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Wstep

Przekazujemy w Panistwa rece czwartg edycje Przewodnika dla beneficientow Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna 2007-2013.

Wzorem ubiegtych lat w publikacji zostaty opisane najwazniejsze etapy realizacji projektow, poczawszy od przy-
gotowania wniosku o dofinansowanie, a skonczywszy na wymaogach dotyczacych archiwizacji dokumentacji pro-
jektowe]. Dodatkowo publikacja zostata uzupetniona o nowe rozdziaty zawierajgce, m.in. praktyczne wskazowki
majace utatwic beneficjentom promowanie projektow, a takze prowadzenie procedur zamowien publicznych
oraz postepowan ponizej 14 000 euro. Dodano tez rozdziat poswiecony najczesciej pojawiajgcym sie nieprawi-
dtowosciom w projektach POPT 2007-2013.

Jednoczesnie w Przewodniku znajdg Panstwo caty rozdziat poswiecony uruchomionemu od 2011 roku Lokalne-
mu Systemowi Informatycznemu LESSI, ktory umozliwia sktadanie wnioskow o dofinansowanie oraz wnioskow
0 ptatnosc w ramach POPT 2007-2013. Rozdziat ten zostat przygotowany zwitaszcza z mysla o nowych benefi-
cjentach POPT 2007-2013, ktorzy nie mieli jeszcze okazji zapoznac sie z systemem.

Nowi beneficjenci (tj. GUS, UKE, UTK, URE, KZGW, GUGIK, GIOS) to eksperckie instytucje publiczne, ktdre odpo-
wiadajg za realizacje lub nadzor nad wdrazaniem obszarow strategicznie istotnych, wspieranych ze srodkow
poszczegolnych PO i zostali dodani do programu w zwigzku z rezultatami przeprowadzonego w 2011 1. przegladu
grodokresowego. W jego wyniku do POPT zostaly tez wprowadzone nowe dziatania mozliwe do finansowania,
m.in.: wsparcie realizacji europejskich i krajowych strategii (tj. Strategia Europa 2020, Strategia UE dla Regionu
Morza Battyckiego, KSRR i KZPK), ksztattowanie wymiaru terytorialnego polityki spojnosci oraz przygotowania
nowej perspektywy finansowej po 2013 .

Przewodnik zostat przygotowany przez Departament Programow Pomocowych i Pomocy Technicznej w Minister-
stwie Rozwoju Regionalnego. Petni on role Instytucji Zarzgdzajgcej Programem Operacyjnym Pomoc Techniczna

2007-2013 odpowiedzialnej za zarzadzanie i wdrazanie programul.

Celem Przewodnika jest utatwienie przygotowywania dokumentaciji i planowania dziatart zwigzanych z realizacjg
projektow.

Dokumenty i formularze zawarte lub wspomniane w publikacji sg aktualizowane w formie elektronicznej na stro-
nie internetowej www.popt.gov.pl.

Niniejsza edycja zostata przygotowana wedtug stanu na 1 stycznia 2012 1.
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Wniosek
o dofinansowanie

1.1 Ktoikiedy moze sktadaé wnioski o dofinansowanie

Lista beneficjentow Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013 jest scisle okreslona. Oznacza to, ze
o dofinansowanie w danym dziataniu mogg ubiegac sie jedynie bezposrednio wskazane urzedy. Lista bene-
ficjentow uprawnionych do wsparcia w poszczegolnych dziataniach zostata przedstawiona w Zatgczniku nr 1
Przewodnika.

Nabor wnioskow o dofinansowanie ma charakter ciggty i odbywa sie w zaleznosci ad potrzeb beneficjentow. Wy-
jgtek od tej zasady stanowi dziatanie 1.1, w ramach ktorego beneficjenci sg zobligowani do sktadania wnioskow
w terminie do konca Il kwartatu roku, za ktory finansowane beda wynagrodzenia.

Projekty realizowane w ramach POPT 2007-2013 majg charakter roczny (w szczegolnosci projekty z dziatania 1.1)
lub wieloletni. 0znacza to, ze sktadany wniosek powinien obejmowac wszystkie dziatania planowane do realizacji
w okresie w jakim realizowany bedzie projekt. Niemozliwa jest realizacja w tym samym czasie dwoch projektow
w ramach tego samego dziatania zawierajgcych ten sam rodzaj dziatan i wydatkow.

Whnioski o dofinansowanie sporzadzane sg w Lokalnym Systemie Informatycznym LESSI. Wydruk wniosku z syste-
mu opatrzony generowang automatycznie suma kontrolng powinien zostac podpisany przez osobe upowazniong
do reprezentowania beneficjenta, a nastepnie przestany na adres Departamentu Programow Pomocowych i Po-
mocy Technicznej w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego. Rownoczesnie wersja elektroniczna wniosku powinna
zostac przestana za pomocg systemu LESSI i opatrzona datg z wersji papierowe;.

Wnioski sporzgdzane przez beneficjentow majgcych swg siedzibe w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego po-
winny uzyskac parafe Glownej Ksiegowej Resortu i Gtownej Ksiegowej Ministerstwa przed przestaniem ich do
Departamentu Programow Pomaocowych i Pomocy Techniczne).

Beneficjenci dziatania 1.1 do papierowe] wersji wniosku dotgczajg takze potwierdzone za zgodnosc z oryginatem
kopie opisow stanowisk pracy 0sob, ktorych wynagrodzenia majg byc finansowane w ramach projektu. Nie nalezy
po raz drugi dotgczac tych opisow stanowisk pracy, ktore zostaty juz przestane do IZ POPT.

Jezeli w ramach projektu majg byc¢ finansowane dodatki zadaniowe, to do wniosku o dofinansowanie nalezy takze

dotgczyc:

e poswiadczone za zgodnosc z oryginatem kserokopie decyzji przyznajgcych je,

e wyszczegolnienie zadan, za petnienie ktorych zostaly one przyznane (jezeli nie zostato to jednoznacznie
stwierdzone w decyzji przyznajgcej dodatek).

dluemosueuljop o 33solu
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W przypadku gdy na etapie sktadania wniosku o dofinansowanie dodatki zadaniowe nie zostaty jeszcze przyzna-
ne, ale planuje sie ich przyznanie w trakcie realizacji projektu, nalezy je w nim przewidziec¢. Wtedy tez w pkt.1lub 6
Szczegotowego opisu projektu nalezy umiescic deklaracje, ze kserokopie decyzji przyznajgcych dodatki zostang
przestane nie pozniej niz z pierwszym wnioskiem o ptatnosc, w ktorym bedg one rozliczane.

1.2 Jak wypetni¢ formularz wniosku o dofinansowanie

Whniosek o dofinansowanie nalezy wypetnic¢ zgodnie z Instrukcjg do wniosku o dofinansowanie dostepng na stro-
nie internetowej www.popt.gov.pl.

Aby utworzy¢ nowy wniosek o dofinansowanie nalezy w systemie LESSI w zaktadce ,Wnioski o dofinansowanie”
klikng¢ przycisk ,Nowy". Nastepnie z dostepnych list rozwijanych wybra¢ odpowiednie dziatanie oraz beneficjen-
ta i zatwierdzic przyciskiem ,Utworz nowy wniosek”.

Kazdy wniosek o dofinansowanie w systemie LESSI przyjmuje trzy statusy: ,W przygotowaniu", ,Gotowy" i ,Za-
twierdzony".

W ramach statusu ,W przygotowaniu" wniosek moze by¢ poddawany edycji. Za kazdym razem edycje konczy sie
poprzez klikniecie przycisku ,Zapisz" (lub ,Anuluj" - wowczas wprowadzone zmiany nie zostajg zapisane).

Status ,Gotowy" jest statusem posrednim. Aby wprowadzi¢ wniosek w ten status nalezy klikngc przycisk ,Za-
koncz przygotowanie". W tym momencie nadawana jest suma kontrolna i dokumentu nie mozna juz poddawac
edycji. System domysinie proponuje wydruk dokumentu. Na tym etapie dokument nalezy przedstawic do podpisu
0s0by upowaznionej. Ze statusu ,Gotowy" mozna cofngc sie do statusu ,W przygotowaniu" klikajac przycisk ,Po-
wroc do przygotowania". Wowczas znika suma kontrolna i mozliwa jest edycja dokumentu. Kolejne wprowadzenie
dokumentu w stan ,Gotowy" generuje nowag sume kontrolna.

Nadanie dokumentowi statusu ,Zatwierdzony" moze nastgpi¢ po podpisaniu papierowej wersji przez 0sobe upo-
wazniona. Przed zatwierdzeniem nalezy uzupenic takie dane jak daty wystawienia, akceptacji oraz dane 0sob
dokonujgcych tych czynnosci, facznie z danymi osoby zatwierdzajgcej (jednak bez daty zatwierdzenia). Nastep-
nie nalezy kliknac przycisk ,Zatwierdz". System poprosi o podanie daty zatwierdzenia - nalezy wskazac¢ date
wpisang w wersji papierowej. Po zatwierdzeniu dokumentu nie da sie go juz edytowac. Zostaje on automatycznie
przestany do Instytucji Zarzadzajacej POPT 2007-2013.

Szczegotowy sposoh wypetnienia poszczegolnych pol wniosku zostat przedstawiony ponizej.
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Whniosek o dofinansowanie realizacji projektu ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013

Status wniosku

Numer wniosku (Sygnatura)

Data przyjecia

Status wniosku

Pole wypetniane przez IZ POPT.

Pole wypetniane przez IZ POPT.

Nadawany przez system LESSI.

1. Informacje o projekcie

1.1 Program Operacyjny

Pole wypetniane przez system

LESSI.

1.2 0S priorytetowa

‘ Pole wypetniane przez system LESSI

1.3 Dziatanie

‘ Pole wypetniane przez system LESSI

1.4 Tytut projektu

Nalezy wpisac unikalny tytut projektu okreslony przez beneficjenta. Nalezy pamietac, zeby tytut nie powtarzat sie i pozwalat

jednoznacznie okresli¢ projekt.

1.5 Planowany termin realizacji projektu

1.5.1 Planowana data rozpoczecia realizacji

1.5.2 Planowana data zakoriczenia realizacji

Nalezy wpisac planowana date rozpoczecia projektu. Co do
zasady projekt powinien rozpoczac sie 1 stycznia danego

roku budzetowego.

Nalezy wpisac planowang date zakoriczenia projektu. Co do
zasady projekt powinien koriczy¢ sie 31 grudnia danego roku
budzetowego. W przypadku gdy grudniowe pochodne pta-
cone sg w styczniu roku nastepnego datg korcowa projektu
moze byc 31 stycznia. Podana data nie moze byc pozniejsza
niz 31 grudnia 2015 .

1.6 Wartosc¢ projektu

1.6.1 Wartos¢ ogotem

1.6.2 Wydatki kwalifikowalne

1.6.3 Wnioskowane 1.6.4 % dofinansowania

dofinansowanie

Nalezy  podac  catkowitg
wartosc projektu (sume wy-
datkow kwalifikowalnych i
niekwalifikowalnych). W przy-
padku gdy w ramach projek-
tu nie wyodrebniono wydat-
kow niekwalifikowalnych to
,Wartos¢ ogotem" powinna
sie rownac ,Wydatkom kwa-
lifikowalnym".

Nalezy podac kwote wydat-
kow  kwalifikowalnych. Kwa-
lifikowalnosc okreslana jest
zgodnie z Wytycznymi w za-
kresie karzystania z pomocy
technicznej.

Nalezy podac¢ wnioskowang
kwote dofinansowania (co
do zasady powinno to byc
85% wydatkow kwalifikowal-
nych).

Poniewaz wnioskowane do-
finansowanie nie moze prze-
kroczy¢ 85%, w sytuacjach
.granicznych" wszystkie za-
okraglenia dokonywane sg
,w dot'. Patrz Przyktad 1.

Pole wypetniane jest przez
system LESSI po kliknieciu
przycisku ,Przelicz" w wido-

Nalezy obliczy¢ stosunek
dofinansowania do wartosci
ogotem. Co do zasady powi-
nien on wynosic 85%.

ku edycji dokumentu.
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1.7 Planowany cross-financing W przypadku projektu realizowanego w ramach dziatania 1.2 nalezy

zaznaczyC pole. W przypadku projektow realizowanych w ramach
pozostatych dziatan pole powinno pozostac niezaznaczone.

1.8 Status projektu (czy projekt stanowi duzy | Nie nalezy zaznaczac pola.
projekt w rozumieniu Rozporzadzenia Rady
(WE) nr1083/2006)

1.9 Miejsce realizacji projektu

1.9.1 Projekt realizowany na terenie catego kraju | W przypadku projektow skierowanychdo grup docelowych znajdujgcych

sie na terenie catego kraju (np. projekty promocyjne lub projekty
realizowane przez GDOS dla wszystkich RDOS) nalezy zaznaczy¢ pole.
W przypadku projektow skierowanych do regionalnych grup docelowych
pole powinno pozostac niezaznaczone.

1.9.2 Projekt realizowany regionalnie

Wojewoddztwo

Powiat Gmina

Jesli nie zaznaczono pola 1.8.1 nalezy podac | Jesli nie zaznaczono pola 1.9.1 nalezy | Jesli niezaznaczonopolal.8.l
w jakim wojewodztwie realizowany jest projekt. | podac wjakimpowiecierealizowanyjest | nalezy podac w jakiej gminie
W przypadku gdy projekt jest realizowany w kilku | projekt. W przypadku, gdy projekt jest | realizowany  jest  projekt.
wojewodztwach, nalezy podac¢ w oddzielnej linii | realizowany w kilku powiatach, nalezy | W przypadku, gdy projekt jest
informacje o kazdym z nich poprzez nacisniecie | poda¢ w oddzielnej linii informacje | realizowany w kilku gminach,
przycisku ,Dodaj region”.

0 kazdym z nich poprzez nacisniecie | nalezy podac¢ w oddzielnej
przycisku ,Dodaj region”. linii informacje o kazdej
Z nich poprzez nacisniecie
przycisku ,Dodaj region".

1.10 Klasyfikacja projektu

Klasyfikacja

Kod

- Temat priorytetu

Nalezy wybrac jedng kategorie interwencji: 85 lub 86.
Dla dziatan 1.1, 1.2, 2.1, 2.2 i 3.1 nalezy wpisac 85.
Dla dziatan 3.2, 4.1 4.2 nalezy wpisac 86.

- Forma finansowania

Pole wypetniane przez system LESSI.

- Obszar realizacji

Pole wypetniane przez system LESSI.

- Dziat gospodarki

Pole wypetniane przez system LESSI.

2. Informacje o wnioskodawcy
Punkt jest czesciowo wypetniany automatycznie przez system LESSI. Beneficjent ma mozliwosc uzupetnienia/poprawienia

informacji.

2.1 Nazwa wnioskodawcy (nazwa urzedu, komaorki realizujgcej projekt, rola petniona w systemie wdrazania NSRO)

Nalezy podac petng nazwe wnioskodawcy tj. nazwa urzedu, komorki realizujgcej projekt, rola petniona w systemie wdrazania
NSRO (np. Instytucja Audytowa, Instytucja Posgredniczaca dla POIiS itp.). W przypadku gdy jeden urzad peini wiecej niz
jedng role w systemie wdrazania NSRO nalezy podac wszystkie role.

2.2 Informacje teleadresowe wnioskodawcy

Kod pocztowy Miejscowos¢ Adres siedziby Telefon Faks E-mail

(ulica, nr, lok.)

Nalezy podac dane teleadresowe wnioskodawcy.




2.3 Osoba upowazniona do podpisywania wniosku aplikacyjnego

Imie i nazwisko Stanowisko Telefon Faks E-mail

Nalezy podac dane osoby upowaznionej do podpisywania wniosku o dofinansowanie.

2.4 Dodatkowe informacje i dane identyfikacyjne

2.4.1 NIP wnioskodawcy

Nalezy podac NIP wnioskodawcy.

2.4.2 Forma prawna wnioskodawcy

Nalezy wpisac: administracja rzadowa.

2.4.3 Typ wnioskodawcy

Nalezy wpisac: jednostka paristwowa.

3. Wskazniki - wybrane sposréod wskaznikow okreslonych w Szczegotowym opisie osi priorytetowych
POPT 2007-2013

Nazwa wskaznika

Typ wskaznika

Jednostka miary

Wartosc¢ bazowa

Wartosc¢ docelowa

Nalezy wpisac nazwe
odpowiedniego dla dane-
go dziatania wskaznika
wskazanego w Szczego-
towym opisie priorytetow
Programu  Operacyjnego
Pomoc Techniczna 2007-
2013.

Nalezy wpisac:
produktu.

Nalezy  wpisac
odpowiednig dla
danego  wskaz-
nika  jednostke
miary.

W przypadku pierwszego
w danym dziataniu wnio-
sku 0o dofinansowanie
nalezy wpisac 0.

W przypadku kolejnych
wnioskow o dofinanso-
wanie nalezy wpisac
wartosc¢ wskaznika osiag-
gnietga w projektach po-

Wartos¢ docelowa wskaz-
nika to suma podangj
.Wartosci bazowej" oraz
wartosci  planowanej do
zrealizowania w ramach
projektu. Patrz Przyktad 2.
Wiecej informacji nt. po-
miaru wskaznikdw mozna
znalez¢ w rozdziale 4. ni-

przedzajgcych.
Patrz Przyktad 2.

niejszego przewodnika.

4. Realizacja zasad horyzontalnych UE

a) zgodnosc projektu z polityka w zakresie rownych szans

Zgodnosc projektu z ta politykg dotyczy wszystkich projektow realizowanych w ramach POPT 2007-2013. Dlatego w tym
punkcie nie nalezy wpisywac Nie dotyczy. Projekt powinien miec co najmniej neutralny lub pozytywny wptyw na powyz-
szg polityke. Neutralny wptyw na polityke rownych szans oznacza, ze projekt nie prowadzi do dyskryminacji ze wzgledu
na ptec, rase, pochodzenie etniczne, niepetnosprawnosc, wiek, orientacje seksualng, religie lub $wiatopoglad. Projekt
moze zostac uznany za posiadajgcy pozytywny wptyw na polityke rownosci szans, jezeli np. jego realizacja przyczyni
sie do likwidacji barier w dostepie do zatrudnienia. Co do zasady projekty realizowane w ramach POPT 2007-2013 majg
neutralny wptyw na polityke w zakresie rownosci szans.

b) zgodnos¢ projektu z polityka ochrony srodowiska

Zgodnosc projektu z tg paolityka dotyczy wszystkich projektow realizowanych w ramach POPT 2007-2013. Dlatego w tym
punkcie nie nalezy wpisywac Nie dotyczy. Projekt powinien mie¢ co najmniej neutralny lub pozytywny wptyw na po-
wyzszg polityke. Neutralny wptyw na polityke ochrony srodowiska oznacza, ze projekt nie prowadzi do degradacji lub
znacznego pogorszenia stanu srodowiska naturalnego. Projekt moze zostac uznany za posiadajgcy pozytywny wptyw na
polityke ochrony srodowiska jezeli np. stuzy ochronie i poprawie jakosci srodowiska naturalnego. Co do zasady projekty
realizowane w ramach POPT 2007-2013 majg neutralny wptyw na polityke ochrony srodowiska.
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c) zgodnosé projektu z przepisami prawa zamoéwien publicznych

Zgodnosc projektu z tymi przepisami dotyczy wszystkich projektow realizowanych w ramach POPT 2007-2013. Dlatego
w tym punkcie nie nalezy wpisywac Nie dotyczy. Nalezy tu opisac przewidywane tryby zamowien publicznych dla plano-
wanych zadan lub grup zadan. W przypadku, gdy planowany jest tryb inny niz podstawowy (tj. przetarg nieograniczony lub
ograniczony), nalezy podac podstawe prawna jego zastosowania. Informacja ta stanowi deklaracje stosowanych trybow.
Ostateczng decyzje w sprawie wyboru trybu podejmuje komisja przetargowa. W przypadku, gdy do zadan zaplanowanych
w projekcie nie stosuje sie ustawy Prawo zamdwieri publicznych nalezy podac takg informacje wraz z odpowiednim uza-
sadnieniem (tj. przywotaniem odpowiedniego art. PZP).

d) zgodnosc¢ projektu z polityka zatrudnienia

Zgodnosc projektu z tg politykg dotyczy wytacznie projektow realizowanych w ramach dziatania 1.1. Zatrudnienie pracow-
nikow, ktorych wynagrodzenie finansowane jest w ramach projektu, powinno dokonywac sie na zasadach okreslonych w
ustawie o stuzbie cywilnej oraz Planie dziatari na rzecz zwiekszenia potencjatu administracyjnego jednostek zaangazowa-
nych w realizacje Programow Operacyjnych w Polsce w latach 2007-2013 i jego aktualizacji.

e) zgodnosc¢ projektu z politykg w zakresie budowy spoteczenstwa informacyjnego

Zgodnosc projektu z tg polityka dotyczy wytacznie projektow realizowanych w ramach priorytetu 2. W przypadku pozosta-
tych projektow nalezy wpisac: Nie dotyczy. Projekt realizowany w ramach priorytetu 2 powinien mie¢ co najmniej neutralny
lub pozytywny wptyw na powyzsza polityke. Neutralny wptyw na polityke spoteczenstwa informacyjnego oznacza, ze projekt
nie prowadzi do ograniczenia powszechnego dostepu wszystkich ludzi do podstawowego zakresu techniki komunikacyjnej
i informacyjnej. Projekt moze zostac uznany za posiadajgcy pozytywny wptyw na polityke spoteczenstwa informacyjnego
jezeli np. stuzy upowszechnieniu nieskrepowanego dostepu do technik komunikacyjnych i informacyjnych, swobodnemu
dostepowi do sieci wszystkich operatorow i ustugodawcow, umozliwia wzajemne tgczenie sie i przetwarzanie danych, kom-
patybilnosc i zdolnosc wspotpracy wszelkiej techniki umozliwiajgce] peten kontakt bez wzgledu na miejsce pobytu ludzi.

Oswiadczenie wnioskodawcy:

Oswiadczam, iz informacje zawarte we wniosku o dofinansowanie oraz w dotgczonych jako zatgczniki dokumentach sa
prawdziwe.

Oswiadczam, ze posiadam kadre i zaplecze techniczne gwarantujgce wykonalnosc projektu pod wzgledem technicznym
i finansowym.

W razie przyznania dofinansowania w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013 wyrazam zgode na
umieszczenie nazwy beneficjenta, tytutu projektu i przyznanej kwoty dofinansowania w wykazie opublikowanym na stronie
www.popt.gov.pl.

Data: Podpis i piecze¢:
Data pod wersjg elektroniczng wniosku uzupetniania jest Wniosek powinien by¢ podpisany przez osobe
podczas procesu zatwierdzania wniosku w systemie. upowazniong (wskazang w pkt. 2.3 wniosku).

Nalezy wpisac date z wersji papierowe;j.




Przykiad 1:

Beneficjent sktada wniosek, w ktorym suma wydatkow kwalifikowalnych zostata oszacowana na poziomie
1022 086,02 zt. Chcac obliczyc wartosc wnioskowanego dofinansowania powinien postapic w nastepujgcy sposob:

Wnioskowane dofinansowanie = 1022 086,02 x 0,85% = 868 773,117 ~ 868 773,11 (zackraglenie ,w dot")

Przykiad 2:

Beneficjent sktada swoj trzeci wniosek o dofinansowanie w dziataniu 1.1. W pierwszym projekcie, realizowanym
w 2010 roku, udato mu sie osiggngc wartosc wskaznika na poziomie 120 etatomiesiecy (= 10 etatow x 12 miesiecy).
W nastepny roku na koniec realizacji drugiego projektu osiggnieta wartosc wskaznika wynosita 180 etatomiesiecy
(=15 etatow x 12 miesiecy).

