwej aktualizacji w zakresie ww. kosztow.

W przypadku projektow rozliczanych w oparciu o kwoty ryczattowe pamietaj, ze wysokos¢
kwot ryczattowych oraz wskazniki i wartosci wskaznikéw rozliczajgcych kwoty ryczattowe nie
moga ulegac zmianie.

Jezeli zakres wprowadzanych przez Ciebie zmian do wniosku o dofinansowanie bedzie to
wymuszat, wraz z tabelg zmian przeslij takze:

= zaktualizowany harmonogram ptatnosci - o ile wnioskujesz o zmiany skutkujgce
zmiang okresu realizacji projektu, aktualizacja budzetu projektu przekfada sie na
zmiane podziatu kwoty dofinansowania pomiedzy wydatki biezgce i majgtkowe lub
gdy zgtoszone zmiany wptywajg na zmiane podziatu budzetu miedzy Tobg
a Partnerem lub na postep rozliczania wydatkow w projekcie,

= zaktualizowany zatgcznik do umowy o dofinansowanie pn. Podziat kwoty
dofinansowania - gdy jestes jednostkg sektora finansow publicznych, a aktualizacja
budzetu projektu przektada sie na zmiane podziatu kwoty dofinansowania pomiedzy
wydatki biezgce i majgtkowe,

= aneks do umowy partnerskiej - w przypadku, gdy wnioskowane zmiany w budzecie
projektu wptywajg na zmiane podziatu zadan lub budzetu miedzy Tobg a Partnerem,

* informacje wymagane do przedstawienia przy ubieganiu sie 0 pomoc publiczng
(w tym pomoc de minimis) - jesli wnioskujesz o zmiany, ktére miatyby skutkowac
zwiekszeniem pomocy publicznej udzielonej Tobie przez IZ FEW,

»=  oSwiadczenie podmiotu udzielajgcego zabezpieczenia, w ktorym wyraza zgode na
zaproponowane zmiany - o ile umowa zabezpieczenia projektu okresla, ze
warunkiem waznosci zabezpieczenia jest wyrazenie zgody podmiotu udzielajgcego
zabezpieczenia na dokonanie zmian w projekcie.

|Z FEW rozpatrzy zgtoszone przez Ciebie zmiany do wniosku o dofinansowanie projektu

w terminie 15 dni roboczych od dnia przestania zaktualizowanego wniosku wraz z tabelg
zmian. Do ww. terminu nie wlicza sie czasu oczekiwania na przestanie przez Ciebie
uzupetnien lub wyjasniert w zakresie wskazanym przez IZ FEW. Jesli bedzie to konieczne, IZ
FEW poinformuje Cie takze o wymaganym wprowadzeniu przez Ciebie zmian
zaakceptowanych przez IZ FEW do SL2021.

Pamietaj rowniez o zasadzie elastycznosci budzetu projektu, jakg daje Tobie umowa

o dofinansowanie. Nie musisz zgtaszac¢ zmian do wniosku o dofinansowanie wedtug opisanej
wyzej procedury, o ile dotyczg one przesunie¢ w budzecie projektu okreslonym w ostatnim
zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie do 10% wartosci srodkow w odniesieniu do
zadania, z ktorego sg przesuwane srodki, jak i do zadania, na ktore sg przesuwane srodki

w stosunku do zatwierdzonego wniosku. Przesuniecia te nie mogg jednak:
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= zwiekszac tgcznej wysokosci wydatkow dotyczacych cross-financingu,
= zwiekszac tgcznej wysokosci wydatkow ponoszonych poza terytorium kraju,

= wplywac na wysokosc i przeznaczenie pomocy publicznej przyznanej Tobie przez
IZ FEW,

= dotyczyc¢ kosztow rozliczanych w sposob uproszczony.

Pamietaj!

Jesli przesuniesz wiecej niz 10% Srodkdéw w odniesieniu do zadania, z ktérego s3
przesuwane srodki, jak i do zadania, na ktére sg przesuwane srodki w stosunku
do zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie, bez zgody 1Z FEW wyrazonej

w procedurze akceptacji zmian do wniosku o dofinansowanie, nadwyzka sSrodkow
ponad 10% przesuniete bez zgody IZ FEW zostanie uznana za niekwalifikowalng
na etapie weryfikacji wniosku o pfatnosc.
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Harmonogram wsparcia

Zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu przed rozpoczeciem udzielania wsparcia
w ramach projektu musisz sporzadzi¢ oraz przekazac za posrednictwem SL2021
szczegotowy harmonogram udzielania wsparcia w ramach projektu.

Harmonogram udzielania wsparcia musi zostac sporzgdzony, a nastepnie by¢ na biezgco
aktualizowany, tj. najpdzniej do 5. dnia danego miesigca. Harmonogram powinien
obejmowac kazdorazowo okres danego miesigca i dwoch kolejnych, przy czym za zgoda
IZ FEW okres ten - wytgcznie w uzasadnionych przypadkach - moze zostac skrocony.

Harmonogram wsparcia powinien zawierac co najmniej informacje o rodzaju wsparcia oraz
doktadng date, godzine i adres realizagji wsparcia. Minimalny wzér harmonogramu
udzielania wsparcia znajduje sie w Zatgczniku 10.

W przypadku razgcych lub notorycznych naruszen obowigzku przesytania i aktualizowania
harmonogramu lub uchylania sie przez Ciebie od obowigzku przesytania aktualnego
harmonogramu wsparcia, Instytucja Zarzadzajgca moze uznac czesc kosztéw posrednich
projektu za niekwalifikowalne lub rozwigza¢ umowe o dofinansowanie z zachowaniem
14-dniowego okresu wypowiedzenia.

Harmonogram udzielania wsparcia:

* przesylany do 5. dnia kazdego miesigca,

= obejmuje okres danego miesigca i dwoch kolejnych,

= zadbaj o aktualnosc danych w harmonogramie - faktyczna realizacja
wsparcia moze by¢ przedmiotem kontroli ze strony 1Z FEW.
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Zataczniki

Zatacznik 1

Zatgcznik 2

Zatacznik 3

Zatacznik 4

Zatgcznik 5

Zatgcznik 6

Zatacznik 7

Zatgcznik 8

Zatgcznik 9

Zatgcznik 10

Wzor szczegotowego harmonogramu pfatnosci wraz
z materiatami pomocniczymi

Prawidtowe wypetnienie wniosku o ptatnosc¢ - materiat
pomocniczy

Wzor informacji dot. zamowien w ramach projektu

Wzdr oswiadczenia o kwalifikowalnosci VAT

Wyodrebniona ewidencja wydatkéw projektu i opisy na
dowodach ksiegowych - materiat pomocniczy

Dokumentowanie wydatkéw w ramach FEW (EFS+ oraz FST) -
materiat pomocniczy

Minimalny zakres danych wymagany przy wykazaniu UP i POW
w SM EFS

Wzor formularza rekrutacyjnego uczestnika projektu

Wzdr tabeli zmian do wniosku o dofinansowanie

Wzo6r harmonogramu udzielania wsparcia
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