W nowym wniosku, ktorego realizacja przewidziana jest na rok 2012 planowane jest uruchomienie dodatkowych
3,5 etatu od miesigca lipca. W zwigzku z tym, przewidywana wartosc wskaznika do osiggniecia w tym roku wynosi:
(15 etatow x 12 miesiecy + 3,5 etatu x 6 miesiecy = 201 etatomiesiecy).

Wartosc bazowa oraz docelowa wskaznika we wniosku za roku 2012 przedstawia sie w nastepujgcy sposob:

Wartos¢ bazowa Wartos¢ docelowa
300 501

120 +180 300 + 201

Dodatkowe informacje na temat sposobu przygotowania i obliczania wskaznikow mozna znalez¢ w rozdziale 4
niniejszego przewodnika oraz w dokumencie Definicja wskaznikow oraz metodologia obliczania wartosci wskaz-
nikow zdefiniowanych dla Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013.
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Szczegotowy opis projektu

1. Opis zadan realizowanych w ramach projektu

Opis zadan

Zadanie 1

Nalezy (w oddzielnych wierszach) opisac zadania, jakie bedg realizowane w ramach projektu. Aby opisac wie-
cej niz jedno zadanie, nalezy uzyc przycisku ,Dodaj wiersz". Nalezy zaznaczyc, w jaki sposcb planowane za-
dania wpisujg sie w realizacje celow POPT 2007-2013 i danej osi priorytetowej. Nie nalezy bardzo szczegotowo
opisywac zadan (np. podawac szczegotowych tematow szkolen lub tematyki ekspertyz albo badan ewaluacyj-
nych). Dodatkowo powinny zostac¢ podane informacje umozliwiajgce analize kwalifikowalnosci planowanych
wydatkow. W szczegolnosci, w przypadku projektow realizowanych w ramach dziatania 1.1, nalezy wymienic
poszczegolne sktadniki wynagrodzenia przewidziane do finansowania w ramach projektu. Szczegotowa lista
wydatkow kwalifikowalnych zostata okreslona w Wytycznych w zakresie korzystania z pomocy techniczne.
Dodatkowe informacje nt. kwalifikowalnosci mozna znalez¢ w rozdziale 6 niniejszego przewodnika.

Harmonogram finansowania wynagrodzen (dotyczy wylacznie wnioskow sktadanych w ramach dziatania 1.1)

Kod opisu
stanowiska
pracy

Okres kwalifikowalnosci Okres obowigzywania Wymiarczasu | % kwalifikowal- Liczba
wynagrodzenia opisu stanowiska pracy pracy pracownika| nosci stanowi- | etatomie-
Data Data Data Data (np.Tetat, ska pracy siecy

poczatkowa | koficowa | poczatkowa korcowa* 05etatuitd) | (np.100%, 75%)

Nalezy wpisac kod umieszczony na opisie stanowiska pracy lub stowo wakat

(gdy nie sporzadzono jeszcze opisu). Patrz Przyktad 1i 2.

zostat zastgpiony nowym opisem ale kod stanowiska pracy nie zmienit sie (patrz
utworzono nowe stanowisko z nowym kodem (patrz Przyktad 5). Data powinna byc¢
tozsama z tg wpisang w pkt. 5 oswiadczenia o kwalifikowalnosci stanowiska pracy.

Przykiad 3),
stanowisko zlikwidowano (patrz Przykiad 4),
kwalifikowalnych. Procent powinien by¢ tozsamy z tym podanym w pkt. 3 oswiadczenia

o kwalifikowalnosci stanowiska pracy.
w projekcie x wymiar czasu pracy x % kwalifikowalnosci stanowiska (patrz Przyktad 6).

kwalifikowalnosci (Przyktad 6). Wymiar powinien byc tozsamy z tym podanym w pkt. 2

Podana data powinna by¢ rowna lub wczesniejsza od planowanej daty zakoriczenia
oswiadczenia o kwalifikowalnosci stanowiska pracy.

realizacji projektu (podanej w pkt. 1.5.2 wniosku).
kwalifikowalnosci wynagrodzenia. Data powinna by¢ tozsama z tg wpisang w pkt. 5

Podana data powinna by¢ réwna lub pozniejsza od planowanej daty rozpoczecia
oswiadczenia o kwalifikowalnosci stanowiska pracy.

realizacji projektu (podanej w pkt. 1.5.1 wniosku).
Podana data powinna by¢ rowna lub wczesniejsza od daty poczatkowej okresu

Liczona wg wzoru: liczba miesiecy, w ktorych wynagrodzenie jest kwalifikowalne

Nalezy wpisac wymiar czasu pracy stanowiska niezaleznie od stopnia jego
Nalezy podac procentowe zaangazowanie pracownika w wykonywanie zadan

Pole wypetniane tylko wtedy gdy opis przestat cbowigzywac:




Tabele wypetniamy tylko dla wnioskow sktadanych w ramach dziatania 1.1.

Wypetniajgc tabele bezposrednio w systemie LESSI, aby dodac kolejne stanowiska pracy, nalezy uzyc przycisku ,Dodaj kod
opisu stanowiska".

W ramach poszczegolnych kodow mozna dodawac kolejne okresy obowigzywania opisow stanowiska pracy przy uzyciu
przycisku ,Wstaw kolejny okres".

Tabele mozna takze wypeic¢ poza systemem (przy uzyciu szablonu) i zaimportowac ja. Panel importu znajduje sie pod
przyciskiem ,Importuj harmonogram" (przycisk widoczny gdy zatgcznik znajduje sie w trybie edycji). W panelu importu
mozna pobrac szablon do uzupetnienia (przycisk ,Pobierz szablon").

Plik z harmonogramem nalezy wypetnic wg nastepujgcych zasad:

Zasady ogolne:

Nie wolno zmieniac nazw arkuszy.

Nie wolno dodawac kolejnych arkuszy do zestawienia.

Plik musi by¢ zapisany w formacie xIsx (standard MS Excel od 2003, lub naktadka na starszy).

Nie wolno zmieniac nazw nagtowkow kolumn.

Nie wolno zmieniac formatowania nagtowkow kolumn.

Wiersz zawierajgcy podsumowanie najlepiej przenies¢ w dot w zaleznosci od koniecznosci dodania wiasciwej liczby
wierszy (nalezy pamietac o zaktualizowaniu formuty sumujgcej).

o as N~

Formaty poszczegdlnych kolumn (zaleca sie dokonac formatowania po zakoriczeniu wypetniania arkusza, tak aby nie
nastagpity problemy przy imporcie pliku do LESSI)

A - 0Ogolne

- B-E - Data, Typ: rrrr-mm-dd

- F-Liczbowe, do czterech miejsc dziesietnych, uzyj separatora tysiecy (nie nalezy wpisywac stowa ,etat")

G - Procentowe, dwa miejsca dziesietne

- H- Liczbowe, dwa miejsca dziesietne, uzyj separatora tysiecy

* w przypadku aktualnego opisu stanowiska pracy nalezy pozostawic niewypetnione SUMA ‘—

Wymag neutralnosci technologicznej rozwigzan informatycznych oraz wykorzystanie nowoczesnych technologii
informatycznych (dotyczy wytacznie wnioskow sktadanych w ramach osi priorytetowej 2)

W przypadku projektow realizowanych w ramach 2 asi priorytetowej nalezy podac informacje $wiadczace o spetnianiu przez
beneficjenta wymogow neutralnosci technologicznej rozwigzan informatycznych oraz o wykorzystaniu nowoczesnych
technologii informatycznych. Neutralnosc¢ technologiczna oznacza brak koniecznosci posiadania produktow okreslonych
producentow przez klientow beneficjenta, ktorzy chca sie z nim kontaktowac, czy tez muszg korzystac z jego rozwigzan
technologicznych (np. wszystkie instytucje zaangazowane we wdrazanie NSRO 2007-2013 uzytkujgce system KSI SIMIK
07-13). Ponadto proponowane rozwigzania informatyczne powinny by¢ optymalnie dostosowane do potrzeb pracownikow
zaangazowanych we wdrazanie funduszy strukturalnych i ich zastosowanie powinno przyczyniac sie do sprawnej realizacji
NSRO.

W przypadku projektow realizowanych w ramach 1, 3 oraz 4 osi priorytetowej pole nalezy pozostawic nieuzupetnione.

2. Wskazniki - okreslone przez beneficjenta, adekwatne do specyfiki realizowanych zadan

Nazwa wskaznika Typ wskaznika Jednostka miary Wartos¢ bazowa Wartos¢ docelowa

Tabele nalezy uzupetni¢c w analogiczny sposob, jak tabele w punkcie 3 wniosku. Nalezy jednak uwzglednic tylko wskazniki
dodatkowe, ktorych nie ma w Szczegotowym opisie priorytetow POPT 2007-2013. Nie nalezy powtarza¢ wskaznika
podanego w pkt. 3 wniosku. Beneficjent moze bowiem sam ustali¢ dodatkowe wskazniki, ktore umozliwig mu doktadniejsze
monitorowanie postepu rzeczowedgo projektu. Jesli w projekcie nie przewidziano dodatkowych wskaznikow, pole nalezy
pozostawic¢ nieuzupetnione.
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3. Planfinansowy

Kwota planowanych Kwota planowanych

R wydatkow kwalifikowalnych | wydatkéw niekwalifikowalnych

Plan finansowy projektu nalezy przygotowac w podziale na kwartaty dla kazdego roku realizacji projektu. W kolumnie 1 nalezy
uzupetnic informacje dla wszystkich kwartatow realizacji projektu. Patrz Przyktad 7.

Razem: .zt .zt .zt

Zrodta finansowania

Ogotem Kwalifikowalne

Srodki wspolnotowe W tabeli nalezy poda¢ wartos¢ finansowania ze
wzgledu na zrodta finansowania - w podziale na srodki
wspolnotowe, krajowe s$rodki publiczne oraz $rodki
prywatne. Patrz Przyktad 7.

Krajowe srodki publiczne, w tym:

- budzet panistwa

- inne

Prywatne

Ogodtem ..zt ..zt

4. Promocja projektu

Planowane dziatania informacyjno-promocyjne

Nalezy opisac dziatania zapewniajgce promocje projektu. Dotyczy to przede wszystkim przekazywania informacii
0 wspotfinansowaniu projektu przez Unie Europejskg ze srodkow EFRR w ramach POPT 2007-2013. W przypadku projektow
wynagrodzeniowych logo POPT 2007-2013 oraz flaga UE ze wskazang nazwag EFRR powinna zosta¢ zamieszczona na opisach
stanowisk pracy oraz ewentualnych kartach czasu pracy. Podstawowe zasady oznakowania projektow finansowanych ze
srodkow POPT 2007-2013 zostaty opublikowane na stronie www.popt.gov.pl w zaktadce Zasady promocji oraz w rozdziale 11
niniejszego przewodnika.

5. Osoba z ramienia beneficjenta wyznaczona do kontaktéw roboczych z 1Z POPT

Imie i nazwisko Nalezy podac dane osoby wyznaczonej przez beneficjenta do kontaktow
Stanowisko roboczych z IZ POPT.

Nr telefonu

Nr faxu

E-mail

6. Lista dodatkowych zatgcznikow

Lp. | Tytut zatgcznika

Nalezy wyszczegolnic wszystkie dokumenty zatgczone do wniosku. W szczegolnosci w przypadkow projektow
realizowanych w ramach dziatania 1.1 powinno sie tu wyszczegolnic poswiadczone za zgodnosc z aryginatem kserokapie
opisow stanowisk pracy oraz ewentualnych decyzji przyznajacych dodatki zadaniowe wraz z wyszczegolnieniem zadan,
za petnienie ktorych zostaly one przyznane (jezeli nie zostalo to jednoznacznie stwierdzone w decyzji przyznajacej
dodatek). W przypadku gdy na etapie sktadania wniosku o dofinansowanie dodatki zadaniowe nie zostaty jeszcze
przyznane, ale planuje sie ich przyznanie w trakcie realizacji projektu, nalezy umiescic tu deklaracje, ze kserokopie
decyzji przyznajgcych dodatki zostang przestane nie pozniej niz z pierwszym wnioskiem o ptatnosc, w ktérym beda one
rozliczane. Analogicznie nalezy postgpi¢c w przypadku wakatow ujetych w projekcie, dla ktorych opisy stanowisk pracy nie
zostaly jeszcze sparzadzone. Nie nalezy ponownie zatgczac opisow/decyzji przyznajacych dodatki zadaniowe, ktore byty

juz przekazywane IZ POPT.

Data: Podpis i piecze¢:
Data pod wersjg elektroniczng wniosku uzupetniania jest Zatgcznik powinien zostac podpisany przez te sama
podczas procesu zatwierdzania wniosku w systemie. 0sobe, ktora podpisata wniosek.

Nalezy wpisac date z wersji papierowe;.




‘/ ) ﬂ
=/

Przykiad 1: =3
3 N

6' m

W projekcie w ramach dziatania 1.1 na rak 2012 planowane jest finansowanie wynagrodzen 120 juz istniejacych etatow ] §
oraz 5 wakatow z przewidywanym terminem obsadzenia 1 kwietnia. Dnia 15 marca 2012 r. w momencie sktadania § ir
wniosku o dofinansowanie opisy dla wakatow nie zostaly jeszcze sporzgdzone. s %’
2 3

Prawidlowy sposob wypetnienia tabeli Harmonogram finansowania wynagrodzen oraz pkt. 6 zalgcznika nr 1: % %
5 M

72

Harmonogram finansowania wynagrodzen (dotyczy wytacznie wnioskow sktadanych w ramach dziatania 1.1) 2

3

Okres kwalifik. Okres obowigzywania i . . 3

Kod opisu wynagrodzenia opisu stan. pracy Wymiar % kwalifik. Liczba 8
stan. prac czasu pracy | stanowiska etatomies S|
JREEY Data Data Data Data pracownika pracy - 8
poczatk. koncowa poczatk. koncowa ©

g

wakaty 01.04.2012 31.12.2012 5 100% 45 %

3

n

6. Lista dodatkowych zatgcznikéow

Lp.
1. Poswiadczone za zgodnosc z oryginatem kserokopie opisow stanowisk pracy o kodach od I.1 do 1.120.
5 Poswiadczone za zgodnosc z oryginatem kserokopie opisow stanowisk pracy dla wakatow zostang przestane nie
© | pozniej niz wraz z wnioskiem o ptatnosc, w ktorym bedzie rozliczane ich wynagrodzenie.
Przykiad 2:

W projekcie w ramach dziatania 1.1 na rok 2012 planowane jest finansowanie wynagrodzen 120 juz istniejacych
etatow oraz 5 wakatow z przewidywanym terminem obsadzenia 1 kwietnia. Dnia 15 marca 2012 r. w momencie
sktadania wniosku o dofinansowanie opisy dla wakatow sg juz sporzadzone (z datg 01.03.2012) ale stanowiska
pozostajg nieohsadzone.

Prawidlowy sposob wypetnienia tabeli Harmonogram finansowania wynagrodzen:

Harmonogram finansowania wynagrodzen (dotyczy wytacznie wnioskow sktadanych w ramach dziatania 1.1)
. Okres kwalifik. Okres obowigzywania . "

Kod opisu wynagrodzenia opisu stan. pracy Wymiar % kwalifik. Liczba
stan. czasu pracy | stanowiska etatomies
pracy Data Data Data Data pracownika pracy 2

poczatk. koncowa poczatk. koncowa
1121 01.04.2012 31.12.2012 01.03.2012 1 100% 9
1122 01.04.2012 31.12.2012 01.03.2012 1 100% 9
1123 01.04.2012 31.12.2012 01.03.2012 1 100% 9
1124 01.04.2012 31.12.2012 01.03.2012 1 100% 9
1125 01.04.2012 31.12.2012 01.03.2012 1 100% 9
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Przykiad 3:

Jan Kowalski jest zatrudniony na stanowisku o kodzie 1.10 od dnia 01.11.2008 r. Dnia 01.06.2012 w zwigzku ze zmia-
ng zakresu obowigzkow zostat dla niego sporzadzony nowy opis. Kod stanowiska pracy oraz pozostate zmienne
(tj. wymiar czasu pracy oraz % kwalifikowalnosci) pozostaty jednak bez zmian.

Prawidtowy sposob wypetnienia tabeli Harmonogram finansowania wynagrodzen:

Harmonogram finansowania wynagrodzen (dotyczy wytacznie wnioskéw sktadanych w ramach dziatania 1.1)

. Okres kwalifik. Okres obowigzywania i . .

Kod opisu wynagrodzenia opisu stan. pracy Wymiar % kwalifik. Liczba
stan. czasu pracy | stanowiska etatomies
pracy Data Data Data Data pracownika pracy g

poczatk. koncowa poczatk. koncowa
01.11.2009 31.05.2012
110 01.01.2012 31.12.2012 1 100% 12
01.06.2012

Przykiad 4:

Jan Kowalski jest zatrudniony na stanowisku o kodzie 1.10 od dnia 01.11.2008 r. Dnia 01.06.2012 r. w zwigzku z reor-
ganizacja urzedu jego stanowisko zostato zlikwidowane, a jemu samemu zostat przydzielony inny zakres zadan
niekwalifikowalnych w ramach POPT.

Prawidtowy sposob wypetnienia tabeli Harmonogram finansowania wynagrodzen:

Harmonogram finansowania wynagrodzen (dotyczy wytacznie wnioskow sktadanych w ramach dziatania 1.1)

. Okres kwalifik. Okres obowigzywania i . .

Kod opisu wynagrodzenia opisu stan. pracy Wymiar % kwalifik. Liczba
stan. czasu pracy | stanowiska etatomies
pracy Data Data Data Data pracownika pracy g

poczatk. koncowa poczatk. koncowa
110 01.01.2012 31.05.2012 01.11.2009 31.05.2012 1 100% 5

Przyktad 5:

Jan Kowalski jest zatrudniony na stanowisku o kodzie 1.10 od dnia 01.11.2008 r. Dnia 01.06.2012 r. w zwigzku z reor-
ganizacjg wydziatu zostat mu przydzielony inny zakres zadan kwalifikowalnych w ramach POPT. W zwigzku z tym
sporzgdzono dla niego nowy opis stanowiska pracy o nowym kodzie K.10.

Prawidlowy sposob wypelnienia tabeli Harmonogram finansowania wynagrodzen:

Harmonogram finansowania wynagrodzen (dotyczy wytacznie wnioskow sktadanych w ramach dziatania 1.1)

. Okres kwalifik. Okres obowigzywania i . .

Kod opisu wynagrodzenia opisu stan. pracy Wymiar % kwalifik. Liczba
stan. czasu pracy | stanowiska etatomies
pracy Data Data Data Data pracownika pracy g

poczatk. koncowa poczatk. koncowa
110 01.01.2012 31.05.2012 01.11.2009 31.05.2012 1 100% 5
K10 01.06.2012 31.12.2012 01.06.2012 1 100% 7




Przykiad 6:

Jan Kowalski jest zatrudniony na stanowisku o kodzie .10 od dnia 01.01.2010 r. w wymiarze czasu pracy rownym
pot etatu. Przy czym jedynie potowe swojego czasu pracy poswieca on na zadania kwalifikowalne w ramach
POPT.

Prawidiowy sposohb wyliczenia liczby etatomiesiecy:

12 miesiecy x 0,5 etatu x 50% kwalifikowalnosci = 3 etatomiesigce

Harmonogram finansowania wynagrodzen (dotyczy wytacznie wnioskdéw sktadanych w ramach dziatania 1.1)
. Okres kwalifik. Okres obowigzywania . . .

Kod opisu wynagrodzenia opisu stan. pracy Wymiar % kwalifik. Liczba
stan. czasu pracy | stanowiska etatomies
pracy Data Data Data Data pracownika pracy ’

poczatk. koncowa poczatk. koncowa
110 01.01.2012 31.12.2012 01.01.2010 05 50% 3
Przykiad 7:

Beneficjent ztozyt wniosek na finansowanie wynagrodzen pracownikow w roku 2012 r. Kwota przeznaczona na
finansowanie kwalifikowalnych sktadnikow wynagrodzen w pierwszym i drugim kwartale wynosi po 400 000 zt.
Dodatkowo w pierwszym kwartale zostato wyptacone dodatkowe wynagrodzenie roczne pracownikom kwalifi-
kowalnym w 2011 r. Wynaosito ono 50 000 zt. W czerwcu planowane zas jest obsadzenie istniejgcych wakatow.
W zwigzku z tym kwota przeznaczona na finansowanie kwalifikowalnych sktadnikow wynagrodzen zwiekszy sie
0 20 000 zt miesiecznie. W projekcie nie przewiduje sie wydatkow niekwalifikowalnych.

Prawidlowy sposob wypetnienia tabeli Plan finansowy oraz Zrédta finansowania:

Kwota planowanych wydatkow Kwota planowanych wydatkéw
Razem e . -
kwalifikowalnych niekwalifikowalnych
| Kwartat 2010 450 000,00 zt 450 000,00 zt 0,00 zt
Il Kwartat 2010 400 000,00 zt 400 000,00 zt 0,00 zt
Il Kwartat 2010 460 000,00 zt 460 000,00 zt 0,00 zt
IV Kwartat 2010 460 000,00 zt 460 000,00 zt 0,00 zt
Razem: 1770 000, 00 zt 1770 000,00 zt 0,00 zt

1770000, 00 zt x 85%

Ogotem Kwalifikowalne
Srodki wspolnotowe 1504 500,00 zt 1504 500,00 zt
Krajowe srodki publiczne, w tym: 265 500,00 zt 265 500,00 zt
- budzet panstwa 265 500,00 zt 265 500,00 zt
-inne 0,00 zt 0,00 zt
Prywatne 0,00 zt 0,00 zt
Ogotem 1770 000,00 zt 1770 000,00 zt
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1.3 Najczesciej popeiniane biedy

Do najczestszych btedow popetnianych przez beneficjentow przy sporzadzaniu wnioskow o dofinansowanie
naleza:
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Whnioski na finansowanie zatrudnienia
(dziatanie 1.1)

Whnioski inne niz na finansowanie zatrudnienia
(pozostate dziatania)

pozostawianie nieuzupetnionych pol we wniosku,

nie wpisywanie roli petnione] w systemie wdrazania
NSRO w polu 2.1 Nazwa wnioskodawecy,

wpisywanie Nie dotyczy w pkt 4 a,b,cid,
wpisywanie tresci innych niz Nie dotyczy w pkt 4 e,

w przypadku wymieniania jako kwalifikowalny sktadnik
wynagrodzen nie przyznanych jeszcze dodatkow zada-
niowych brak deklaracji o nastepujacej tresci: Decyzje
przyznajace dodatki zadaniowe zostang przesytane nie
pozniej niz z pierwszym wnioskiem o ptatnosc, w ktorym
beda rozliczane,

btednie wypetniona tabelka Harmonogram finansowa-
nia wynagrodzeri np.: rozne daty okresu obowigzywania
opisu stanowiska pracy podane w tabelii w opisach sta-
nowisk pracy,

btednie wypetnione tabela Zrddta finansowania w pkt 3
zatgcznika nr 1,

data wpisana we wniosku o dofinansowanie oraz za-
tgczniku nr 1 w wersji papierowej jest niezgodna z datg
wpisang w wersji elektronicznej,

nie dotgczanie wszystkich opisow stanowisk pracy lub
nie dotaczanie Oswiadczeri o kwalifikowalnosci stano-
wiska pracy (pkt. 13) do przestanych opisow stanowisk
pracy,

nie dotgczanie istniejgcych juz decyzji przyznajgcych
dodatki zadaniowe wraz z ewentualnym wyszczegolnie-
niem zadan za petnienie ktorych zostaty one przyznane
w przypadku przewidywania dodatkow zadaniowych
jako kwalifikowalny wydatek w projekcie.

pozostawianie nieuzupetnionych pol we wniosku,

nie zaznaczenie pola 1.7 Planowany cross-financing
w przypadku projektow realizowanych w ramach dzia-
tania 1.2,

nie wpisywanie roli petnionej w systemie wdrazania
NSRO w polu 2.1 Nazwa wnioskodawcy,

wpisywanie 0 w kolumnie Wartosc bazowa w pkt 3
Wskazniki w przypadku realizacji kolejnego projektu
w tym samym dziataniu i monitorowanego tym samym
wskaznikiem,

wpisywanie Nie dotyczy w pkt 4 a,bic,

nie podawanie dla wszystkich zaktadanych w ramach
projektu zadan planowanych trybow przetargowych,

brak podstawy prawnej w przypadku podania w pkt 4
c trybow przetargowych innych niz podstawowe (czyli
przetarg nieograniczony lub ograniczony),

wpisywanie tresci innych niz Nie dotyczy w pkt 4 d,

wpisywanie tresci innych niz Nie dotyczy w pkt 4 e
w przypadku projektow innych niz realizowanych w ra-
mach priorytetu 2,

powtarzanie tego samego wskaznika pkt 3 wniosku i pkt
2 zatgcznika nrl,

blednie wypeiniona tabela Zrddfa finansowania w pkt 3
zatgcznikanr 1,

data wpisana we wniosku o dofinansowanie oraz za-
taczniku nr 1 w wersji papierowej jest niezgodna z data
wpisang w wersji elektronicznej.




System LESSI wspiera uzytkownika w wypetnianiu wniosku oraz zatgcznika.

Przy uzyciu przycisku ,Sprawdz" system w gornej czesci ekranu wyswietla liste btedow i brakéw we wniosku/

zatgczniku. Wskazuje takze, ktore pola sg obowigzkowe, a ktore tylko nieuzupetnione. Wykorzystanie tej funkciji
znaczaco utatwia prawidtowe przygotowanie wniosku.

Dodatkowo, gdy dokument znajduje sie w trakcie edycji, przy polach uzupetnianych przez beneficjenta dostepna
jest pomoc kontekstowa (znak zapytania), ktora wskazuje zakres informacji jakie powinny znalez¢ sie w danym
polu.

Whnioski o dofinansowanie zostajg poddane ocenie formalnej i merytorycznej. Jest ona dokonywana przez IZ POPT
W oparciu o kryteria zatwierdzone przez Komitet Monitorujgcy. Kryteria wraz z ich szczegotowym opisem sg do-
stepne na stronie www.popt.gov.pl w zaktadce ,Nabor wnioskow".

Jedynie projekty ocenione pozytywnie pod wzgledem formalnym i merytorycznym zostajg zatwierdzone do re-
alizacji.

W przypadku, gdy wniosek zostaje oceniony negatywnie pod wzgledem formalnym i/lub merytorycznym, ale
niedociggniecia sg mozliwe do usuniecia, zostaje on przestany do poprawy/uzupetnienia. W przypadku, gdy po-
prawa danego projektu nie jest mozliwa, zostaje on adrzucony.

Dla projektow zatwierdzonych do realizacji sporzgdzane sg decyzje o dofinansowaniu (dla beneficjentow zlo-
kalizowanych w MRR) lub porozumienia o dofinansowaniu (dla beneficjentow zlokalizowanych poza MRR). De-
cyzje/porozumienia sporzadzane sg przez IZ POPT na formularzach opublikowanych na stronie internetowej
www.popt.gov.pl w zaktadce Nabor wnioskow. Rozwigzanie to zostato przyjete w celu zapewnienia, ze do wszyst-
kich beneficjentow POPT bedg mialy zastosowanie te same zasady realizacji i rozliczania projektow. W zwigzku
z tym tresc decyzji/porozumienia nie moze byc¢ dowolnie zmieniana. Dlatego tez beneficjent, przed podjeciem
decyzji o wnioskowanie o srodki POPT, powinien doktadnie zapoznac sie z trescig decyzji/porozumienia.

Po podpisaniu decyzji/porozumienia przez obie strony mozliwe jest przejscie do kolejnego etapu realizacji projek-
tu, ktorym jest sporzgdzenie wniosku 0 ptatnosc.
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Whnioski o ptatnosc

2.1 Jak wypetnic¢ formularz wniosku o ptatnosc dla projektow
na finansowanie wynagrodzen (dziatanie 1.1) 24

2.2 Jak wypetnic¢ formularz wniosku o ptatnosc dla projektow
innych niz na finansowanie wynagrodzen
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2.3 Najczesciej popetniane btedy 51




Whnioski
0 ptatnosc

Whniosek o ptatnosc stuzy dwom celom:

e rozliczeniu wydatkow poniesionych przez panstwowe jednostki budzetowe sfinansowanych ze srodkow za-
pisanych w budzecie danego dysponenta lub do niego przeniesionych z rezerwy budzetu panstwa,

e przekazaniu informacji o postepie rzeczowym projektu (funkcja sprawozdawcza).

Nazwa dokumentu Wniosek o pfatnosc jest uzywana dla wszystkich programow wdrazanych w ramach NSS
2007-2013 i zostata ona, zgodnie z Wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie sprawozdawczosci,
utrzymana rowniez w ramach POPT 2007-2013, mimo ze w ramach POPT 2007-2013 nie sg dokonywane ptatnosci
na rzecz beneficjentow.

Beneficjenci sktadajg wnioski o ptatnosc na wzorze stanowigcym zatgcznik do Wytycznych MRR w zakresie spra-
wozdawczosci, zamieszczonym na stronie www.funduszeeuropejskie.gov.pl. Kompletne wnioski razem z dota-
czonym Zestawieniem potwierdzajgcym poniesienie wydatkow na wynagrodzenia osobowe pracownikow wraz
7 pochodnymi/Zestawieniem dokumentow finansowych poniesienie wydatkow w ramach projektu .. nalezy prze-
stac w wersji elektronicznej za posrednictwem LS| oraz w wersji papierowej na adres Departamentu Programow
Pomocowych i Pomocy Technicznej w MRR (wersja elektroniczna i papierowa musi by¢ opatrzona tg samag suma
kontrolng).

Zgodnie z zapisami porozumienia/decyzji o dofinansowaniu, wnioski o ptatnosc nalezy sktadac nie czesciej niz
raz na miesiac, ale nie rzadziej niz raz na kwartat. Beneficjent sam decyduje o czestotliwosci sktadania wnioskow.
Istotne jest, by suma okresow za jakie sktadane sg wnioski 0 ptatnosc rownata sie potroczu. Ztozenie wniosku
za kazde potrocze jest obligatoryjne nawet w sytuacji, gdy beneficjent nie ponidst w danym potroczu zadnych
wydatkow.

Whniosek powinien trafi¢c do 1Z POPT w terminie 30 dni kalendarzowych od zakonczenia kwartatu, a w przypadku
projektow na finansowanie zatrudnienia w terminie 30 dni od daty zaptacenia pochodnych, bgdz rozliczenia po-
trgcen za dany okres lub zakonczenia kwartatu, za ktory jest sktadany - w zaleznosci od tego, ktory termin jest
pozniejszy. W tym terminie nalezy ztozy¢ obie wersje (papierowa i elektroniczna) wniosku, przy czym decydujgca
dla ustalenia terminowosci ztozenia wniosku jest data wptywu wersji papierowej do IZ POPT.

Jezeli realizacja projektu nie rozpoczyna sie pierwszego dnia potrocza, wtedy suma okresow, za ktore sktadane
sg wnioski musi by¢ rowna okresowi od poczatku realizacji projektu do kornca potrocza, w ktorym rozpoczeta sie
realizacja projektu, np.: realizacja projektu rozpoczyna sie 15 maja, pierwszy wniosek o ptatnosc powinien zostac
ztozony za okres do 30 czerwca.

Jezeli realizacja projektu konczy sie innego dnia niz ostatni dzien potrocza, wtedy suma okresow, za ktore skia-
dane sg wnioski musi byc rowna okresowi od pierwszego dania potrocza do dnia zakonczenia realizacji projektu
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(zgodnie z terminem okreslonym w decyzji/porozumieniu o dofinansowaniu projektu) np. realizacja projektu kon-
czy sie 5 sierpnia, ostatni wniosek o ptatnosc powinien zostac ztozony za okres do 5 sierpnia i obejmowac wy-
datki poniesione w okresie od 1 lipca do 5 sierpnia.

2.1 Jak wypehnié formularz wniosku o ptatnosé dla projektéw na finansowanie
wynagrodzen (dziatanie 1.1)

Aby utworzy¢ nowy wniosek o ptatnosc nalezy w zaktadce ,Wnioski o ptatnosc” wybrac przycisk ,Nowy". Nastep-
nie nalezy wybrac¢ odpowiedni numer projektu, date ,za okres do" (wpisujemy ostatni dzien miesigca, w ktorym
byto wyptacane wynagrodzenie - niezaleznie od daty zaptaty pochodnych i innych potrgcen; pochodne i inne
potrgcenia musza byc rozliczone w ramach tego wniosku, w ktorym beneficjent rozlicza wynagrodzenie - patrz
Przyktad 1.), czy wniosek stanowi ptatnosc¢ koncowa (nalezy wybrac z listy rozwijanej czy wniosek o ptatnosc
jest ostatnim wnioskiem o ptatnosc dotyczgcym danego projektu), wskazac¢ dane do zatgcznika (rok i kwartat)
i wybor zatwierdzi¢ przyciskiem ,Utworz nowy wniosek". Zgodnie z wybranymi kryteriami utworzony zostaje nowy
wniosek o ptatnosc. Wyswietla sie zatgcznik do wniosku w trybie do edycii.

Przygotowanie wniosku nalezy rozpoczg¢ od przygotowania Zestawienia, stanowigcego zatgcznik do wniosku,
a nastepnie nalezy przygotowac sam formularz wniosku o ptatnosc. Brak zatwierdzonego zatgcznika uniemozli-
wia zatwierdzenie samego wniosku.

Kazdy z dwoch dokumentow sktadajgcych sie na wniosek o ptatnosc przyjmuje w systemie LESSI trzy stany:
W przygotowaniu", ,Gotowy" i ,Zatwierdzony".

W ramach statusu ,W przygotowaniu" wniosek moze by¢ poddawany edycji. Za kazdym razem edycje konczy sie
poprzez klikniecie przycisku ,Zapisz" (lub ,Anuluj” - wowczas wprowadzone zmiany nie zostajg zapisane).

Status ,Gotowy" jest statusem posrednim. Wniosek/Zestawienie wprowadzamy w ten status klikajgc przycisk
,Zakoncz przygotowanie". W tym momencie nadawana jest suma kontrolna i dokumentu nie mozna juz poddawac
edycji. System domysinie proponuje wydruk dokumentu. Na tym etapie dokument nalezy przedstawic do podpisu
0soby upowaznionej. Ze statusu ,Gotowy" mozna cofnac sie do statusu ,W przygotowaniu" klikajac przycisk ,Po-
wroc do przygotowania". Wowczas znika suma kontrolna i mozliwa jest edycja dokumentu. Kolejne wprowadzenie
dokumentu w stan ,Gotowy" generuje nowa sume kontrolna.

Nadanie dokumentowi statusu ,Zatwierdzony" moze nastgpic po podpisaniu papierowej wersji przez 0sobe upo-
wazniong. Przed zatwierdzeniem nalezy uzupetnic¢ takie dane jak daty wystawienia, akceptacji oraz dane 0soh
dokonujgcych tych czynnosci, 1gcznie z danymi osoby zatwierdzajgcej (jednak bez daty zatwierdzenia). Nastep-
nie nalezy klikng¢ przycisk ,Zatwierdz", system poprosi 0 podanie daty zatwierdzenia - nalezy wskazac date
wpisang w wersji papierowej. Po zatwierdzeniu dokumentu nie mozna go edytowac. Zatwierdzenie dokumentu
jest jednoznaczne z przestaniem go do IZ POPT.



Usan
POMOC TECHNICZNA Projekt wspotfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej FLIBP S UMD
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna

Wniosek beneficjenta o ptatnos¢

1. WNIOSEK ZA OKRES DO: Pole uzupetniane przez system LESSI (ostatni dzien okresu sprawozdawczego, ktorego dotyczy
wniosek o ptatnosc tj. miesigca lub kwartatu).

Data wptywu whniosku: Pole wypetniane przez IZ POPT.

Podpis i pieczeé: Pole wypetniane przez IZ POPT.

Nr wniosku: Pole wypetniane przez IZ POPT.

Punkt jest czesciowo wypetniany automatycznie przez system LESSI.
Beneficjent ma mozliwos¢ uzupetnienia/poprawienia.

2. DANE BENEFICIENTA

Nazwa / Imie i nazwisko*: Wpisujemy dane beneficjenta zgodnie z porozumieniem/decyzjg o dofinansowaniu.

telefon: ... faks: .. e-mail: .......
0Osoba wyznaczona do kontaktu: Wpisujemy osoby kontaktowe, wiasciwe do udzielenia informacji w zakresie odpowiednich
czesci wniosku. Nie ma obowigzku podawania danych dwoch osob w przypadku, gdy jedna osoba jest w stanie udzieli¢
odpowiedzi na pytania dotyczgce zarowno postepu finansoweqo, jak i rzeczowego. Wtedy w pkt. 2 nalezy wpisac: j.w.

1) w czesci dot. postepu finansowego
IITUE T NAZWISKO: et

telefon: e fakS: oo (=Rl 1= H——

2) w czesci dot. przebiegu realizacji projektu
IMIE 1 NAZWISKO: .o

faks:

telefon: ... e-mail:

3. Program Operacyjny: Pole uzupetniane przez system LESSI.
4. 0s Priorytetowa: Pole uzupetniane przez system LESSI.

5. Nazwa projektu: Pole uzupetniane przez system LESSI.
B. Nr projektu: Pole uzupetniane przez system LESSI.

7.Umowa/decyzja* o dofinansowanie nr: Pole uzupetniane przez system LESSI (jezeli do porozumienia sporzgdzono aneks
lub wydano decyzje zmieniajgcg nalezy zwrocic¢ uwage czy system prawidtowo zaimportowat numer najnowszego aneksu/
decyzji zmieniajgce)).

8. Pfatnosc koncowa: Pole uzupetniane przez system LESSI.

* niepotrzebne skreslic

8a. Catkowita kwota wydatkow objetych wnioskiem: ..............PLN Nalezy podac¢ kwote poniesionych przez beneficjenta
wydatkow objetych wnioskiem o ptatnosc zwigzanych z realizowanym projektem (zaréwno kwalifikowalnych jak i niekwali-
fikowalnych). Wydatki niekwalifikowalne nalezy uwzgledni¢ tylko w przypadku, gdy zostaty one przewidziane we wniosku
o dofinansowanie, w pozostatych przypadkach kwota powinna by¢ rowna kwaocie w punkcie 9.
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9. Kwota wydatkow kwalifikowalnych objetych wnioskiem: .......... PLN Pole uzupetniane przez system LESSI. Stanowi kwote
poniesionych przez beneficjenta wydatkow kwalifikowalnych objetych wnioskiem o ptatnosc. Kwota ta jest rowna sumie

wartosci wykazanych w tabeli z pkt. 11 lub w Zestawieniu.

9a. Kwota wydatkow kwalifikowalnych objetych wnioskiem (po autoryzacji): ............ PLN Pole wypetniane przez IZ POPT.

9b. Kwota wydatkéw kwalifikowalnych objetych wnioskiem (w czesci odpowiadajacej pomocy publiczng)): ...

Pole wypetniane przez IZ POPT.

PLN

9c. Wydatki kwalifikowalne w odniesieniu do ktorych oblicza sie wkiad funduszy UE na poziomie programu operacyjnego -

podstawa certyfikacji: ........... PLN Pole wypetniane przez IZ POPT.

10. Wnioskowana kwota: ........ PLN Pole uzupetniane przez system LESSI.

10a. Kwota wydatkow odpowiadajgcych dofinansowaniu (po autoryzacji): ........... PLN Pole wypetniane przez IZ POPT.
10b. Kwota wydatkow odpowiadajgcych dofinansowaniu UE: ......... PLN Pole wypetniane przez IZ POPT.

10c. Pfatnosc posrednia/koncowa.......... PLN Pole wypetniane przez 1Z POPT.

10d. Ptatnosc zaliczkowa.............. PLN Pole wypetniane przez IZ POPT.

10e. Nierozliczone srodki przekazane w ramach zaliczki: .......... PLN Pole wypetniane przez IZ POPT.

10f. Ogolna kwota do wyptaty (suma 10c i 10d): ............. PLN Pole wypetniane przez IZ POPT.

INFORMACIJA FINANSOWA dotyczaca wniosku
Punkt jest czesciowo wypetniany automatycznie przez system LESSI danymi z Zestawienia. Beneficjent ma mozliwosc ich
uzupetnienia/poprawienia.

11. ZESTAWIENIE DOKUMENTOW potwierdzajgcych poniesione wydatki objete wnioskiem

2 2> 8 5 > = 5 5 - —
c L= = (= =] E <)) - - | =
e | Zz% |sf8| % 85 | gEg gEs 3gss | 3
2 558 385 X o 2 s 52 2 5¢ = JSE 2 >
C :_g.g ";,% % E.g ~ x Q0 & X *‘E\m ;
= La Es ] g = ° S E

0. 1 2. 3. 4. 5, 6. 7. 8. 9.

1. |Nalezy Nalezy Nalezy Nalezy podac |Nalezy poda¢ |Nalezy podac |Nalezy po- |Nalezy podac kwo- [Nalezy
podac numer |podac¢ numer |podac ostatnig z dat |okres, za jaki kwote doku- |dac kwote |te wydatkow kwali- |wpisac:
Zestawienia ... |ksiegowy lub |date wy-  |widniejgcych |wyptacono mentu brutto |dokumentu |fikowalnych. Kwota |0,00 (z ra-
- Zestawienie |ewidencyjny |stawienia |na Zestawie- |wynagrodzenie |widniejgcg  [netto rowng|musi by¢ zgodna |cji na brak
potwierdzaja- |dokumentu, |dokumentu |niu... iinstytucje, na |na Zestawie- |brutto. z kwotg podang w  |objecia
ce poniesie- |nadany przez |- Zesta-  |w polu Daty |rzecz ktorej niu - Wydatki punkcie 9 wniosku |wyna-
nie .. nr.. komorke wienia. poszcze- realizowany tacznie. oraz Zestawieniem |grodzen

sporzadza- golnych jest projekt na ..~ Wydatki kwalifi- |podatkiem
jaca ptatnosci. finansowanie kowalne VAT).
zestawienie. zatrudnienia

2.

3.

4.

5

Suma
ogotem
w PLN




Potwierdzam liczbe zatgczonych kopii dokumentow oraz dowodow zaptaty z niniejszym zestawieniem.**

Imie i nazwisko: Pole wypetniane przez IZ POPT. ... Data: e
Podpis......
** Brak koniecznosci dokonania potwierdzenia w przypadku, gdy IZ POPT lub inna wiasciwa instytucja dopuscita mozliwosc
dotaczenia w danym projekcie do wniosku o ptatnosc jedynie zestawienia dokumentow finansowych potwierdzajgcych

poniesienie wydatkow

12. UZYSKANY DOCHOD oraz odsetki naroste od ztozenia poprzedniego wniosku o ptatnos$c
Tabela wstepnie wypetniana przez system LESSI. DomysInie wstawiane wartosci 0,00.

Lp.

Rodzaj dochodu

Kwota

0.

1.

Suma ogotem w PLN:

Nalezy wstawic: 0,00

Odsetki naroste od srodkow zaliczki od ztozenia poprzedniego wniosku o ptatnosc: | Nalezy wstawic: 0,00

13. ZRODLA, Z KTORYCH ZOSTALY SFINANSOWANE WYDATKI

Po uzupetnieniu pol 8a i 9 tabela moze by¢ automatycznie uzupetniona przy uzyciu przyciskow ,Przelicz" w samej tabeli
(wiersz 11 3 w kolumnie 1) lub ogoinego przycisku przelicz w gornej czesci ekranu systemu LESSI. Uzycie tej metody zapewnia

wiasciwe wypetnienie niniejszej tabeli. Prawidtowo wypetniona tabela zostata opisana w Przyktadzie 2.

2.1.1.1Lp. 2.1.1.2 Zrédio Kwota wydatkow ogdtem Kwota wydatkéw kwalifikowalnych
0. 1. 2. 3.
85% wydatkow kwalifikowalnych 85% wydatkow kwalifikowalnych
1. Srodki wspolnotowe: (zaokraglenia do petnego grosza (zaokraglenia do petnego grosza
dokonujemy ,w dot"). dokonujemy ,w dot").
2.=3.+4.+5. | Krajowe srodki publiczne: Pole uzupetniane przez system LESSI. | Pole uzupetniane przez system LESSI.
Roznica pomiedzy sumag wydatkow 15% wydatkow kwalifikowalnych
3 - budzet panstwa: ogotem a kwota srodkow (zaokraglenia do petnego grosza
wspolnotowych. dokonujemy ,w gore").
- budzet jednostek ) :
4. ) Pole uzupetniane przez system LESSI. | Pole uzupetniane przez system LESSI.
samorzadu terytorialnego:
5. i |nne.krajowe lfesly Pole uzupetniane przez system LESSI. | Pole uzupetniane przez system LESSI.
publiczne:
6. Prywatne: Pole uzupetniane przez system LESSI. | Pole uzupetniane przez system LESSI.
7.=1+2.+6. | Suma ogotem: Pole uzupetniane przez system LESSI. | Pole uzupetniane przez system LESSI.
8. -w tym EBI: Pole uzupetniane przez system LESSI. | Pole uzupetniane przez system LESSI.
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14. POSTEP RZECZOWO-FINANSOWY REALIZACJI PROJEKTU

Wydatki przypisane zadaniom/

etapom zgodnie z aktualng Wydatki od poczatku realizacji

Zadania/etapy zatozone
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w umowie/decyzji

Stan realizacji

trescig umowy/decyzji

projektu

%

& GEFTEREEETE o dofinansowanie. realizacji
ogotem kwalifikowalne ogotem kwalifikowalne
1. 2. 2l 4, G 6. 7.
Numer zadania zgodny Nalezy zamiescic | Pole Pole uzupetniane | Nalezy wpisac | Nalezy wpisac Pole
z wnioskiem krotki opis pre- uzupetniane przez system wydatki wydatki uzupetnia-
o dofinansowanie. zentujacy stan przez system | LESSI. ogotem kwalifikowalne ne przez
realizacji zadania | LESSI. poniesione poniesione system
ujetego w pkt. | od poczatku od poczatku LESSI.
zatgcznika realizacji realizacji
do wniosku projektu projektu
0 dofinansowa- (narastajgco). | (narastajgco).
nie Opis zadarn
W okresie spra-
wozdawczym.
OGOLEM Pole Pole wypelniane
Domysina wartosc wypefniane wstepnie przez

w analizowanym

wierszu stanowi sume
zatwierdzonych przez

1Z POPT wydatkow
ogotem i kwalifikowalnych
(z uwzglednieniem
ewentualnych
nieprawidtowosci).

wstepnie przez
system LESSI.

system LESSI.

W tym wydatki
poniesione na zakup
gruntow

Wydatki poniesione na
mieszkalnictwo

Wydatki zwigzane

Z kosztami posrednimi/
ogolnymi rozliczanymi
ryczattowo

W tym cross-financing




15. PLANOWANY PRZEBIEG RZECZOWY REALIZACII PROJEKTU DO CZASU ZLOZENIA KOLEINEGO WNIOSKU

Nalezy opisac w kilku zdaniach zadania/etapy, jakie beneficjent planuje podjac w ramach realizowanego projektu do czasu
ztozenia kolejnego wniosku o ptatnosc.

16. WSKAZNIKI REALIZAC]I PROJEKTU

16a. WSKAZNIKI PRODUKTU

Prawidtowy sposob wypetnienia ponizszej tabeli przedstawiono w Przyktadzie 3.

Nazwa Jednostka | Wartos¢ bazowa Wartosc Wartosc wskaznika Wartosc Stopien
wskaznika miary mierzona przed docelowa | osiggnieta od ztozenia wskaznika realizacji
wskaznika rozpoczeciem wskaznika poprzedniego osiggnieta od poczat- | wskaznika
realizacji projektu whniosku o ptatnos¢ ku realizacji projektu (%)
1. 2. 3. 4. 5, 6. 7.
Wskazniki produktu
Pole Pole Pole uzupetniane Pole Wartos¢ wskaznika Kolumne nalezy Pole
uzupetniane | uzupetniane | przez system LESSI. | uzupetniane | osiggnieta w okresie wypetnia¢ kumulatywnie | uzupetniane
przez przez przez sprawozdawczym, (tj. wartosc bazowa przez
system system system ktérego wniosek dotyczy | + osiggniety poziom system
LESSI. LESSI. LESSI. (takze w przypadku wskaznika w ramach LESSI.
pierwszego wniosku projektu).
0 pfatnosc).
16b. WSKAZNIKI REZULTATU
Nazwa Jednostka Wartos¢ bazowa Wartosc¢ Wartos¢ wskaznika Stopien
wskaznika miary mierzona przed docelowa osiggnieta w wyniku realizacji
wskaznika rozpoczeciem realizacji wskaznika zrealizowania projektu wskaznika
projektu (%)
1. 2. B8 4. 5, 6.

Wskazniki rezultatu

Tabela dotyczaca wskaznikow rezultatu powinna by¢ wypetniona wytgcznie dla koricowego wniosku 0 ptatnosc sktadanego w ramach
projektu (pod warunkiem, ze beneficjent zadeklarowat jakiekolwiek wskazniki rezultatu we wniosku o dofinansowanie). W przypadku
okreslenia jednostki miary wskaznika rezultatu jako %, nalezy podac jednoczesnie wartos¢ zmiany wyrazong w liczbach bezwzglednych,
w celu umozliwienia oceny stopnia osiggniecia zaktadanych wskaznikdw (w przypadku wartosci bezwzglednych wypetnia sie wowczas
kolumne 6).

W przypadku gdy beneficjent nie zadeklarowat we wniosku o dofinansowanie wskaznikow rezultatu pole pozostaje niewypetnione.

17.INFORMACJA NA TEMAT PROBLEMOW NAPOTKANYCH W TRAKCIE REALIZACII PROJEKTU, ZADAN PLANOWANYCH,
A NIEZREALIZOWANYCH W OKRESIE OBJETYM WNIOSKIEM, ORAZ PRZYCZYN EWENTUALNEGO NIEOSIAGNIECIA ZAKLADANEGO
W PROJEKCIE POZIOMU WSKAZNIKOW

Nalezy przedstawic¢ zwieztg informacje o problemach napotkanych w trakcie realizacji projektu w okresie objetym wnioskiem o ptatnosc,
zadaniach planowanych do realizacji, a niezrealizowanych w tymze okresie, wraz z podaniem powodow ich nie zrealizowania oraz
ewentualnych przyczynach zewnetrznych, uniemozliwiajgcych realizacje konkretnych zadan.

Nalezy w tym punkcie opisac¢ rowniez wyniki kontroli/audytu projektu prowadzonych przez jednostki uprawnione do kontroli/
przeprowadzania audytu, wraz z ewentualnymi zaleceniami skierowanymi do beneficjenta odnosnie do dalszej realizacji projektu. Nalezy
opisa¢ ewentualne dziatania naprawcze lub przyczyny niepodjecia dziatari adekwatnych do otrzymanych zalecen (w odniesieniu do
kontroli IZ POPT nalezy opisac jedynie wdrozenie zalecen). W przypadku braku kontroli nalezy rowniez zamiesci¢ stosowna informacie.
W przypadku koncowego wniosku 0 ptatnosc nalezy umiesci¢ dodatkowo komentarz odnosnie do zrealizowania wskaznikow, wraz
z podaniem przyczyn ewentualnego nie osiggniecia zatozonego w projekcie poziomu wskaznikow.

Wyniki kontroli/audytow i zwigzane z nimi zalecenia, a takze proces ich wdrazania (bgdz przyczyny nie podjecia takich dziatan) dotyczgce
polityk wspalnoty opisuje sie w pkt. 19.
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18.HARMONOGRAM WYDATKOW NA KOLEINE KWARTALY
Okres (rok, kwartat)

Planowane wydatki kwalifikowalne (PLN)

rok kwartat
el Nalezy przedstawic¢ informacje o catkowitych wydatkach kwalifikowalnych, jakie beneficjent
planuje wykaza¢ we wnioskach o ptatnosc sktadanych w kolejnych czterech kwartatach.
Il kwartat Dane przedstawione w tabeli powinny umozliwi¢ sporzgdzenie prognoz dla catego programu

dla czterech kolejnych kwartatow, stad konieczne jest, aby informacje przedstawione przez
20.......... beneficjenta obejmowaty petne kwartaty kalendarzowe. Nalezy pamietac, ze suma poniesionych
IIWkwartat | 55, planowanych wydatkéw kwalifikowalnych nie moze przekracza¢ poziomu wydatkdw
kwalifikowalnych ustalonego _w__porozumieniu/decyzji 0 dofinansowaniu. Jednoczesnie
IV kwartat | Powinny byc to rzeczywiste plany wydatkow a nie wartosci wynikajgce z porozumienia/decyzji
o dofinansowaniu.

19. INFORMACJA 0 ZGODNOSCI REALIZACII PROJEKTU Z ZASADAMI POLITYK WSPOLNOTOWYCH
Czy projekt realizowany jest zgodnie z zasadami palityk wspolnoty?

D Tak D Nie

W przypadku nieprzestrzegania polityk wspolnoty nalezy opisac, na czym polegaty nieprawidtowosci oraz wskazac plano-
wane i podjete dziatania naprawcze.

Poprzez zaznaczenie pola Tak lub Nie nalezy wskazac, czy realizowany projekt jest zgodny z zasadami polityk wspaolnoty,
do przestrzegania ktorych beneficjent zobowigzat sie w porozumieniu/decyzji o dofinansowaniu.

W przypadku nieprzestrzegania polityk wspolnoty (tj. wyboru pola Nie) nalezy opisac w kilku zdaniach, na czym polegaty
nieprawidtowosci oraz wskazac¢ podjete dziatania naprawcze. W opisie nalezy uwzgledni¢ wyniki kontroli/audytow
wskazujgcych na naruszenie zasad polityk UE. W tym zakresie czesc¢ opisowa pola 19 stanowi kontynuacje pola 17.

20. 0SWIADCZENIE BENEFICIENTA:
Ja, nizej podpisany, niniejszym oswiadczam, ze informacje zawarte we wniosku o ptatnosc sg zgodne z prawda, a wydatki
wykazane we wniosku zostaty zaptacone.

Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 297 kadeksu karnego, dotyczacej poswiadczania nieprawdy
co do okolicznosci majacej znaczenie prawne.

Oswiadczam, ze dokumentacja zwigzana z projektem przechowywana jest ......
Nalezy wskazac¢ miejsce przechowywania dokumentacji zwigzanej z projektem. Wystarcza podanie nazwy miejscowosci,
ulicy i numeru budynku, gdzie znajduje sie dokumentacja.

21. ZALACZNIKI:

Wykreslert dokonuje automatycznie system LESSI.

1. Potwierdzone za zgodnosc z oryginatem kopie faktur lub dokumentéw ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej,
zgodne z poz. (11) wniosku, wraz z dowadami zaptaty (o ile beneficjent nie zastat zwolniony z obowigzku zataczania
wspomnianych dokumentow do wniosku o ptatnosc).

2. Poswiadczone za zgodnosc z oryginatem kopie dokumentow potwierdzajgce odbior/wykonanie prac.

3. Inne dokumenty, o ile sg wymagane zgodnie z umowa/decyzjg o dofinansowanie.

MI€JSCOWOSC: ..o Data: e Podpis (imie i NazWisK0): ..o

Nalezy wskaza¢ miejscowosc sporzgdzenia wniosku (siedziba beneficjenta) i podac date sporzgdzenia (nie moze byc
wczesniejsza niz podana w polu 1). Wniosek nalezy podpisac i opatrzyc pieczatka.

Data w wersji elektronicznej wpisywana jest na etapie zatwierdzania wersji elektronicznej i musi by¢ tozsama z datg
wpisang na wersji papierowej




Przykiad 1:

Whniosek o ptatnosc dotyczy rozliczenia wynagrodzenia za trzeci kwartat 2011 r. Ostatnie pochodne zostaty zapta-

cone/potrgcenia zostaty dokonane 25.10.2011r.

Sposob postepowania:

W polu nr 1 wniosku o ptatnosc nalezy wpisac 30.09.2011 r. Pochodne i potrgcenia wykazane i rozliczane sg w tym

whniosku. Termin ztozenia wniosku o ptatnosc biegnie od daty 25.10.2011 .

Przykiad 2:

Kwota wydatkow ogotem we wniosku o ptatnosc (poz. 8a) wynosi 702 961,37 zt, z czego wydatki kwalifikowalne

(poz. 9) stanowig 453 849,52 zt. Wnioskowane dofinansowanie wynosi 85% wydatkow kwalifikowalnych.

Prawidtowo wypetniona tabela 13

2.1.1.3Lp. 2.1.1.4 Zrodio KW“?g"g:;tkdw :V"\‘:thl"f“"‘(’:’) 3",\?;:1'(;’0":]

0. 1. 2. 3.

Srodki wspainotowe: 385 772,09 zt 385 772,09 zt

2.=3.+4.+5. Krajowe srodki publiczne: 317 189,28 zt 68 077,43 zt

3. - budzet panstwa; 317189,28 zt 68 077,43 zt

4. - budzet jednostek samorzadu terytorialnego; 0,00 zt 0,00 zt

58 - inne krajowe srodki publiczne; 0,00 zt 0,00 zt

6. Prywatne: 0,00 zt 0,00 zt

7.=1.+2.+6. Suma ogotem: 702 961,37 zt 453 849,52 7t

8. -w tym EBI: 0,00 zt 0,00 zt

Przykiad 3:

We wniosku o dofinansowanie wynagrodzen beneficjent wpisat jedynie wskaznik Liczba miejsc pracy finansowa-
nych ze srodkow POPT 2007-2013. Z uwagi na fakt, ze byt to drugi projekt realizowany przez beneficjenta, wartosc
bazowa jest rowna 120 etatomiesiecy (wartosSc osiggnieta podczas realizacji pierwszego projektu). Wartosc do-
celowa zostata zadeklarowana na poziomie 360 etatomiesiecy. Beneficjent sktada pierwszy wniosek o ptatnosc
w ramach drugiego projektu. Obejmuje on okres od 01.01 do 31.03.2012. Podczas tego okresu sfinansowano wy-
nagrodzenia 20 etatow.
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Prawidtowo wypetniona tabela 16a

nych ze srodkow
POPT 2007-2013

Wartosc¢ bazo- Wartos¢ wskaz- Wartosc¢ .
. i . . . . . Stopien
Jednostka wa mierzona Wartos¢ | nika osiggnieta wskaznika .
Nazwa . L L realizacji
. . miary przed rozpo- | docelowa | od zlozenia po- | osiggnieta od ..
wskaznika e . . . . . . | wskaznika
wskaznika | czeciemreali- | wskaznika | przedniego wnio- | poczatku reali- %)
zacji projektu sku o ptatnos¢ | zacji projektu °
1. 2. 38 4. 5, 6. 7.
Wskazniki produktu
Liczba miejsc
racy finansowa- o
pracy etatomiesiac 120 360 60 180 50%

Obliczenia:

B0 etatomiesiecy = 20 etatoéw x 3 miesigce
180 etatomiesiecy = 120 etatomiesiecy + 60 etatomiesiecy
50% =180 etatomiesiecy/360 etatomiesiecy x 100%

* przy zatozeniu, ze wszystkie etaty sg petnowymiarowe i kwalifikowalne w 100%

Wzor Zestawienia potwierdzajgcego poniesienie wydatkow na wynagrodzenia osobowe w ramach
POPT 2007-2013

Instytucja (pieczec):

Numer ewidencyjny:

Zestawienie potwierdzajgce poniesienie wydatkow na wynagrodzenia osobowe pracownikow wraz z pochodnymi nr ...

roku:

Za kwartat:

Departament
Rodzaj instytucii

Resort

Daty Wydatki Liczba
Lp. | Miesigc kwartatu | tacznie | Kwalifikowalne | Niekwalifikowalne | poszczegolnych |  kwalifikowalne o
. etatomiesiecy

ptatnosci: bez pochodnych
] 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
2 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
3 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Razem wydatki: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Sporzadzit: Sprawdzit: |:| Zatwierdzit: |:|
Data wystawienia Data: Data:

dokumentu:




Przewodnik dla beneficjentow POPT 2007-2013 - edycja na rok 2012 ™
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Instrukcja wypelniania Zestawienia potwierdzajgcego poniesienie wydatkéw na wynagrodzenia osobowe
wraz z pochodnymi w ramach POPT 2007-2013 bezposrednio w systemie LESSI.

Strona zbiorcza Zestawienia (zaktadka: Suma)

Numer ewidencyjny: Nalezy wpisac¢ numer nadany przez ksiegowosc beneficjenta.

Pole po zdaniu ,Zestawienie potwierdzajgce..": Nalezy podac kolejny numer zestawienia przygotowywanego
w ramach projektu.

Pola Za kwartat oraz roku: Uzupetniane przez system LESSI.
Resort: Nalezy podac nazwe ministerstwa lub urzedu.

Departament: Nalezy podac nazwe departamentu w ministerstwie lub wydziatu w urzedzie wojewodzkim petnia-
cego obowigzki beneficjenta.

Rodzaj instytucji: Nalezy podac rodzaj instytucji (np.: IZ Programem Operacyjnym Pomoc Techniczna 2007-2013,
Instytucja Posredniczgca w Certyfikacji).

Tabela na stronie zbiorczej (zakladka Suma)

Kolejne kolumny w tabeli stuzg podsumowaniu szczegotowych informacji dotyczacych poszczegolnych miesiecy,
zawartych w zaktadkach 1-3.

Miesigc kwartatu: Pole wypetniane automatycznie na podstawie danych wprowadzonych w zaktadkach 1-3.

Daty poszczegolnych ptatnosci: Nalezy podac¢ wszystkie daty ptatnosci dotyczgce danego miesigca, w tym daty
ptatnosci zwigzane z potrgceniami, np. dodatkowe ubezpieczenie medyczne. Format daty: rrrr-mm-dd.

Rozliczenia poszczegdlnych miesiecy (zakladki 1, 2 oraz 3)

Miesigc kwartatu: Nalezy podac¢ nazwe miesigca, za ktory dokonywane jest rozliczenie.

Rok, Resort, Departament, Rodzaj instytuciji: Pola wypetnianie automatycznie na podstawie danych wprowadzo-
nych w zaktadce Suma.

Dane 0s0b podpisujgcych zestawienie oraz daty mozna uzupetni¢ przed zatwierdzeniem Zestawienia, bez ko-
niecznosci powracania do przygotowania.

Tabele (zakladki 1, 2 oraz 3)

W tabeli nalezy podac stosowne informacje zgodnie z nazwami kolumn.

Kod stanowiska i poziom kwalifikowalnosci nalezy podac¢ zgodnie z opisami stanowisk. Poziom kwalifikowalno-
sci nalezy okreslic¢ liczbg od 0 do 1 (1 oznacza 100 % kwalifikowalnosci). Kody stanowisk sg domysinie zaciggane
z zatgcznika do wniosku o dofinansowanie, z mozliwoscig edycji. Mozna takze dodac kolejne wiersze przy uzyciu
przycisku ,Dodaj kod stanowiska".



W kolumnie Inne nalezy wpisac kwote wynagrodzenia z innych tytutéw kwalifikowalnych w ramach POPT
2007-2013 niz elementy wynagrodzenia ujete w kolumnach 3-5 (w szczegolnosci nagrody, wynagrodzenie choro-
bowe, dodatki zadaniowe, nieosktadkowane czesci dodatkow stazowych). W razie padania w tej kolumnie jakiej-
kolwiek wartosci, pod tabelg nalezy podac ile srodkow i z jakiego tytutu pracownik otrzymat.

Kolumny od 3 do 10 stuzg rozliczeniu wynagrodzenia zasadniczedgo wraz z dodatkowymi sktadnikami, ktore posia-
daja taki sam poziom kwalifikowalnosci jak wynagrodzenie zasadnicze, okreslony w opisie stanowiska pracy.

Wypetniajgc kolumne 8 nalezy pamietac, ze kwoty pochodnych pracodawcy powinny wynikac z list ptac lub in-
nych wtasciwych dokumentow. Nie nalezy stosowac naliczania pochodnych poprzez mnozenie wynagrodzenia
przez odpowiedni dla danego okresu wskaznik (np. w 2011 . -17,64%), ze wzgledu na potencjalne roznice wynika-
jgce z zaokragglen.

Wyliczajac liczbe etatomiesiecy (komorki w wierszu Razem powyzszej tabeli w zaktadkach 1,2,3 Zestawienia) na-
lezy pamietac ze w przypadku uwzglednienia w Zestawieniu pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasowym liczba etatomiesiecy moze byc inna niz suma poziomow kwalifikowalnosci pracownikow (kolumna 9).
Patrz Przyktad 1.

Kolumny 11-14, 15-18 stuza rozliczeniu dodatkowych sktadnikow wynagrodzenia, z innym poziomem kwalifikowal-
nosci niz wynagrodzenie zasadnicze. Przedmiotowe kolumny stuzy¢ moga rowniez rozliczeniu elementow wyna-

grodzen wyptacanych w przypadku gdy nie ma miejsca zwiekszenie liczby etatéw w danej jednostce, np.:

® 0soba pozostajgca na diugotrwatym zwolnieniu lub urlopie, ma wyptacany element wynagrodzenia, jedno-
czesnie na miejsce tej 0soby jest zatrudniony pracownik na zastepstwo, ktory ma wyptacane wynagrodzenie.
Nie jest utworzone nowe stanowisko pracy, liczba etatomiesiecy sie nie zwieksza ale chie ww. kwoty powin-
ny zostac przedstawione w Zestawieniu, za miesigc w ktorym zostaty wyptacone. W zwigzku z powyzszym
wynagrodzenie 0sohy wykonujgcej obowigzki na danym stanowisku pracy jest przedstawiane w kolumnach
3-10, natomiast element wynagrodzenia wyptacany osobie, ktdéra w danym okresie byta nieobecna powinien
zostac przedstawiony w kolumnach 11-14,

e (0Ssoba pozostajgca na diugotrwatym zwolnieniu lub urlopie, nie ma wyptacanego wynagrodzenia zasadni-
Czego, a jedynie pewne elementy wynagrodzenia, np. dodatkowe wynagrodzenie roczne, dodatek stazowy,
wynagrodzenie chorobowe. Te elementy wynagrodzenia nalezy wykazywac w kolumnach 11-14, wydatki te nie
zwiekszajg wartosci wskaznika.

Po wypetnieniu tabeli nalezy pomingc (skasowac) puste wiersze. Po zapisaniu zatgcznika wiersz Razem zaktu-
alizuje sie.

Wypetnianie tabeli ,Adnotacje”
W przypadku wypetnienia kolumn 6, 11 lub 15 niezbedne jest dodanie opisu pojawiajgcego sie w nich wydatku.

Gdy zatgcznik pozostaje w trybie edycji, po uzyciu przycisku ,Przelicz adnotacje" system zaktualizuje tabele ,Ad-
notacje" o kody, w ktorych w kol. 6, 11 lub 15 znalazty sie jakiekolwiek zapisy. Do dyspozycji uzytkownika oddane
zostajg (dla kazdej z opisywanych kolumn) pola ,Kwota" i ,0pis". W pierwszym z pol nalezy wpisac poszczegolne
wydatki jakie znalazty sie w postaci zsumowanej np. w kolumnie 6 ,Inne". W drugim polu powinien znalez¢ sie
opis kazdego z nich.
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Po wypetnieniu wszystkich pol nalezy ponownie uzy¢ przycisku ,Przelicz adnotacje”. Wowczas system zsumuje
wartosci z pol ,Kwota".

Wypeiniajgc Zestawienie.. nie nalezy:

e usuwac formut, poniewaz ich integralnosc jest badana na etapie weryfikacji wniosku o ptatnosc. W wyjat-
kowych sytuacjach (patrz Przyktad 1) gdy nastepuje koniecznosc¢ pominiecia formuty, nalezy kazdorazowo
wyjasnic przyczyny jej pominiecia w dolnej czesci Zestawienia.

W przypadku zauwazenia jakichkolwiek btedow lub ograniczen uniemozliwiajgcych poprawne wypetnienia arku-
sza, nalezy skontaktowac sie z IZ POPT.

Instrukcja wypeiniania Zestawienia potwierdzajgcego poniesienie wydatkéw na wynagrodzenia osobowe
wraz z pochodnymi w ramach POPT 2007-2013 poza systemem oraz jego import do systemu LESSI

Przygotowanie Zestawienia mozliwe jest takze poza systemem LESSI na podstawie dostepnego formularza.

Panel importu dostepny jest w widoku Zestawienia pod przyciskiem ,Importuj’. W panelu poza przeprowadzeniem
importu gotowych dokumentéw mozna takze pobrac¢ szablon Zestwienia oraz szablon adnotacji (,0pis wydat-
kow").

Zestawienie przygotowywane na bazie szablonu podlega tym samym zasadom wypetniania jak to uzupetniane
bezposrednio w systemie LESSI.

Dodatkowo plik musi spetniac nastepujgce zasady formatowania:

Zasady ogolne:

e nie wolno zmieniac nazw arkuszy (zawsze musi by¢: suma, 1, 2, 3),

* nie wolno dodawac kolejnych arkuszy do Zestawienia (system zacigga tylko trzy pierwsze),

e W arkuszu, przy przeliczeniach, zastosowano matematyczng metode zaokrgglania do dwoch miejsc po prze-
cinku,

e plik musi by¢ w formacie .xIsx (standard MS Excel od 2007, lub naktadka na starszy),

e ewentualna ingerencja w formuty arkusza moze odbywac sie na dotychczas akceptowanych przez IZ POPT
zasadach.

Arkusz suma:

* nalezy wypeic tylko pola niewyszarzone (pola wyszarzone automatycznie wypetnig sie danymi z arkuszy 1,
2, 3),

e kwartat - cyfra rzymska,

e 10k - cyfra arabska,

® powyzsze pola mozna uzupetnic¢/poprawic takze po zaimportowaniu zatgcznika do LESSI.

Arkusze 1,2, 3:
® nalezy wypenic tylko pola niewyszarzone (z zastrzezeniem akceptowalnej ingerencji w formuty),
® miesigc kwartatu - stownie, mate litery.



Formaty poszczegolnych kolumn (zaleca sie dokonac formatowania po zakonczeniu wypetniania arkusza, tak aby
nie nastapity problemy przy imporcie pliku do LESSI).

e 1,2-0golne,

e 3-21 - Liczbowe, dwa miejsca dziesietne, uzyj separatora tysiecy, dla liczb ujemnych - pierwszy wzorzec.

Import wypetnionego pliku przeprowadzamy poprzez panel importu, wybierajgc plik zapisany na jednostce robo-
czej, a nastepnie klikajac przycisk ,Jmportuj harmonogram'.

Po zaimportowaniu wypetnionego poza systemem zatgcznika nalezy klikng¢ przycisk ,Zapisz" Wowczas dane
zaimportujg sie do systemu LESSI zgodnie z zawartymi w pliku .xIsx wartosciami. Uzycie przycisku ,Przelicz" na
zatgczniku bedgcym w trybie do edycji, spowoduje przeliczenie wszystkich wartosci zgodnie z domysinymi for-
mutami uzywanymi w Zestawieniu.

Podobnie jak Zestawienie, tabele ,Adnotacje” mozna przygotowac poza systemem LESSI. przy pomocy szablonu,
ktory mozna pobra¢ w panelu importu.

W pliku adnotacji jeden wiersz musi odpowiadac jednemu kodowi stanowiska. Plik musi by¢ zapisany w formacie
Xlsx. Pola zawierajgce liczby: format liczbowy, dwa miejsca dziesietne, uzyj separatora tysiecy, dla liczb ujem-
nych - pierwszy wzorzec. Pozostate pola - format ogolny.

Takze w tym przypadku, po zaimportowaniu ,Adnotacji" uzycie przycisku ,Przelicz adnotacje" spowoduje przeli-
czenie wartosci zgodnie z domysIinymi formutami.

Przykiad 1:

Pracownicy W3 oraz W4 zatrudnieni sg na 0,5 etatu. Poziom kwalifikowalnosci wynikajgcy z opisow stanowisk
pracy wynaosi odpowiednio 60 % oraz 70%. Formuta wprowadzona w pozycji Razem w kolumnie 9 Zestawienia
automatycznie wyliczy sume poziomow kwalifikowalnosci, tj. 1,30 (0,6 + 0,7).

Jednak ze wzgledu na fakt zatrudnienia pracownikow w wymiarze 0,5 etatu realny poziom wskaznika Liczba
miejsc pracy finansowanych ze srodkow POPT 2007-2013 dla tych pracownikow wynosi odpowiednio 0,3 (60%
poziom kwalifikowalnosci x 0,5 etatu) oraz 0,35 (70% poziom kwalifikowalnosci x 0,5 etatu), Tym samym wartosc
wskaznika dla pracownikow W3 oraz W4 wynosi 0,65 (0,3+0,35). Takg wartosc nalezy wpisac jako liczbe etato-
miesiecy, jednoczesnie pomijajgc formute wprowadzong do komaorki.

Prawidlowy sposdb wyliczenia liczby etatomiesiecy w przypadku rozliczania pracownikéw zatrudnionych
w innym wymiarze niz peten etat

Liczba etatomiesiecy
0,65
Lp. Kod stanowiska Poziom kwalifikowalnosci ({0-1))
1 2 9
1 W3 (0,5 etatu) 0,60
2 W4 (0,5 etatu) 0,70
Razem 1,30
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2.2 Jak wypetnié formularz wniosku o ptatnosé dla projektow innych niz na finansowanie
wynagrodzen (dziatania 1.2 - 4.2)

Aby utworzy¢ nowy wniosek o ptatnosc nalezy w zaktadce ,Wnioski o ptatnosc” wybrac przycisk ,Nowy". Nastep-
nie nalezy wybrac¢ odpowiedni numer projektu, date ,za okres do" (wpisujemy ostatni dzien miesigca, bgdz kwar-
tatu, za ktory sktadany jest wniosek o ptatnosc). Ponadto nalezy zaznaczyc¢ czy dany wniosek jest wnioskiem
0 ptatnosc koncowa (nalezy wybrac z listy rozwijanej czy wniosek o ptatnosc jest ostatnim wnioskiem o ptatnosc
dotyczgcym danego projektu). Wyswietla sie wniosek w trybie do edyciji.

Przygotowanie wniosku nalezy przeprowadza¢ w nastepujacej kolejnosci: najpierw Zestawienie dokumentow
finansowych potwierdzajgce poniesienie wydatkow w ramach projektu nr..., stanowigce zatgcznik do wniosku,
a nastepnie sam formularz wniosku o ptatnosc. Brak zatwierdzonego zatgcznika uniemozliwia zatwierdzenie sa-
mego wniosku.

Kazdy z dwoch dokumentow sktadajgcych sie na wniosek o ptatnosc przyjmuje w systemie LESSI trzy stany:
W przygotowaniu", ,Gotowy" i ,Zatwierdzony".

W ramach statusu ,W przygotowaniu" wniosek moze by¢ poddawany edycji. Za kazdym razem edycje konczy sie
poprzez klikniecie przycisku ,Zapisz" (lub ,Anuluj" - wowczas wprowadzone zmiany nie zostajg zapisane).

Status ,Gotowy" jest statusem posrednim. Wniosek/Zestawienie wprowadzamy w ten stan klikajgc przycisk ,Za-
koncz przygotowanie". W tym momencie nadawana jest suma kontrolna i dokumentu nie mozna juz poddawac
edycji. System domysinie proponuje wydruk dokumentu. Na tym etapie dokument nalezy przedstawic do podpisu
0soby upowaznionej. Ze statusu ,Gotowy" mozna cofnac sie do statusu ,W przygotowaniu" klikajac przycisk ,Po-
wroc do przygotowania". Wowczas znika suma kontrolna i mozliwa jest edycja dokumentu. Kolejne wprowadzenie
dokumentu w stan ,Gotowy" generuje nowa sume kontrolna.

Nadanie dokumentowi statusu ,Zatwierdzony" moze nastgpic po podpisaniu papierowej wersji przez 0sobe upo-
wazniong. Przed zatwierdzeniem nalezy uzupemic takie dane, jak daty wystawienia, akceptacji oraz dane o0soh
dokonujgcych tych czynnosci, 1gcznie z danymi osoby zatwierdzajgcej (jednak bez daty zatwierdzenia). Nastep-
nie nalezy klikng¢ przycisk ,Zatwierdz". System poprosi 0 podanie daty zatwierdzenia - nalezy wskazac date
wpisang w wersji papierowej. Po zatwierdzeniu dokumentu nie mozna go edytowac. Zatwierdzenie dokumentu
jest jednoznaczne z przestaniem go do IZ POPT.



I UNIA EURDPEISKA

POMOC TECHNICZNA Projekt wspétfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej EURDPE 5K FLINDUSE
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna e e e

Wniosek beneficjenta o ptatnosé

1. WNIOSEK ZA OKRES DO: Pole uzupetniane przez system LESSI (ostatni dzien okresu sprawozdawczego, ktorego dotyczy
wniosek o ptatnosc tj. miesigca lub kwartatu).

Data wptywu whniosku: Pole wypetniane przez I1Z POPT.

Podpis i pieczec: Pole wypetniane przez IZ POPT.

Nr wniosku: Pole wypetniane przez IZ POPT.

Punkt 2 jest czesciowo wypetniany automatycznie przez system LESSI.
Beneficjent ma mozliwosc¢ uzupetnienia/poprawienia danych.

2. DANE BENEFICIJENTA

Nazwa / Imie i nazwisko*: Wpisujemy dane beneficjenta zgodnie z porozumieniem/decyzjg o dofinansowaniu.

telefon: ... faks: . e-mail: ........
0Osoba wyznaczona do kontaktu: Wpisujemy osoby kontaktowe, wiasciwe do udzielenia informacji w zakresie odpowiednich
czesci wniosku. Nie ma obowigzku podawania danych dwoch osob w przypadku, gdy jedna osoba jest w stanie udzieli¢
odpowiedzi na pytania dotyczgce zarowno postepu finansoweqo jak i rzeczowego. Wtedy w pkt. 2 nalezy wpisac: j.w.

1) w czesci dot. postepu finansowego
IITUE T NAZWISKO: e

telefon: e fakS: e (ol 1= H—

2) w czesci dot. przebiegu realizacji projektu
IMIE 1 NAZWISKO: oo

telefon: ... faks: e-mail:

3. Program Operacyjny: Pole uzupetniane przez system LESSI.

4. 0s Priorytetowa: Pole uzupetniane przez system LESSI.

5. Nazwa projektu: Pole uzupetniane przez system LESSI.

6. Nr projektu: Pole uzupetniane przez system LESSI.

7.Umowa/decyzja* o dofinansowanie nr: Pole uzupetniane przez system LESSI (jezeli do porozumienia sporzgdzono aneks
lub wydano decyzje zmieniajgcg, nalezy zwroci¢ uwage, czy system prawidtowo zaimportowat numer najnowszego aneksu/
decyzji zmieniajace)).

8. Platnosc koricowa (tak/nie)* Pole uzupetniane przez system LESSI.

* niepotrzebne skreslic

8a. Catkowita kwota wydatkow objetych wnioskiem: ..............PLN Nalezy podac¢ kwote poniesionych przez beneficjenta
wydatkow objetych wnioskiem o ptatnosc¢ zwigzanych z realizowanym projektem (zaréwno kwalifikowalnych jak i niekwa-
lifikowalnych). Wydatki niekwalifikowalne nalezy uwzglednic tylko w przypadku, gdy zostaty one przewidziane we wniosku
o dofinansowanie. W pozostatych przypadkach, kwota powinna byc rowna kwocie w punkcie 9.
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9. Kwota wydatkow kwalifikowalnych objetych wnioskiem: ......... PLN Pole uzupetniane przez system LESSI. Nalezy podac
kwote poniesionych przez beneficjenta wydatkow kwalifikowalnych objetych wnioskiem o ptatnosc.

9a. Kwota wydatkow kwalifikowalnych objetych wnioskiem (po autoryzacji): .. .. PLN Pole wypetniane przez IZ POPT.

9b. Kwota wydatkow kwalifikowalnych objetych wnioskiem (w czesci odpowiadajgcej pomocy publicznej): ............ PLN
Pole wypetniane przez IZ POPT.

9c. Wydatki kwalifikowalne w odniesieniu do ktorych oblicza sie wktad funduszy UE na poziomie programu operacyjnego
- podstawa certyfikacji: ............ PLN Pole wypetniane przez IZ POPT.

10. Wnioskowana kwota: ........ PLN Pole uzupetniane przez system LESSI.

10a. Kwota wydatkéw odpowiadajgcych dofinansowaniu (po autoryzacji): ... PLN
Pole wypetniane przez IZ POPT.

10b. Kwota wydatkow odpowiadajgcych dofinansowaniu UE: ... PLN
Pole wypetniane przez IZ POPT.

10c. Pfatnosc posrednia/koncowa ......... PLN
Pole wypetniane przez IZ POPT.

10d. Ptatnosc zaliczkowa ... PLN
Pole wypetniane przez IZ POPT.

10e. Nierozliczone srodki przekazane w ramach zaliczki: ........... PLN
Pole wypetniane przez IZ POPT.

10f. 0golna kwata do wyptaty (suma 10c i 10d): ........... PLN
Pole wypetniane przez IZ POPT.

INFORMACJA FINANSOWA dotyczaca wniosku

11. ZESTAWIENIE DOKUMENTOW potwierdzajgcych poniesione wydatki objete wnioskiem
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W przypadku dziatan innych niz dziatanie 1.1 Wsparcie zatrudnienia nie wypetnia sie pozycji nr 11 wniosku o ptatnosc,
pozostawiajac pustg tabele.

SIR NSRS

Suma ogotem
w PLN

Potwierdzam liczbe zatgczonych kopii dokumentow oraz dowodow zapiaty z niniejszym zestawieniem.**
Imie i nazwisko: Pole wypetniane przez IZ POPT Data:

POCDIS: e
** Brak koniecznosci dokonania potwierdzenia w przypadku, gdy IZ POPT lub inna wtasciwa instytucja dopuscita mozliwosc dotaczenia
w danym projekcie do wniosku o ptatnosc jedynie zestawienia dokumentow finansowych potwierdzajgcych poniesienie wydatkow




12. UZYSKANY DOCHOD oraz odsetki naroste od ztozenia poprzedniego wniosku o ptatno$c
Tabela wstepnie wypetniania przez system LESSI. DomysInie wstawiane wartosci 0,00.

Lp.

Rodzaj dochodu

Kwota

0.

1.

Dotychczas jedynym zidentyfikowanym rodzajem dochodow wystepujgcym
podczas realizacji projektow POPT 2007-2013 sg naroste na rachunkach
bankowych odsetki od udzielonych dotacji. Patrz rozdziat 3 pkt 3.5.

Nalezy podac kwote dochodu.

Suma ogotem w PLN:

Nalezy podac sume kwot osiggnietego
dochodu w projekcie.

Odsetki naroste od s$rodkow zaliczki od ztozenia poprzedniego wniosku
0 ptatnosc:

Nalezy wstawic: 0,00

13. ZRODLA, Z KTORYCH ZOSTALY SFINANSOWANE WYDATKI
Po uzupetnieniu pol 8a i 9 tabela moze by¢ automatycznie uzupetniona przy uzyciu przyciskow ,Przelicz" w samej tabeli
(wiersz 11 3 w kolumie 1) lub ogolnego przycisku przelicz w gornej czesci ekranu systemu LESSI. Uzycie tej metody zapewnia
wiasciwe wypetnienie niniejszej tabeli.

Prawidtowy sposob wypetnienia ponizszej tabeli przedstawiono w Przyktadzie 1.

2.2.1.1Lp. 2.2.1.2 Zrédio Kwota wydatkéw ogdtem Kwota wydatkow kwalifikowalnych
0. 1. 2. 3.
85% wydatkow kwalifikowalnych 85% wydatkow kwalifikowalnych
1. Srodki wspolnotowe: (zaokraglenia do petnego grosza (zaokraglenia do petnego grosza
dokonujemy ,w dot"). dokonujemy ,w dot").
2.=3.+4.+5. | Krajowe srodki publiczne: Pole uzupetniane przez system LESSI. | Pole uzupetniane przez system LESSI.
Roznica pomiedzy suma wydatkow 15% wydatkow kwalifikowalnych
& - budzet panstwa: ogotem a kwotg srodkow (zaokraglenia do petnego grosza
wspolnotowych. dokonujemy ,w gore").
4. ) budzetjedno_stek Pole uzupetniane przez system LESSI. | Pole uzupetniane przez system LESSI.
samorzadu terytorialnego:
5, ~nne kraj.ovve el Pole uzupetniane przez system LESSI. | Pole uzupetniane przez system LESSI.
publiczne:
B. Prywatne: Pole uzupetniane przez system LESSI. | Pole uzupetniane przez system LESSI.
7.=1.+2.+46. Suma ogotem: Pole uzupetniane przez system LESSI. | Pole uzupetniane przez system LESSI.
8. - w tym EBI: Pole uzupetniane przez system LESSI. | Pole uzupetniane przez system LESSI.
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PRZEBIEG REALIZAC]I PROJEKTU

14. POSTEP RZECZOWO-FINANSOWY REALIZACJI PROJEKTU
Prawidtowy sposob wypetnienia ponizszej tabeli przedstawiono w Przyktadzie 2.

Zadania/etapy
zatozone

Stan realizacji

Wydatki przypisane
zadaniom/etapom
zgodnie z aktualng

trescig umowy/decyzji

Wydatki od poczatku
realizacji projektu

%

w umowie/decyzji realizacji
o dofinansowanie o dofinansowanie
ogotem |kwalifikowalne| ogétem | kwalifikowalne
1. 2. 38 4. 5. 6. 7.
Numer zadania Nalezy zamiescic krotki opis Pole Pole uzupet- Nalezy po- | Nalezy podac Pole
zgodny prezentujacy stan realizacji zadania | uzupetl- | niane przez dac wydatki | wydatki uzupetnia-
zZ wnioskiem ujetego w projekcie (zgodnie z pkt. 1 | niane system LESSI. | ogotem kwalifikowalne | ne przez
0 dofinansowanie. zatgcznika do Wniosku o dofinanso- | przez poniesione | poniesione system
wanie). Opis ma dotyczyc tylko wy- | system od poczat- | od poczatku LESSI.
Nalezy podac nazwe | datkow zadeklarowanych w danym | LESSI. ku realizacji | realizacji
zadania zgodnag wniosku o ptatnosc. Nalezy wpisac projektu projektu
7 zatozeniami wynika- | nazwe wskaznika oraz numery poz. (narastajg- | (narastajgco).
Jjacymi z Wniosku Zestawienia, ktore zostaty uwzgled- co).
0 dofinansowanie. nione przy jeqo liczeniu.
OGOLEM Pole Pole
Domysina wartosc wypetniane | wypetniane
w analizowanym wstepnie wstepnie przez
wierszu stanowi sume przez system LESSI.
zatwierdzonych przez IZ system
POPT wydatkow ogotem LESSI.

i kwalifikowalnych
(z uwzglednieniem
ewentualnych
nieprawidtowosci).

W tym wydatki
poniesione na zakup
gruntow

Wydatki paniesione
na mieszkalnictwo

Wydatki zwigzane

z kosztami
posrednimi/ogolinymi
rozliczanymi
ryczattowo

W tym
cross-financing

Pole wypetniane jedynie dla
dziatania 1.2 przez system

LESSI.




15. PLANOWANY PRZEBIEG RZECZOWY REALIZACII PROJEKTU DO CZASU ZLOZENIA KOLEINEGO WNIOSKU

ztozenia kolejnego wniosku o ptatnosc.

Nalezy opisac w kilku zdaniach zadania/etapy, jakie beneficjent planuje podja¢ w ramach realizowanego projektu do czasu

16. WSKAZNIKI REALIZAC]I PROJEKTU

16a. WSKAZNIKI PRODUKTU
Prawidtowy sposob wypetnienia ponizszej tabeli przedstawiono w Przyktadzie 3.

Wartosc¢ Wart’o s:c Wartosc¢
wskaznika L. -
bazowa > L wskaznika Stopien
Jednostka . Wartosc¢ osiaggnieta L R
Nazwa . mierzona przed . osiggnieta realizacji
.. miary . docelowa od zlozenia ..
wskaznika .. rozpoczeciem .. . od poczatku wskaznika
wskaznika L wskaznika poprzedniego L o
realizacji . realizacji (%)
rojektu wniosku projektu
P o ptatnosé
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
Wskazniki produktu
Pole Paole Pole Pole Wartosc Kolumne nalezy | Pole
uzupetniane uzupetniane uzupetniane uzupetniane wskaznika wypetniac uzupetniane
przez system przez system przez system przez system osiggnieta kumulatywnie | przez system
LESSI. LESSI. LESSI. LESSI. w okresie (tj. wartosc LESSI.
sprawozdaw- bazowa +
czym, ktdrego | osiggniety
wniosek poziom
dotyczy (takze | wskaznika
w przypadku w ramach
pierwszego projektu).
wniosku
0 ptatnosc).
16b. WSKAZNIKI REZULTATU
Nazwa wskaznika | Jednostka miary | Wartos¢ bazowa Wartosc Wartosc Stopien realizacji
wskaznika mierzona przed docelowa wskaznika wskaznika (%)
rozpoczeciem wskaznika osiggnieta
realizacji projektu w wyniku
zrealizowania
projektu
1. 2. 3. 4. 5, 6.

Wskazniki rezultatu

(w przypadku wartosci bezwzglednych wypetnia sie wowczas kolumne 6).

niewypetnione.

Tabela dotyczgca wskaznikow rezultatu powinna by¢ wypetniona wytgcznie dla koncowego wniosku 0 ptatnosc
sktadanego w ramach projektu (pod warunkiem, ze beneficjent zadeklarowat jakiekolwiek wskazniki rezultatu we wniosku
o dofinansowanie). W przypadku okreslenia jednostki miary wskaznika rezultatu jako %, nalezy podac jednoczesnie wartosc
zmiany wyrazong w liczbach bezwzglednych, w celu umozliwienia oceny stopnia osiggniecia zaktadanych wskaznikow

W przypadku, gdy beneficjent nie zadeklarowat we wniosku o dofinansowanie wskaznikow rezultatu pole pozostaje
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17. INFORMACJA NA TEMAT PROBLEMOW NAPOTKANYCH W TRAKCIE REALIZACII PROJEKTU, ZADAN PLANOWANYCH,
A NIEZREALIZOWANYCH W OKRESIE OBJETYM WNIOSKIEM ORAZ PRZYCZYN EWENTUALNEGO NIEOSIAGNIECIA ZAKLADANEGO
W PROJEKCIE POZIOMU WSKAZNIKOW

Nalezy przedstawic zwieztg informacje o problemach napotkanych w trakcie realizacji projektu w okresie objetym wnioskiem
0 ptatnosc¢, zadaniach planowanych do realizacji, a niezrealizowanych w tymze okresie, wraz z podaniem powodow ich nie
zrealizowania oraz ewentualnych przyczynach zewnetrznych, uniemozliwiajgcych realizacje konkretnych zadan.

Nalezy w tym punkcie opisac rowniez wyniki kontroli/audytu projektu prowadzonych przez jednostki uprawnione do kontroli/
przeprowadzania audytu, wraz z ewentualnymi zaleceniami skierowanymi do beneficjenta odnosnie do dalszej realizacji
projektu. Nalezy opisac ewentualne dziatania naprawcze lub przyczyny niepodjecia dziatan adekwatnych do otrzymanych
zalecen (w odniesieniu do kontroli IZ POPT nalezy opisac jedynie wdrozenie zalecen). W przypadku braku kontroli nalezy
rowniez zamiescic stosowng informacje.

Jezeli w ramach danego wniosku 0 ptatnosc przedstawiono do rozliczenia wydatki poniesione w ramach udzielonego
zamowienia publicznego w trybie przewidzianym w ustawie Prawo Zamdwieri Publicznych, nalezy podac numer i tytut
postepowania oraz wskazac, ktore wydatki ujete w Zestawieniu dotyczg danego postepowania. W sytuacji, kiedy
przedstawione do rozliczenia wydatki zostaty poniesione bez stosowania przepisow ustawy PZP, réwniez nalezy zawrzec¢
stosowng informacje.

W przypadku korncowego wniosku o ptatnosc nalezy umiescic dodatkowo komentarz odnosnie do zrealizowania wskaznikow,
wraz z podaniem przyczyn ewentualnego nieosiggniecia zatozonego w projekcie poziomu wskaznikow.

Wyniki kontroli/audytow i zwigzane z nimi zalecenia, a takze proces ich wdrazania (bgdz przyczyny niepodjecia takich
dziatan) dotyczace polityk wspalnoty opisuje sie w pkt. 19.

18.HARMONOGRAM WYDATKOW NA KOLEINE KWARTALY
Okres (rok, kwartat)

Planowane wydatki kwalifikowalne (PLN)
rok kwartat

| kwartat | Nalezy przedstawic informacje o catkowitych wydatkach kwalifikowalnych, jakie beneficjent
planuje wykaza¢ we wnioskach o ptatnosc, sktadanych w kolejnych czterech kwartatach.
Dane przedstawione w tabeli powinny umozliwi¢ sporzadzenie prognoz dla catego programu
ITkwartat | 415 czterech kolejnych kwartatdw, stad konieczne jest, aby informacje przedstawione przez
P={ 0 — beneficjenta obejmowaty petne kwartaty kalendarzowe. Nalezy pamietac, ze suma poniesionych
Il kwartat | 2r@z_planowanych wydatkow kwalifikowalnych nie moze przekracza¢ poziomu wydatkow
kwalifikowalnych ustalonego w_porozumieniu/decyzji 0 dofinansowaniu. Jednoczesnie powinny
by¢ to rzeczywiste plany wydatkow, a nie wartosci wynikajgce z porozumienia/decyzji
IVkwartat | 5 dofinansowaniu.

19. INFORMACJA O ZGODNOSCI REALIZACJI PROJEKTU Z ZASADAMI POLITYK WSPOLNOTOWYCH
Czy projekt realizowany jest zgodnie z zasadami palityk wspolnoty?
D Tak D Nie
W przypadku nieprzestrzegania polityk wspolnoty nalezy opisac, na czym polegaty nieprawidtowosci oraz wskazac planowa-
ne i podjete dziatania naprawcze.

Poprzez zaznaczenie pola Tak lub Nie nalezy wskazac, czy realizowany projekt jest zgodny z zasadami polityk wspolnoty, do
przestrzegania ktorych beneficjent zobowigzat sie w porozumieniu/decyzji o dofinansowaniu.

W przypadku nieprzestrzegania polityk wspalnoty (tj. wyboru pola Nie) nalezy opisac, na czym polegaty nieprawidtowosci
oraz wskazac padjete dziatania naprawcze. W opisie nalezy uwzgledni¢ wyniki kontroli/audytow wskazujgcych na naruszenie

zasad polityk UE. W tym zakresie czesc opisowa pola 19 stanowi kontynuacje pola 17.




20. 0SWIADCZENIE BENEFICJENTA:
Ja, nizej podpisany, niniejszym oswiadczam, ze informacje zawarte we wniosku 0 ptatnosc sg zgodne z prawda, a wydatki
wykazane we wniosku zostaty zaptacone.

Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 297 kodeksu karnego, dotyczacej paswiadczania nieprawdy
co do okolicznosci majacej znaczenie prawne.

Oswiadczam, ze dokumentacja zwigzana z projektem przechowywana jest ...

Nalezy wskazac miejsce przechowywania dokumentacji zwigzane] z projektem, podajgc adres i charakter miejsca
(np. siedziba urzedu lub zewnetrznej firmy przechowujacej dokumentacje beneficjenta). Wystarcza podanie nazwy
miejscowosci, ulicy i numeru budynku, gdzie znajduje sie dokumentacja.

21. ZALACZNIKI

Wykresler dokonuje automatycznie system LESSI. (W przypadku wniosku o ptatnosc z dziatania innego niz 1.1 - system powi-

nien pozostawic punkt 3, a pozostate wykreslic).

1. Potwierdzone za zgodnosc z oryginatem kopie faktur lub dokumentow ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej,
zgodne z poz. (11) wniosku, wraz z dowodami zaptaty (o ile beneficjent nie zostat zwolniony z obowiazku zatgczania wspo-
mnianych dokumentéw do wniosku o ptatnosc).

2. Poswiadczone za zgodnos$c z oryginatem kopie dokumentow potwierdzajgce odbidr/wykonanie prac.

3. Inne dokumenty, o ile sg wymagane zgodnie z umowa/decyzjg o dofinansowanie.

Mi€JSCOWOSC: ..o (D] = Podpis (imie i NazWisSKO): ..o

Nalezy wskazac¢ miejscowosc¢ sporzadzenia wniosku (siedziba beneficjenta) i poda¢ date sporzgdzenia (nie moze byc
wczesniejsza niz podana w polu 1). Wniosek nalezy podpisac i opatrzy¢ pieczatka.

Data w wersji elektronicznej wpisywana jest na etapie zatwierdzania wersji elektronicznej i musi by¢ tozsama z datg wpisana
na wersji papierowe;j.
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Przykiad 1:

Catkowita kwota wydatkow objetych wnioskiem wynosi 60 000 zt (z czego wydatki kwalifikowalne stanowig

55 486,57 zt). Wnioskowane dofinansowanie stanowi 85% wydatkow kwalifikowalnych.

Prawidtowo wypeltniona tabela 13

2.2.1.1Lp. 2.2.1.2 Zrédto Kwota wydatkéw ogotem Kwota wydatkéw kwalifikowalnych
0. 1. 2. 2
1. Srodki wspolnotowe: 47163,58 zt 47163,58 zt
2.=3.+4.+5. | Krajowe srodki publiczne: 12 836,42 7t 8 322,99 zt
3L - budzet panstwa: 12 836,42 zt 8 322,99 zt
4. - budzet jednostek 0,00 zi 0,00 zt
samorzadu terytorialnego:
5 -inne kraJ.ovve srodki 0,00 24 0,00 24
publiczne:
B. Prywatne: 0,00 zt 0,00 zt
7.=1.+2.+46. Suma ogotem: 60 000 zt 55 486,57 zt
8. - w tym EBI: 0,00 zt 0,00 zt
Przykiad 1a:

Catkowita kwota wydatkow objetych wnioskiem wynosi 75 873,09 zt (projekt nie przewiduje wydatkow niekwalifi-
kowalnych). Wnioskowane dofinansowanie stanowi 85% wydatkow kwalifikowalnych.

Prawidtowo wypeltniona tabela 13

2.2.1.1Lp. 2.2.1.2 Zrédio Kwota wydatkéw ogdtem Kwota wydatkéw kwalifikowalnych
0. 1. 2. S8
1. Srodki wspolnotowe: 64 492,12 zt 64 492,12 zt
2.=3.+4.+5. | Krajowe srodki publiczne: 11 380,97 zt 11 380,97 zt
8L - budzet panstwa; 11 380,97 zt 11 380,97 zt
4 sangot;;;jdzﬁttjei?/tnooris;ﬁ]kego; Date R
5 -inne kraj.ovve srodki 0,00 24 0,00 24
publiczne;
B. Prywatne: 0,00 zt 0,00 zt
7.=1.+2.+6. Suma ogdtem: 75 873,09 zt 75 873,09 zt
8. - w tym EBI: 0,00 zt 0,00 zt




Przykiad 2:

We wniosku o dofinansowanie beneficjent okreslit wskaznik ,Liczba spotkan, konferencji i seminariow". Z uwagi
na fakt, iz przyktad odnosi sie do kolejnego wniosku o ptatnosc w projekcie, w ktorym beneficjent zorganizowat
jedno spotkanie (w poprzednim okresie sprawozdawczym zorganizowano 3 spotkania) prawidtowo wypetniona
tabela przedstawia sie nastepujgco:

Prawidltowo wypetniona tabela 16a

Wartosc¢ WartP s.c Wartosc
wskaznika L. .
bazowa - L wskaznika Stopien
Jednostka . Wartosc¢ osiggnieta , . R
Nazwa . mierzona przed . osiggnieta realizacji
.. miary . docelowa od ztozenia .
wskaznika .. rozpoczeciem . . . od poczatku wskaznika
wskaznika L wskaznika poprzedniego L o
realizacji . realizacji (%)
rojektu wniosku projektu
P o ptatnosc
1. 2. 3. 4. 51 6. 7.
Wskazniki produktu
Liczba spotkan,
konferenciji sztuka 0 7 ] 4 57,14%
i seminariow
Obliczenia:

Wartosci kolumn 3 oraz 4 wynikajg z zapisow zawartych we wniosku o dofinansowanie, gdzie w pkt. 3 ,Wskazni-
ki.." obligatoryjnie podaje sie informacje odnosnie do wartosci bazowej i docelowe.

Kolumna 5 pokazuje rzeczywiscie osiggniety w danym okresie sprawozdawczym efekt — w tym przypadku po-
dano wartosc 1, poniewaz w okresie za jaki sktadany jest wniosek o ptatnosc¢ beneficjent zorganizowat jedno
spotkanie.

Kolumne 6 nalezy uzupetni¢ kumulatywnie - poprzez sume wartosci wskaznika osiggnietego od poczatku reali-
zacji projektu z poprzedniego wniosku 0 ptatnosc oraz wartos¢ wskaznika zrealizowang w przygotowywanym
wniosku.

Kolumna 7 - sposcb wyliczenia stopnia realizacji wskaznika to iloraz wartosci kolumny 6 przez wartosc¢ kolumny
4 wyrazony w procentach.
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o N Wzoér Zestawienia dokumentow finansowych
Instytucja (pieczec):

Zestawienie dokumentow finansowych potwierdzajgce poniesienie wydatkow w ramach projektu N W OKI€Sie do ...
. : nazwa towa- kwota
nr numer ksie- | kategoria| data . . NIP kwota kwota .
L.p.| doku- gowy lub inter- | wysta- Zg&ﬁy iggfﬁs Hé)louzt;/gj?%%'/ wystawcy | dokumentu | dokumentu \ﬁ’%%i;ﬁ(%w WVtAmi
mentu | ewidencyjny | wencji wienia doklimencie dokumentu brutto netto walnych
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12

suma ogotem w PLN
Sporzadzit: |:| Sprawdzit: |:| Zatwierdzit: |:|

Data wystawienia Data: Data:
dokumentu:

Potwierdzenie zgodnosci z dokumentacja zrodtowa pod wzgledem formalno-rachunkowym:

Akceptacja

Sprawdzit: |:| Gltownego |:| Zatwierdzit:
Ksiegowego:
Data: Data: Data:

Instrukcja wypetniania Zestawienia dokumentéw finansowych

Zestawienie stuzy do rozliczania wydatkow ponoszonych przez beneficjentow w ramach dziatania 1.2 oraz prio-
rytetow 2-4 Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013. Zestawienie jest jedynym obligatoryjnym za-
tgcznikiem sktadanym z wnioskiem o ptatnosc (w ramach powyzszych dziatan).

Zestawienie tworzy sie w systemie LESSI poprzez przypisanie do danego wniosku o ptatnosc odpowiednich do-
kumentow ksiegowych, ktore wprowadza sie wczesniej do systemu.

Dokumenty ksiegowe mozna wprowadzac bezposrednio w systemie, jak rowniez mozna je grupowo importowac
przy pomocy szablonu wypetnionego poza systemem.

Reczne wprowadzanie dokumentéw ksiegowych

Aby wprowadzic¢ dokument recznie nalezy w zaktadce ,Dokumenty ksiegowe" wybrac przycisk ,Nowy". Pojawi sie
okno umozliwiajgce uzupetnienie danych. Nalezy takze wybrac z list rozwijanych informacje, ktore przyporzadku-
jg dokument do danego projektu beneficjenta/odbiorcy pomocy.



Wskazowki do wypetnienia poszczegolnych pol Dokumentu ksiegowego:

1. Nrdokumentu - jest to numer dokumentu bez jakichkolwiek innych sformutowan, skrotow (np.: dla faktury VAT

nr 44/66/08 nalezy wpisac: 44/66/08).

Nr ksiegowy lub ewidencyjny - numer nadawany przez ksiegowosc beneficjenta.

Kategoria interwenc;ji - 85 lub 86 (w zaleznosci od rodzaju wydatku).

Data wystawienia - data wystawienia dokumentu.

Data zaptaty - data zaptaty dokumentu (a nie ujecia wydatku w ewidencji ksiegowej projektu); jezeli jest kilka

dat zaptaty nalezy podac najpozniejsza.

Sposob zaptaty - wybrac z listy rozwijanej.

7. Opis zrealizowanego zadania - nalezy opisac czego dotyczyt wydatek w sposob umozliwiajgcy 1Z POPT oce-
ne jego kwalifikowalnosci.

8. NIP wystawcy dokumentu - nalezy podac jako cigg 10 znakow, bez spacji i mysInikow.

9. Nazwa wystawcy dokumentu (dotyczy tylko beneficjentow z MRR) - nalezy podac¢ nazwe wystawcy doku-
mentu.

10. Numer umowy (dotyczy tylko beneficjentow z MRR) - nalezy podac¢ numer umowy, na podstawie ktorej zreali-
zowany zostat wydatek.

11. Kwota dokumentu brutto - nalezy podac kwote dokumentu brutto, niezaleznie od teqo, jaka jej czesc stanowi
wydatek niekwalifikowalny.

12. Kwota dokumentu netto - nalezy podac kwote dokumentu netto, niezaleznie od tego, jaka jej czesc stanowi
wydatek niekwalifikowalny.

13. Kwota wydatkow ujetych w ewidencji ksiegowej projektu (dotyczy tylko beneficjentdw z MRR) - nalezy podac
kwote wydatkow zgodnie z informacjami otrzymanymi z BDG.

14. Kwota wydatkow kwalifikowalnych - nalezy podac kwote wydatkow kwalifikowalnych, ktora zostata ujeta
w ewidencji ksiegowej projektu.

15. W tym VAT - nalezy podac kwote VAT, uznang za kwalifikowalng; jezeli cata kwota brutto jest kwalifikowalna,
wtedy brutto (kal.9) - netto (kol.10) = VAT (kol.12); jezeli czesc kwoty brutto jest kwalifikowalna, wtedy brutto
(kol.9) - netto (kol.10) » VAT (kol.12) a obliczenia VAT w kol.12 nalezy dokonac poprzez zsumowanie VAT z pozycji
na dokumencie, ktare sa kwalifikowalne (wynik nalezy zaokragli¢c do petnych groszy ,w dot").

os LN

o

Po uzupetnieniu wszystkich pol (pola wymagane gdy nie sg uzupetnione, zostajg wskazane gwiazdka) nalezy
klikngc przycisk ,Zapisz". Dokument pozostaje wowczas w stanie ,W przygotowaniu”.

Nastepnie nalezy wprowadzic¢ dokument w stan posredni - ,Gotowy" - klikajgc przycisk ,Zakoncz przygotowanie".
W tym stanie nalezy dokonac ostatniej weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych.

Aby zatwierdzi¢ dokument klikamy przycisk ,Zatwierdz". Wowczas dokumentu nie mozna juz edytowac.

Tylko dokumenty o statusie ,Zatwierdzony" mogg by¢ dotgczone do Zestawienia stanowigcego zatgcznik do wnio-
sku o ptatnosc.

Grupowe importowanie dokumentow ksiegowych przy pomocy szablonu

Aby zaimportowac do systemu LESSI jednoczesnie wiekszg liczbe dokumentow ksiegowych nalezy skorzystac
z panelu importu dostepnego w zaktadce ,Dokumenty ksiegowe" pod przyciskiem ,Import z xlsx." lub ,Import
z Quorum” (dotyczy tylko importu dokumentow w formacie .xml dla beneficjentow z MRR).

Importujgc dokument w formacie .xml nalezy tylko wybrac zapisany na jednostce roboczej plik i klikng¢ przycisk
Jmportuj z Quorum”. System LESSI wyswietli komunikat o liczbie zaimportowanych wierszy. Dokumenty impor-
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towane sg do statusu ,W przygotowaniu". Nastepnie nalezy juz w systemie LESSI uzupetni¢c dane w kazdym
z zaimportowanych dokumentow. Dopiero wowczas mozna zakonczyc przygotowanie, a nastepnie zatwierdzic
zaimportowane dokumenty.

Importujac dokument z szablonu .xlsx nalezy, tak jak w przypadku recznego wprowadzania pojedynczych doku-
mentow, wskazac: dziatanie, beneficjenta, odbiorce pomocy i numer projektu, do ktorego impaortowane dokumen-
ty majg zostac przypisane. Dodatkowo, jezeli w szablonie zawarto wszystkie informacje, mozna wybrac¢ opcje
Jmportuj dokumenty jako zatwierdzone". Wowczas nie zachodzi potrzeba zatwierdzania dokumentow bezpo-
grednio w systemie. Aby zaimportowac dokument, nalezy wybrac zapisany na jednostce roboczej plik i klikngc
przycisk ,Importuj z .xlsx". System LESSI wyswietli komunikat o liczbie zaimportowanych wierszy. Dokumenty, w
ktorych dane sg niestandardowe (np. wartosci ujemne), zawsze importowane sg do statusu ,Gotowy" i nalezy
recznie potwierdzic¢ ich poprawnosc w systemie.

W panelu importu z .xIsx mozna pobrac szablon, w ktérym nalezy umiescic informacje o dokumentach ksiego-
wych, ktére majg zostac zaimportowane. Szablon pobieramy klikajgc odpowiedni dla danej instytucji (z lub spoza
MRR) przycisk.

Poszczegdlne pola tabeli nalezy uzupetni¢ danymi analogicznie do zasad obowigzujgcych przy tworzeniu doku-
mentu ksiegowego bezposrednio w systemie LESSI.

Dodatkowo nalezy zachowac nastepujgce zasady formatowania:

Zasady ogolne:

® nie wolno zmienia¢ nazw arkuszy,

® nie wolno dodawac kolejnych arkuszy do zestawienia,

e plik musi by¢ w formacie .xIsx (standard MS Excel od 2007 lub naktadka na starszy),
® nie wolno zmienia¢ nazw nagtowkow kolumn,

® nie wolno zmieniac¢ formatowania nagtowkow kolumn.

Formaty poszczegolnych kolumn (zaleca sie dokonac formatowania po zakonczeniu wypetniania arkusza, tak aby
nie nastgpity problemy przy imporcie pliku do LESSI):

® | .p.-zgodnie z narzucong forma,

e ]-3 - Tekstowe,

e 4-5 - Data, Typ: rrrr-mm-dd,

e 6 - wyhor z listy rozwijanej,

Dla beneficjentow z MRR:
e 7-10 - Tekstowe (NIP - cigg znakow bez mysinikow, odstepow),
e 11-15 - Liczbowe, dwa miejsca dziesietne, uzyj separatora tysiecy, dla liczb ujemnych - pierwszy wzorzec,

Dla beneficjentow spoza MRR
e 7-8 - Tekstowe (NIP - cigg znakow bez myslnikow, odstepow),
e O-12 - Liczbowe, dwa miejsca dziesietne, uzyj separatora tysiecy, dla liczb ujemnych - pierwszy wzorzec.

Przypisywanie dokumentow ksiegowych do wniosku o ptatnosc¢ (tworzenie zestawienia

Aby utworzy¢ Zestawienie, nalezy w widoku danego wniosku o ptatnosc klikng¢ przycisk ,Przypisz fakture".
Z wyswietlonej listy nalezy wybrac, poprzez zaznaczenie ,check-boxa" dokumenty, ktore majg znalez¢ sie
w przygotowywanym Zestawieniu. Po wybraniu dokumentow klikamy przycisk ,Przypisz". Pojawia sie widok



Zestawienia w stanie ,W przygotowaniu". Proces przypisywania mozna wielokrotnie powtarzac. Usuwanie doku-
mentow z zestawienia odbywa sie poprzez klikniecie przycisku ,Przypisz fakture" i odznaczeniu dokumentow,
ktore chcemy usungc z Zestawienia, a nastepnie ponowne klikniecie przycisku ,Przypisz".

Ukonczone Zestawienie nalezy wprowadzi¢ w stan ,Gotowy" klikajgc przycisk ,Zakoncz przygotowanie". Wow-
czas Zestawienie nalezy wydrukowac i przedtozy¢ do podpisu 0sob upowaznionych. Po uzyskaniu podpisow
nalezy uzupetnic dane pod Zestawieniemn (daty, informacje o osobach podpisanych). Teraz Zestawienie mozna
zatwierdzic klikajac przycisk ,Zatwierdz" i podac date zatwierdzenia wersji papierowe;.

Wydrukowane i podpisane Zestawienie nalezy opatrzyc pieczecig beneficjenta.

W przypadku zauwazenia jakichkolwiek bteddw lub ograniczen uniemozliwiajgcych poprawne wypetnienia arku-
sza, nalezy skontaktowac sie z IZ POPT.

2.3 Najczesciej popetniane bitedy

Whniosek o ptatnos¢:

® nieztozenie wniosku o ptatnosc przez dwa kolejne kwartaty (ze wzgledu na brak wydatkow), mimo obowigzku
wynikajgcego z porozumienia/decyzji o dofinansowaniu,

e biedna identyfikacja dochodow wystepujgcych podczas realizacji projektow (szczegoly - patrz pkt 2.2 - po-
zycja 12 wniosku o ptatnosc),

e nieprawidlowe wypetnianie kwoty srodkow wspolnotowych w kolumnie Kwota wydatkow ogotem w pozycji 13
wniosku o ptatnosc. Kwota wktadu wspolnotowego powinna by¢ wyliczana jako 85% wydatkow kwalifikowal-
nych, nie zas 85% wydatkow ogotem (patrz pkt 2.2 - pozycja 13 wniosku o ptatnosc),

® niepoprawne zaokraglenia kwot wydatkow w pozycji 13 wniosku o ptatnosc - nalezy pamietac, iz srodki wspol-
notowe zaokraglane sg ,w dot", natomiast wartosci srodkow krajowych ,w gore”,

e biedne wypetnianie kolumn 516 w pozycji 14 wniosku o ptatnosc. Kwoty powinny by¢ ujmowane narastajgco
od poczatku realizacji projektu, nie zas jedynie za okres sprawozdawczy,

® niewypetnianie w pozycji 17 wniosku o ptatnosc informaciji nt. przeprowadzonych kontroli.

Zestawienie dokumentdéw finansowych:

e 7zbyt 0goiny opis towaru lub ustugi (kolumna 7 Zestawienia), np. ,bilet", ,nocleg”, nie pozwalajacy na ocene
kwalifikowalnosci wydatku w ramach danego projektu. Przyktad prawidtowego opisu: ,bilet lotniczy Jana No-
waka na trasie Warszawa-Berlin-Warszawa w zwigzku z udziatem w dniach 1-3 czerwca 2011 r. w szkoleniu
Kwalifikowalnosc wydatkow w perspektywie finansowej 2007-2013,

® Prak dat, podpisow i pieczgtek 0sob sporzgdzajacych Zestawienie.

Zestawienie potwierdzajgce poniesienie wydatkow na wynagrodzenia osobowe wraz z pochodnymi:

e uwzglednianie w Zestawieniu pracownikow przebywajacych na urlopie macierzynskim/wychowawczym,
na rzecz ktorych pracodawca nie ponosi wydatkow,

e uwzglednianie czesci dodatku stazowego, wyptaconego np. za czas choroby w kolumnie Dodatek stazowy, pod-
czas gdy powinno ono by¢ uwzglednione w kolumnie Inne wraz z pozostatym wynagrodzeniem chorobowym,

® nieprzesytanie opisow stanowisk pracy dla pracownikow, ktorym zmienit sie poziom kwalifikowalnosci lub kod
stanowiska pracy w stosunku do opiséw zatgczonych do wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.
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Realizacja
finansowa
projektu

3.1 Rezerwacja srodkéw w budzecie

Srodki na realizacje projektéw POPT 2007-2013 powinny zosta¢ zagwarantowane w budzecie paristwa w cze-
$ciach budzetowych wiasciwych dla poszczegolnych beneficjentow lub pozyskane ze srodkow rezerwy celowej
budzetu panstwa.

Budzet panstwa

e Zabezpieczenie srodkow w budzecie panstwa na realizacje projektow POPT 2007-2013 odbywa sie zgodnie
Z Rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegotowego Sposobu, trybu i termindw opracowania
materiatow do projektu ustawy budzetowej - tzw. Nota budzetowa.

Ministerstwo Rozwoju Regionalnego DEF przekazuje informacje do wszystkich dysponentow czesci budzeto-
wych, informujgce o rozpoczynajgcym Sie procesie opracowywania budzetu panstwa na kolejny rok. Nastepnie
dysponenci w terminach okreslonych w nocie budzetowej przekazujg formularze planistyczne do MRR. W pierw-
szym etapie opracowania projektu budzetu planowane sg wydatki i dochody ogoinie na dany program (formula-
rze RZ), nastepnie po zatwierdzeniu limitow wydatkow przez Ministerstwo Finansow przygotowywane sg formu-
larze bardziej szczegotowe, m.in. wydatki w podziale na paragrafy klasyfikacji budzetowej (formularz F-NSS) oraz
uszczegotowienie wydatkow na wynagrodzenia (PZ-UE).

e W trakcie roku budzetowego, w przypadku niewystarczajgcej ilosci srodkow na realizacje projektu, mozna
wnioskowac o przeniesienie srodkow z innego programu w ramach danej czesci budzetowej lub o przeniesie-
nie srodkow z innej czesci budzetowej (art. 171 oraz art. 194 Ustawy o finansach publicznych).

Rezerwa celowa

e () grodki z rezerwy celowej wnioskuje sie zgodnie z Procedurg uruchamiania oraz przyznawania zapewnienia
finansowania lub dofinansowania przedsiewziecia ze srodkow rezerwy celowej budzetu paristwa i budzetu
srodkow europejskich dla programow i projektow realizowanych w ramach NSS 2007-2013 oraz Funduszu
Spojnosci 2004-2006, Mechanizmu Finansowego EOG, Norweskiego Mechanizmu Finansowego i Szwajcar-
sko-Polskiego Programu Wspotpracy na 2011 rok z czesci 83, poz. 8, 19, 98, 99.
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3.2 System ksiegowy

Beneficjent jest zobowigzany do stosowania adrebnego systemu ksiegowego albo odpowiedniego kodu ksiego-
wego dla wszystkich operacji gospodarczych zwigzanych z projektem. Tym samym beneficjent ma prawo wyboru,
czy zastosuje odrebny system ksiegowy albo odpowiedni kod ksiegowy. Niezaleznie od przyjetego rozwigzania
musiistnie¢ mozliwosc, za pomocg wspomnianego systemu lub kodu, jednoznacznego i przejrzystego powigzania
wydatkow poniesionych przez beneficjenta z wydatkami zadeklarowanymi do IZ POPT we wnioskach o ptatnosc.

Zapewnienie zgodnosci wydatkow zatwierdzonych we wnioskach o ptatnosc z ewidencjg ksiegowa projektu oraz
zachowanie prawidtowego sladu rewizyjnego poniesionych wydatkow jest podstawowym warunkiem wiasciwej
realizacji projektu.

Badanie zgodnosci zapisow ewidencji ksiegowej projektu z wydatkami przedstawianymi do refundacji we wnio-
skach o ptatnosc powinno odbywac sie na biezgco.

Beneficjent jest zobowigzany do przekazania do IZ POPT wraz z wnioskiem o ptatnosc koncowa wydruku z ewi-
dencji ksiegowej projektu (wg stanu na dzien 31 grudnia danego roku budzetowego), potwierdzajgcego zgodnosc
zapisow ksiegowych z wartoscig wydatkow przedstawionych do refundacji w ramach POPT 2007-2013.

W przypadku projektow wieloletnich nalezy przekazywac wydruki z ewidencji ksiegowej projektu na zakornczenie
kazdego roku budzetowego wraz z wnioskiem za IV kwartat danego roku.

W przypadku projektow konczgcych sie w innym terminie niz 31 grudnia nalezy przekazac¢ dodatkowo wydruk
za okres od 1 stycznia do dnia zakonczenia realizacji projektu.

3.3 Ewidencja pozabilansowa

Ewidencja pozabilansowa stuzy zachowaniu zgodnosci zapiséw w ksiegach rachunkowych ze stanem faktycz-
nym, w szczegolnosci w przypadku wydatkow niekwalifikowalnych stwierdzonych po zamknieciu roku budzeto-
weqgo oraz pozwala na zapewnienie odpowiedniego $ladu rewizyjnego wydatkow w ramach POPT 2007-2013.

Konta pozabilansowe majg jedynie charakter informacyjny i stuzg ewidencji nieprawidtowosci zidentyfikowanych
po zamknieciu roku budzetowego oraz naliczonych kar umownych, przekazanych na dochody budzetu panstwa.

Ujecie wydatku na koncie pozabilansowym nie oznacza jego wyksiegowania z ewidencji projektu, w zwigzku
z tym w trakcie trwania roku budzetowego wszystkie wydatki niekwalifikowalne zidentyfikowane w projekcie po-
winny zostac¢ wyksiegowane z ewidencji projektu.

3.4 Opis dokumentu ksiegowego

Opis dokumentu ksiegowego, na podstawie ktorego ponoszone sg wydatki refundowane ze srodkow POPT
2007-2013 powinien jednoznacznie wskazywac wartos¢ wydatkow kwalifikowalnych oraz zrodto ich finansowania.



Przyktadowy opis dokumentu ksiegowego

Opis do dokumentu (faktury, noty, itp.) nr: numer dokumentu ksiegowego, na podstawie ktarego realizowany jest wydatek

Wydatek realizowany w ramach projektu nr: POPT.00.00.00-00-000/00-00

Opis zrealizowanego wydatku: nalezy w skrocie opisac, na co wydatek zostat poniesiony, w jakim procencie jest kwalifiko-
walny i z czego to wynika

Kwota wydatku brutto: kwota brutto dokumentu ksiegowego
w tym VAT:

Wydatki kwalifikowalne: kwota wydatkow kwalifikowalnych
w tym VAT:

Wydatki kwalifikowalne wktad EFRR: kwaota wydatkow kwalifikowalnych - dofinansowanie 85%
Kod klasyfikacji budzetowej: czesc/dziat/rozdziat/paragraf klasyfikacji budzetowe] z ostatnig cyfrg 8

Wydatki kwalifikowalne wktad krajowy: kwota wydatkow kwalifikowalnych - wspoifinansowanie 15%
Kod klasyfikacji budzetowej: czesc/dziat/rozdziat/paragraf klasyfikacji budzetowej z ostatnig cyfra 9

W przypadku wydatkéw ponoszonych w ramach réznych paragrafow klasyfikacji budzetowej nalezy dopisac kolejne wiersze
Kategoria interwencji: 85 lub 86 - zgodnie z zapisami wniosku o dofinansowanie

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Wydatek zgodny z projektem nr POPT.00.00.00-00-000/00-00

Wydatek zrealizowany zgodnie z zapisami umaowy nr numer umowy z wykonawca/numer zlecenia itp. z dnia ...
Wydatek zrealizowany zgodnie z przepisami z zakresu zamowien publicznych na podstawie art. ... Pzp

Sporzadzit:
Data:
Zatwierdzit:
Data:
POMOC TECHNICZNA P FUNDUSE -
A NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI A REGIONALMEGD
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Opis dokumentu ksiegowego moze byc¢ sporzgdzony w formie zatgcznika do dokumentu (przyktad na poprzedniej
stronie), jednoczesnie bezposrednio na dokumencie powinien znajdowac sie znak/numer, ktory jednoznacznie
okresli zrodto finansowania wydatku np. numer projektu, w ramach ktorego wydatek zostanie rozliczony.

3.5 Rozliczenie zwrotow wydatkow

Wszystkie zwroty wydatkow, takie jak:

e zwroty dokonane na podstawie umowy zawartej miedzy pracownikiem a pracodawcg dotyczgcej finansowa-
nia szkolen (tzw. lojalki),

e zwroty wydatkow dokonane przez dotacjobiorcow po rozliczeniu dotacji,

e zaptacone przez wykonawce kary umowne (nie dotyczy kar umownych pomniejszajgcych wartosc zaptaty na
rzecz wykonawcy),

e zwroty wydatkow wynikajgce z wystawionych przez wykonawce faktur korygujgcych, nalezy wykazywac we
wniosku o ptatnosc poprzez pomniejszenie wydatkow kwalifikowalnych (pozycje na ,-" w zestawieniu doku-
mentow finansowych potwierdzajgcych poniesienie wydatkow).

W przypadku zwrotu nastepujgcego po zakoniczeniu realizacji projektu, pomniejszenia wydatkow nalezy dokony-
wac w kolejnym projekcie w ramach tego samego dziatania. Opisujgc dokument ksiegowy na podstawie ktorego
nastagpit zwrot, nalezy wskazac biezgcy projekt jako wiasciwy do rozliczenia otrzymanego zwrotu.

Analogicznie w przypadku faktur korygujgcych (zwiekszajgcych wydatki), wystawionych do faktur rozliczonych
w projekcie zamknietym, dodatkowe wydatki nalezy rozliczy¢ w kolejnym projekcie w ramach tego samego
dziatania.

Wyjatek stanowig zwroty wydatkow wynikajgce ze zwrotu srodkow przez pracownikow, ktorzy przekroczyli przy-
znany limit kosztoéw na rozmowy telefoniczne. Rozliczenie tych zwrotoéw powinno nastepowac przed przedsta-
wieniem faktury za rozmowy telefoniczne we wniosku o ptatnosc.

3.6 Karyumowne

Naliczone kary umowne mogg zostac potracone z ptatnosci na rzecz wykonawcy lub wykonawca wptaca je bez-
posrednio zamawiajgcemu. W obu przypadkach kary umowne pomniejszajg wartosc wydatkow kwalifikowalnych
mozliwych do rozliczenia w projekcie POPT 2007-2013.

Kary umowne, ktére pomniejszajg wartos¢ zobowigzania wobec wykonawcy z tytutu wykonanej umowy, pozwa-
lajg unikngc problemow zwigzanych z odzyskaniem naleznosci od wykonawcy.

W przypadku panstwowych jednostek budzetowych, kwoty naliczonych kar umownych przekazywane sg na do-
chody budzetu panstwa. W sytuacji, kiedy przekazanie naliczonej kary umownej na dochody budzetu panstwa
ujmowane jest w ewidencji ksiegowej projektu jako wydatek poniesiony na realizacje projektu, nalezy uznac,



ze sg to wydatki niekwalifikowalne. Jednoczesnie w celu zachowania prawidtowego sladu rewizyjnego ponie-
sionych wydatkow, kary umowne powinny zostac ujete na koncie pozabilansowym. Gwarantuje to przejrzystosc
poniesionych wydatkow oraz utatwia identyfikacje wydatkow przedstawionych do rozliczenia w ramach wniosku
0 ptatnosc.

Dodatkowo konieczna jest aktualizacja planu finansowego projektu majgca na celu uwzglednienie w nim
wydatkow niekwalifikowalnych odpowiadajgcych wartosci naliczonych kar umownych.
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Realizacja rzeczowa
projektu (wskazniki)




Ponizsza tabela zawiera podsumowanie najwazniejszych informacji dotyczgcych definiowania i sposobu pomia-
ru wskaznikow. Szczegotowe informacje dotyczgce wskaznikow znajdujg sie w dokumencie pt. Definicje wskazni-
kow oraz metodologia obliczania wartosci wskaznikdw zdefiniowanych dla Programu Operacyjnego Pomoc Tech-
niczna 2007-2013, znajdujgcym sie na stronie

Nazwa wskaznika
i jednostka pomiaru

Liczba miejsc pracy finansowanych ze srodkéw POPT 2007-2013 (sztuka)

Typ wskaznika

Produktu
Monitorowany na poziomie Programu

Sposob pomiaru

Wartosc wskaznika liczymy mnozac wymiar etatu przez poziom kwalifikowalnosci i liczbe miesiecy,
w czasie ktorych projekt bedzie realizowany (poczawszy od miesigca, w ktorym dany etat zostat
obsadzony).

Nie ma mozliwosci dzielenia miesigca - nawet jesli pracownik przepracowat tylko kilka dni
w danym miesigcu to i tak jest on w catosci wliczany do wartosci wskaznika.

W = A*B*C, gdzie:

W - wartosc¢ wskaznika,

A - wymiar etatu,

B - poziom kwalifikowalnosci stanowiska,

C - liczba przepracowanych miesiecy.

W przypadku zmiany poziomu kwalifikowalnosci w ciggu miesigca, dla catego miesigca przyjmowany
jest jej wyzszy poziom.

Rozliczenie w ramach projektu nastepuje na podstawie rzeczywistego okresu zatrudnienia
pracownika.

Zliczane sg wytacznie etaty w ramach umowy o prace.

Do wskaznika nie wliczane sg okresy, kiedy nie sg ponoszone koszty w zwigzku z zatrudnieniem
pracownika tj. urlopy bezptatne, macierzynskie itp'. (patrz rozdziat 2 pkt 2.1)

' Zob. Wytyczne w zakresie kaorzystania z pomocy technicznej, Rozdziat 11.




Nazwa wskaznika
i jednostka pomiaru

Liczba przeprowadzonych szkoleri, warsztatow, treningéw, seminariow, wizyt studyjnych oraz
innych form ksztatcenia, w ktorych wzieli udziat pracownicy instytucji objetych wparciem POPT
2007-2013 (sztuka)

Typ wskaznika

Produktu
Monitorowany na poziomie Programu

Sposob pomiaru

Nalezy zliczy¢ wszystkie formy ksztatcenia, w ktorych uczestniczyli pracownicy objeci wsparciem
POPT 2007-2013, niezaleznie od tego, czy organizatorem szkolenia, warsztatu itd. byta instytucja
zatrudniajgca pracownika, czy tez zostat on skierowany na szkolenie zewnetrzne.

Zliczane sg tylko szkolenia, ktore zostaty w catosci lub czesciowo sfinansowane ze srodkow POPT.
W przypadku szkolenia bezptatnego, gdy sfinansowane zostaty jedynie koszty jego organizacji (np.
sala, catering) szkolenie takie rowniez jest wliczane do wartosci wskaznika.

Szkolenie, warsztat, trening itd. liczone jako ,1" musi spetniac tgcznie nastepujace trzy warunki:

® musi dotyczy¢ jednego obszaru tematycznego,

® Musi by¢ organizowane w jednym terminie,

® Musi by¢ zorganizowane przez jednego wykonawce.

W przypadku, gdy ktorys z powyzszych warunkow nie jest spetniony, nalezy uznac, ze wartosc
wskaznika bedzie wyzsza niz ,1".

Szkolenia indywidualne (kursy jezykowe, studia podyplomowe itp.) wliczane sg do wartosci
wskaznika na podstawie certyfikatu/dyplomu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia

Nazwa wskaznika
i jednostka pomiaru

Ocena jakosci szkolen oraz innych form ksztatcenia (punkty w skali 0 - 5)

Typ wskaznika

Rezultatu
Monitorowany na poziomie Programu
Wartosc wskaznika monitorowana przez IZ POPT

Sposob pomiaru

Uczestnicy po zakonczeniu kazdego szkolenia lub innej formy doskonalenia zawodowego,
sfinansowanej w catosci badz czesci ze srodkow POPT 2007-2013 uzupetniajg ankiete.

Wartosc¢ wskaznika to srednia ocen z ankiet wszystkich uczestnikow szkolen w ciggu okresu
sprawozdawczego.

Wartosc wskaznika W wyliczana jest wedtug nastepujgcego wzoru:

W=(A+A1+A2+A3 ...)/B, gdzie

W - to wartosc wskaznika,

A, Al, A2, A3 - to srednie oceny uczestnikow poszczegolnych szkolen,

B - taczna liczba uczestnikow danego szkolenia poddanych ankiecie.

Nazwa wskaznika
i jednostka pomiaru

Odsetek pracownikdw, ktdrzy uczestniczyliw przynajmniej jednej formie doskonalenia zawodowego
w ciggu roku w stosunku do ogadlnej liczby pracownikow podmiotow objetych dziataniem 1Z POPT
(%)

Typ wskaznika

Rezultatu
Maonitorowany na poziomie osi priorytetowej
Wartosc wskaznika monitorowana przez |Z POPT

Sposob pomiaru

Wartosc wskaznika jest wyliczana jako odsetek pracownikow, ktorzy wzieli udziat w przynajmniej

jednej formie doskonalenia zawodowego w ciggu roku do ogolnej liczby pracownikow, ktorych

szkolenia moga byc sfinansowane w ramach POPT, zgodnie z ponizszym wzorem:

W=A/B*100, gdzie:

W - wartosc¢ wskaznika,

A - liczba osaob, z ktorych kazda uczestniczyta w przynajmniej jednej formie doskonalenia w ciagu
roku,

B - 0golna liczba pracownikow jednostki, ktorych szkolenia mogg byc finansowane w ramach POPT.




Nazwa wskaznika
i jednostka pomiaru

Liczba stanowisk uzytkownikow systemu (sztuka)

Typ wskaznika

Produktu
Monitorowany na poziomie osi priorytetowej

Sposob pomiaru

Obliczajgc wartos¢ wskaznika nalezy zsumowac liczbe wszystkich uzytkownikow posiadajgcych
uprawniania do uzytkowania systemu KSI SIMIK 2007-2013, niezaleznie od poziomu tych uprawnien.

Nazwa wskaznika
i jednostka pomiaru

Ocena uzytecznosci systemu informatycznego monitoringu i kontroli (skala 1-5)

Typ wskaznika

Rezultatu
Monitorowany na poziomie Programu
Wartosc wskaznika monitorowana przez 1Z POPT

Sposoéb pomiaru

Wartosc¢ wskaznika mierzona przy wykorzystaniu ankiet to $rednia ocen z ankiet wszystkich
uczestnikow korzystajacych z KSI.

Wartosc wskaznika nalezy liczy¢ wg. wzoru:

W=(A+A1+A2+A3 ...)/B, gdzie:

W - wartosc¢ wskaznika,

A, Al, A2, A3 - srednie ocen poszczegolnych uzytkownikow KSI,

B - tgczna liczba uzytkownikow KSI poddanych ankiecie.

Nazwa wskaznika
i jednostka pomiaru

Wdrozenie funkcjonalnosci w systemie (%)

Typ wskaznika

Rezultatu
Monitorowany na poziomie osi priorytetowej

Sposob pomiaru

Wartosc wskaznika mierzona jest z wykorzystaniem testow akceptacyjnych oraz testow przypadku,
zgodnie z nastepujgcym wzorem:

W=A/B*100, gdzie:

W - wartosc wskaznika,

A - liczba wdrozonych funkcjonalnosci w systemie KSI,

B - liczba zamowionych funkcjonalnosci KSI zgodnie z umowa.

Nazwa wskaznika
i jednostka pomiaru

Liczba zakupionych urzadzen informatycznych i telekomunikacyjnych (sztuka)

Typ wskaznika

Produktu
Monitorowany na poziomie osi priorytetowej

Sposob pomiaru

Wartosc wskaznika liczona jest jako liczba zakupionych urzadzen informatycznych i telekomuni-
kacyjnych, ktore nie wchodza w sktad zestawu komputerowego, w rozumieniu definicji wskaznika
Liczba zakupionych zestawow komputerowych, a zostaty sfinansowane w czesci lub catosci ze
sraodkow POPT.

Przyktadowe urzadzenia wliczane do wartosci wskaznika:

skanery, drukarki, projektory, ekrany projekcyjne, kserokopiarki, faxy, telefony, palmtopy, urzagdzenia
audiowizualne, urzadzenia wielofunkcyjne.

W sytuacji, gdy monitory, ptyty gtéwne, stacje dyskow, nagrywarki itp. nie sg zakupione w ramach
zestawu komputerowego, lecz osobno lub jako czesci wymienne, nalezy zliczyc rowniez tego typu
urzadzenia w ramach wskaznika.

Do wskaznika nie sg wliczane drobne urzgdzenia typu USB, dyskietki, ptyty CD, tj. takie, ktore nie
figurujg w ewidencji, ani tez oprogramowania i licencje.




Nazwa wskaznika
i jednostka pomiaru

Liczba zakupionych zestawow komputerowych (laptopy, serwery, komputery) (sztuka)

Typ wskaznika

Produktu
Monitorowany na poziomie Programu

Sposob pomiaru

Wartosc wskaznika liczona jest jako liczba zakupionych zestawow komputerowych, tj. co najmniej
laptopa/notebooka lub monitora wraz ze stacjg dyskéw sfinansowanych w catosci lub czesci
w ramach POPT 2007-2013. W przypadku jednoczesnego zakupu do zestawow komputerowych
sprzetu dodatkoweqo, tj. serwera, akcesoriow kamputerowych (klawiatura, myszka, drukarka, itp.) oraz
programaow i licencji, urzadzenia te nalezy potraktowac jako elementy zestawu komputerowego.
Wszelki sprzet dodatkowy kupowany poza zestawem (np. drukarka, klawiatura itp. lub tez element
zapasowy np. stacja dyskow), nalezy ujmowac we wskazniku Liczba zakupionych urzadzen
informatycznych i telekomunikacyjnych.

Nazwa wskaznika
i jednostka pomiaru

Liczba posiedzen komitetow i podkomitetow (sztuka)

Typ wskaznika

Produktu
Monitorowany na poziomie 0si priorytetowej

Sposob pomiaru

Wartosc¢ wskaznika liczona jest jako liczba wszystkich posiedzent komitetow i podkomitetow
monitorujgcych PWW, POPT oraz komitetow koordynujgcych NSRO, ktore zostaty w catosci lub
w czesci sfinansowane ze srodkow POPT 2007-2013.

Nazwa wskaznika
i jednostka pomiaru

Liczba opracowanych ekspertyz, ocen, analiz, koncepcji, studiow (sztuka)

Typ wskaznika

Produktu
Monitorowany na poziomie Programu

Sposob pomiaru

Aby obliczy¢ wartosc wskaznika nalezy zsumowac wszystkie ekspertyzy, analizy, oceny itd., ktore
zostaly przygotowane w celu wsparcia wdrazania NSRO/PWW araz przysztej perspektywy finansowej
w ramach dziatania 3.1.

Nazwa wskaznika
i jednostka pomiaru

Liczba spotkan, konferencji, seminariow (sztuka)

Typ wskaznika

Produktu
Monitorowany na poziomie 0si priorytetowej

Sposob pomiaru

Wartos¢ wskaznika liczona jest jako suma wszystkich spotkan, grup roboczych, seminariow,
konferencji zwigzanych z procesem przygotowywania, zarzgdzania i wdrazania instrumentow
strukturalnych, ktore zostaty w catosci bgdz w czesci sfinansowane z POPT 2007-2013.

Do wartosci wskaznika nie wlicza sie udziatu w bezptatnych spotkaniach, w przypadku ktorych
poniesione zostaty wytacznie koszty delegacii.

Nazwa wskaznika
i jednostka pomiaru

Sredni czas wypfaty srodkéw na podstawie wnioskow o ptatnosc w PO (dzieri)

Typ wskaznika

Rezultatu
Monitorowany na poziomie Programu
Wskaznik dotyczy tylko IZ POPT

Sposob pomiaru

Wartosc wskaznika to srednia z liczby dni roboczych, w ciggu ktorych zatwierdzane byty przez
IZ POPT wnioski o ptatnosc¢ na rzecz poszczegolnych beneficjentow Programu.

Termin zatwierdzenia wniosku o ptatnosc jest liczony od momentu zlozenia przez beneficjenta
prawidtowo wypetnionego wniosku o ptatnosc¢ az do dnia jego zatwierdzenia.

Wartosc wskaznika wyliczana jest wg wzoru:

W=(A/B + A1/B1 + A2/B2 + A3/B3 ...)/C, gdzie:

W - wskaznik oznaczajacy sredni czas wyptaty srodkow,

A, Al A2, A3, .. - liczba dniroboczych, w ciggu ktorych nastepowato zatwierdzenie wniosku o ptatnosc
na rzecz danego beneficjenta w okresie sprawozdawczym,

B, BI, B2, B3, .. - liczba zatwierdzonych wnioskow o ptatnosc na rzecz danego beneficjenta w okresie
sprawozdawczym,

C - liczba beneficjentow, na rzecz ktorych zatwierdzane byty wnioski o ptatnosc.




Nazwa wskaznika
i jednostka pomiaru

Liczba zakupionych pozostalych urzadzern i przedmiotow wyposazenia biurowego (sztuka)

Typ wskaznika

Produktu
Monitorowany na poziomie osi priorytetowej

Sposo6b pomiaru

Do wartosci wskaznika wliczane sg wszystkie urzadzenia i przedmioty wyposazenia biurowego
oraz materiaty biurowe i eksploatacyjne, ktore zostaty w catosci lub czesci zakupione ze srodkow
POPT 2007-2013 w ramach dziatania 3.1. Tym samym do wartosci wskaznika wliczane sg wszelkie
urzadzenia biurowe typu:

bindownice, laminatory, niszczarki dokumentow, a takze przedmioty wyposazenia biurowego np.
meble, szafy.

Wskaznik uwzglednia tylko te urzadzenia i przedmioty, ktére zostaly opatrzone numerem
i umieszczone w ewidencji i ktore w catosci lub w czesci zostaly sfinansowane ze srodkow POPT.
Do wskaznika nie wlicza sie drobnych materiatow eksploatacyjnych tj. papieru, ptyt CD, materiatow
pismienniczych.

Nazwa wskaznika
i jednostka pomiaru

Ocena dostosowania stanowisk pracy do wykonywania zadar zwigzanych z programowaniem,
wdrazaniem, monitorowaniem, informowaniem, oceng i kontrolg NSRO (punkty w skali 1 - 5)

Typ wskaznika

Rezultatu
Manitorowany na poziomie Programu
Wartosc wskaznika monitorowana przez |Z POPT

Sposob pomiaru

Wskaznik dotyczy oceny stanowiska pracy dokonywanej przez pracownikow objetych wsparciem
POPT 2007 - 2013, w zakresie warunkow i zasobow dostepnych na danym stanowisku pracy. Wartosc
wskaznika obliczana jest na podstawie ankiet dotyczacych dostosowania stanowisk pracy do
wykonywania zadan jako srednia ocen z ankiet wszystkich pracownikow objetych wsparciem POPT
2007-2013.

Wartosc wskaznika jest liczona wg wzoru:

W = (A +Al1+A2+A3 +..)/B, gdzie:

W - wartosc wskaznika sredniej oceny,

A, Al, A2, A3, .. - Srednie ocen poszczegolnych pracownikow objetych wsparciem POPT 2007-2013,

B - {aczna liczba poddanych ankiecie pracownikow objetych wsparciem POPT 2007-2013.

Nazwa wskaznika
i jednostka pomiaru

Liczba projektow kluczowych objetych wsparciem (sztuka)

Typ wskaznika

Produktu
Monitorowany na poziomie osi priorytetowej

Sposéb pomiaru

Wartosc wskaznika to liczba indywidualnych projektow kluczowych wyodrebnionych w ramach
poszczegolnych programow operacyjnych, ktore skorzystaty ze wsparcia udzielonego w ramach
POPT 2007 - 2013 w zakresie doradztwa i weryfikacji przygotowanej dokumentacji. Jeden projekt
kluczowy uwzgledniany moze by¢ w wartosci wskaznika tylko raz, bez wzgledu na to ile razy
otrzymat wsparcie.

Nazwa wskaznika
i jednostka pomiaru

Liczba ocen, analiz, studiow i koncepcji wykonanych przez ewaluatorow zewnetrznych (sztuka)

Typ wskaznika

Produktu
Monitorowany na poziomie osi priorytetowej

Sposob pomiaru

Do wartosci wskaznika wliczane sg wszystkie dokumenty majgace na celu wsparcie procesu oceny/
ewaluacji oraz badan zwigzanych z realizacjg NSRO/PWW, a takze zwigzane z przygotowaniem
dokumentow programowych na okres programowania po 2013 roku tj. oceny, analizy, studia,
koncepcije i prognozy, ktore zostaty wykonane przez ewaluatorow. Wskaznik uwzglednia wszystkie
dokumenty czesciowo lub w catosci sfinansowane ze srodkow POPT 2007-2013.




Nazwa wskaznika
i jednostka pomiaru

Wolumen egzemplarzy wszystkich publikacji, broszur, ulotek (sztuka)

Typ wskaznika

Produktu
Monitorowany na poziomie 0si priorytetowej

Sposob pomiaru

Wskaznik oznacza liczbe wszystkich publikacji, w tym broszur i ulotek, wydanych na potrzeby
upowszechniania informacji nt. PWW/NSRO oraz kreowania pozytywnego wizerunku funduszy.

W celu obliczenia wartosci wskaznika nalezy zliczy¢ wszystkie dokumenty tj. programowe,
publikacje horyzontalne i przekrojowe, wytyczne, podreczniki, broszury, foldery i inne materiaty,
ktorych przygotowanie i/lub druk zostat w catosci, badz w czesci sfinansowany ze srodkow POPT
2007-2013.

Wartosc wskaznika liczona jest wg nastepujgcego wzoru:

W=A*B + A1*B1 + A2*B2 + ......., gdzie:

W - wartosc wskaznika wolumen egzemplarzy

A, Al, A2 - rodzaj publikacji

B, B1, B2 - naktad egzemplarzy

Nazwa wskaznika
i jednostka pomiaru

Liczba analiz, ekspertyz, badarni i studiow (sztuka)

Typ wskaznika

Produktu
Monitorowany na poziomie 0si priorytetowej

Sposob pomiaru

W celu obliczenia wartosci wskaznika nalezy zliczy¢ wszystkie analizy, ekspertyzy, badania,
studia i inne dokumenty stuzgce podnoszeniu skutecznosci dziatan informacyjno-promocyjnych
dotyczacych funduszy strukturalnych o charakterze horyzontalnym. Do wskaznika wliczane sg
wszystkie dokumenty w catosci lub czesci sfinansowane ze srodkow POPT 2007-2013.

Nazwa wskaznika
i jednostka pomiaru

Odsetek respondentow wyrazajgcych pozytywne opinie nt. interwencji strukturalnych (%)

Typ wskaznika

Rezultatu
Monitorowany na poziomie Programu
Wartosc wskaznika monitorowana przez |Z POPT

Sposob pomiaru

Badanie opinii publicznej za pomocg wybranych metod badawczych.

Wskaznik nalezy rozumiec jako stosunek liczby respondentow wyrazajgcych pozytywne opinie
nt. interwencji strukturalnych, w stosunku do ogolnej liczby respondentow objetych badaniem
W=A/B*100, gdzie:

W - wartosc wskaznika,

A - liczba respondentow wyrazajgcych pozytywnag opinie nt. interwencji strukturalnych,

B - 0golna liczba respondentow poddanych badaniu.

Nazwa wskaznika
i jednostka pomiaru

Liczba kampanii informacyjno-promocyjnych (sztuka)

Typ wskaznika

Produktu
Monitorowany na poziomie Programu

Sposob pomiaru

Uwzglednienie wszystkich kampanii informacyjno-promocyjnych o szerokim zasiegu tj. skierowanych
do wiecej niz dwoch grup docelowych oraz realizowanych przy uzyciu nie mniej niz trzech narzedzi/
dziatan, poswieconych efektom jednego lub kilku programow operacyjnych w tym, w stosownych
przypadkach, duzych projektow. Zgodnie ze Strategig komunikacji Funduszy Europejskich w Polsce
na lata 2007-2013, wskaznik obejmuje tylko kampanie przeprowadzane przez IK NSRO. Wskaznik
uwzglednia tylko kampanie w catosci lub czesci sfinansowane ze srodkow POPT 2007-2013.

Nazwa wskaznika
i jednostka pomiaru

Liczba uruchomionych punktow informacyjnych (sztuka)

Typ wskaznika

Produktu
Monitorowany na poziomie Programu

Sposob pomiaru

Uwzglednienie wszystkich Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich sfinansowanych
w czesci lub catosci ze srodkow POPT 2007-2013.




DZIALANIE 4.2

Typ wskaznika

Wymiana doswiadczen pomiedzy uczestnikami procesu realizacji NSRO

Produktu
Monitorowany na poziomie 0si priorytetowej

Sposob pomiaru

Typ wskaznika

W celu uzyskania wartosci wskaznika nalezy zliczy¢ wszystkie publikacje majgce na celu wsparcie
procesu wymiany doswiadczen i przeptywu informacji w zakresie funkcjonowania funduszy
strukturalnych i Funduszu Spojnosci zarowno w Polsce jak i w skali cate] UE, ktorych przygotowanie
i/lub druk zostaty w catosci lub czesci sfinansowane ze srodkow POPT 2007 - 2013.

Wartosc wskaznika liczona jest wg wzoru:

W = A*B + AT1*B1 + ..., gdzie:

W - wartosc¢ wskaznika,

A, Al - rodzaj publikacji,

B, B1 - naktad egzemplarzy.

Produktu
Monitorowany na poziomie 0si priorytetowej

Sposob pomiaru

Typ wskaznika

Nalezy zliczy¢ wszystkie spotkania, konferencje, seminaria zorganizowane w celu poprawy
komunikacji oraz usprawnienia wymiany informacji pomiedzy uczestnikami procesu programowania
i wdrazania NSRO/PWW sfinansowane w catosci lub czesci z POPT 2007-2013.

Rezultatu
Monitorowany na poziomie Programu

Sposob pomiaru

Typ wskaznika

Zliczenie wszystkich osob, ktorych udziat w szkoleniach zostat w catosci lub czesci sfinansowany ze

$srodkow POPT 2007-2013 w ramach dziatania 4.1.

Rezultatu
Monitorowany na poziomie Programu
Wskaznik dotyczy tylko IZ POPT 2007-2013

Sposob pomiaru

Wyliczenie stosunku liczby projektow poprawnych pod wzgledem formalnym i merytorycznym

ztozonych do POPT 2007-2013 do ogolnej liczby projektow ztozonych w ramach POPT 2007-2013.

Wartosc wskaznika liczona jest wg wzoru:

W=A/B*100, gdzie:

W - wartosc¢ wskaznika,

A - liczba projektow poprawnych pod wzgledem formalnym i merytorycznym, ztozonych do POPT
2007-2013.
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Zmiany projektu
w trakcie realizacji

5.1 Jakie zmiany w projekcie powodujg konieczno$¢ wydania decyzji zmieniajacej lub
podpisania aneksu dla porozumienia o dofinansowaniu

Sytuacja POWODUJACA Sytuacja NIEPOWODUJACA
koniecznos¢ wydania decyzji koniecznosci wydania decyzji zmieniajgcej/podpisania aneksu
zmieniajgcej/podpisania aneksu dla dla porozumienia o dofinansowaniu
porozumienia o dofinansowaniu

e zmiana terminu realizacji projektu, ® zmiana wartosci projektu (w szczegolnosci wydatkow kwalifikowalnych
e zmiana wartosci projektu nie bedaca oraz dofinansowania) bedgca skutkiem wykrytej nieprawidtowosci,

skutkiem wykrytej nieprawidtowosci, e piewykorzystanie w petni budzetu projektu,*
® zmiana w zakresie realizowanych zadan | ® niewykonanie w petni wszystkich zadan w projekcie,*

w ramach projektu, o realizacja wartosci wskaznika na poziomie nizszym od zatlozonego
s zmiana nazwy beneficjenta projektu w projekcie,*

wynikajaca_ ze zmi_any_ roli petniongj | «  zmiana nazwy beneficjenta, ktdra nie wynika ze zmiany roli petnionej
w  systemie wdrazania NSRO (np. w systemie wdrazania NSRO (np. w sytuacji zmiany jedynie nazwy

W sytuacji przejecia projektu przez departamentu lub osoby upowaznionej do podpisywania wnioskow,
inng instytucje w zwiazku z przejeciem porozumienia lub decyzji nie wigzacej sie z utratg roli w systemie wdrazania
przez nig roli w systemie wdrazania NSRO uprawniajgcej do realizowania projektow w ramach POPT),**

NSRO uprawniajgcej do realizowania

H e i *%k%k
projektow w ramach POPT) ® zmiana opisow stanowisk pracy.

* w takiej sytuacji nalezy przedstawic¢ stosowne uzasadnienie
** w takiej sytuacji nalezy powiadomic IZ POPT o zachodzgcej zmianie
*%% w takiej sytuacji nalezy dotgczy¢ zmieniony opis stanowiska pracy do wniosku o ptatnosc sktadanym za okres, w ktorym dana zmiana miata miejsce

5.2 Procedura wystepowania o wydanie decyzji zmieniajacej lub aneksu dla porozumienia
o dofinansowaniu

Wszelkie propozycje zmian dotyczgcych realizacji projektu nalezy zgtosi¢ do 1Z POPT 2007-2013 nie pozniej niz
w terminie 15 dni przed planowanym zakonczeniem realizacji projektu. Decyzja zmieniajgca/Aneks dla porozumie-
nia o dofinansowaniu nie moze by¢ wydana/podpisana po zakoriczeniu realizacji projektu.

Przygotowujgc propozycje zmian do projektu nalezy pamietac¢ o nastepujgcych zasadach:

e do pisma przewodniego nalezy dotgczy¢ zestawienie wszystkich zmian w projekcie,

e w przypadku zmiany Planu finansowego, kwoty wydatkow dla kwartatow juz rozliczonych powinny byc rowne
kwotom rozliczonym we wnioskach o ptatnosc,

e w przypadku zmiany Planu finansowego, wszystkie ewentualnie zidentyfikowane nieprawidtowaosci powinny
zostac wykazane po stronie wydatkow niekwalifikowalnych,

® c0 do zasady, wzrostowi wartosci projektu powinien towarzyszyc¢ wzrost wartosci wskaznika,

® proponowane zmiany powinny byc¢ poparte stosownym uzasadnieniem.

W przypadku wystepowania o wydanie decyzji zmieniajgcej (czyli w przypadku projektow realizowanych przez
departamenty MRR) zmodyfikowany Plan finansowy powinien zostac parafowany przez Gtiowng Ksiegowg Resor-
tu oraz Gtowna Ksiegowa Ministerstwa przed jego ztozeniem do 1Z POPT.
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Kwalifikowalnosc
wydatkow

Wydatek moze zostac uznany za kwalifikowalny w ramach POPT 2007-2013, jezeli spetnia warunki zawarte
w Wytycznych w zakresie korzystania z pomocy technicznej oraz dokumencie, ktory dotyczy kwestii hory-
zontalnych w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach funduszy europejskich tj. Krajowych wytycznych
dotyczgcych kwalifikowania wydatkow w ramach funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci w okresie pro-
gramowania 2007-2013.

Wytyczne nie omawiajg wszystkich kategorii wydatkow kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych. Listy takich wy-
datkow nie sg zamkniete | mogg zostac poszerzone 0 nowe kategorie wydatkow zgtaszane przez beneficjen-
tow POPT.

Ostateczng decyzje o kwalifikowalnosci wydatkow, ktore nie sg jednoznacznie okreslone w ww. wytycznych
podejmuje IZ POPT, rozpatrujgc poszczegolne przypadki indywidualnie.

Ze srodkow POPT 2007-2013 mogag byc finansowane dziatania z zakresu programowania obecnej i kolejnej per-
spektywy finansowej, zarzgdzania, wdrazania, monitorowania, oceny (ewaluacji), informacji i promocji oraz au-
dytu, certyfikacji i kontroli w ramach NSRO. Finansowanie wydatkow zwigzanych z przygotowaniem i realizacja
zadan zwigzanych z perspektywa finansowg 2014-2020 jest mozliwe do czasu zatwierdzenia programow Nno-
wej perspektywy, tj. ustalenia poczatkowej daty kwalifikowalnosci wydatkow. Po tej dacie wszystkie wydatki
zwigzane z realizacjg nowych programow operacyjnych nalezy finansowac ze srodkow tych programow.

W wyjatkowych sytuacjach, gdy dany wydatek wpisany jest naliste wydatkaw niekwalifikowalnych, mozliwe jest
jego rozliczenie, o ile jest on nieadtgcznym elementem wydatkow kwalifikowalnych np. odpis z Krajowego Reje-
stru Sgdoweqo, ktory jako optata sagdowa w swietle Krajowych wytycznych... powinien zostac uznany za wydatek
niekwalifikowalny. Natomiast jesli jest to element niezbedny w procesie wnioskowania o wsparcie lub rozlicza-
nia projektu, to moze zostac uznany za kwalifikowalny. W kazdym z takich przypadkow nalezy skonsultowac sie
z 1Z POPT.
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Ponizej przedstawione zostaty szczegotowe interpretacje dotyczgce kwalifikowalnosci w nastepujgcych kate-
goriach wydatkow.

6.1 Wynagrodzenia

W ramach POPT 2007-2013 kwalifikowalne sg nastepujgce elementy wynagrodzen pracownikow systemu
NSRO:

* pfaca zasadnicza,

* dodatek funkcyjny,

* dodatek stazowy,

* dodatek za stopien stuzbowy,

* dodatki skarbowe i kontrolerskie,

* dodatek specjalny?,

* sktadki na ubezpieczenia spoteczne i fundusze pozaubezpieczeniowe, ptacone przez pracodawce,
» sktadka na Fundusz Pracy,

» sktadka na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

* nagrody i premie przewidziane w regulaminie wynagrodzen danej instytucji,

* wynagrodzenie chorobowe ptacone przez pracodawce,

» dodatkowe wynagrodzenie roczne®,

s ekwiwalent za urlop,

s ptatny urlop szkoleniowy,

Dofinansowanie do wynagrodzen ze srodkow pomocy technicznej przystuguje pracownikom wykonujgcym
zadania zwigzane z programowaniem obecnej i kolejnej perspektywy finansowej a takze zarzgdzaniem,
wdrazaniem, monitorowaniem, oceng (ewaluacja), informacja i promocja oraz audytem, certyfikacja i kontrolg
w ramach NSRO. Padstawe do okreslenia poziomu kwalifikowalnosci wynagrodzenia stanowi opis stanowiska
pracy lub karta czasu pracy.

Dodatkowo w instytucjach horyzontalnych (tj. MF i MRR), majacych kluczowe znaczenie w systemie wdrazania
funduszy europejskich mozliwe jest objecie dofinansowaniem wynagrodzenia pracownikow tzw. komorek ob-
stugowych (np. departament prawny, komorka odpowiedzialna za obstuge zamowienri publicznych). Przy czym
wynagrodzenie pracownikow wspierajacych moze byc rozliczone z POPT z uwzglednieniem limitow etatow
obowigzujacych w danej instytucji, wynikajacych z Planu dziatan na rzecz zwiekszenia potencjatu administra-
cyjnego jednostek zaangazowanych w realizacje Programow Operacyjnych w Polsce w latach 2007-2013.

Rozliczenie dodatkowego wynagrodzenia rocznego (,trzynastki’). Poziom kwalifikowalnosci ,trzynastki" po-
winien by¢ obliczony w sposob proporcjonalny do poziomu kwalifikowalnosci wynagrodzenia pracownika
w okresie, za ktory naliczone jest DWR.

2 zgodnie z art. 36 ust. 5 ustawy z 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr223 poz. 1458 z pozn. zm.)

8 zgodnie z art. 92 ustawy z 21 listopada 2008 r. 0 stuzbie cywilnej (Dz.U. Nr 227 poz. 1505 z pdzn. zm.) oraz przepisami ustawy z 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednastek sfery budzetowej (Dz.U. Nr 160 poz. 1080 z pézn. zm.)



Przy obliczaniu kwalifikowalnej wartosci DWR uwzgledniana jest tylko kwalifikowalna czesc¢ wynagrodzenia
Z poprzedniego roku. Wyjatek stanowig instytucje, w ktorych kwalifikowalnos$¢ wynagrodzenia jest okreslana

na podstawie kart czasu pracy, kazdy taki przypadek odstepstwa od zasady ogolnej jest indywidualnie oce-
niany przez IZ POPT.

Ponizszy wzor jest przyktadem prawidtowo wyliczonej kwalifikowalnej wartosci DWR:

DWR kwalifikowalne/ DWR ogdlne

=Podstawa naliczenia DWR kwalifikowalna/Podstawa naliczenia DWR ogolna

Co do zasady nagrody i premie przyznawane pracownikom, ktorych wynagrodzenia sg kosztem kwalifikowal-
nym, jezeli sg przewidziane w regulaminie wynagrodzen danej instytucji i sg udzielane na takich samych za-
sadach jak innym pracownikom instytucji, sg wydatkiem kwalifikowalnym. Nagrody okresowe (np. wyptacane
raz na kwartat) sg kwalifikowalne zgodnie ze srednim poziomem kwalifikowalnosci wynagrodzenia danego pra-
cownika w okresie, ktorego nagroda dotyczy. W przypadku nagrod przyznawanych wytgcznie za prace zwigza-
ng z wdrazaniem funduszy strukturalnych mozliwe jest ich finansowanie w catosci ze srodkéw POPT 2007-2013,
jednak kazdy tego typu przypadek powinien zosta¢ wyjasniony podczas przekazywania wniosku o ptatnosc.

Do kategorii tej nie nalezg jednak nagrody jubileuszowe (wymienione enumeratywnie jako wydatek niekwalifiko-
walny w Wytycznych w zakresie korzystania z pomocy technicznej) oraz nagrody i premie wyptacane za wyko-
nywanie zadan niekwalifikowalnych, np. udziat w zespole zadaniowym ds. przeciwdziatania skutkom powodzi.

Urlop szkoleniowy jest kwalifikowalny w sytuacji gdy finansowanie kosztow szkolenia jest kwalifikowalne ze
srodkow POPT 2007-213. Urlop szkoleniowy moze byc rozliczony zgodnie z poziomem kwalifikowalnosci okre-
slonym w opisie stanowiska pracy/karcie czasu pracy.

Dodatki zadaniowe (wyptacane na podstawie art. 88 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 stuzbie cywilnej Dz.U.
Nr 227 poz. 1505 z pozn. zm.) sg kwalifikowalne o ile wynikajg z natozenia na pracownika dodatkowych zadan
dotyczacych funduszy strukturalnych, wykraczajgcych poza zakres jego obowigzkow wskazanych w opisie
stanowiska pracy. Co do zasady dodatki zadaniowe kwalifikowalne sg w przypadku pracownikow, ktorzy wyko-
nujg zadania kwalifikowalne i ktorych wynagrodzenia finansowane sg ze srodkow POPT 2007-2013.

Niekwalifikowalne sg dodatki zadaniowe zwigzane np. z udziatem w zespole zadaniowym ds. wartosciowania
stanowisk pracy, realizacjg projektu systemowego w ramach innego programu operacyjnego oraz zwigzane
z wykonywaniem zadan niezwigzanych z wdrazaniem funduszy europejskich.

W przypadku beneficjentow rozliczajgcych wynagrodzenia pracownikow na podstawie kart czasu pracy, kwa-
lifikowalnosce urlopu liczona jest proporcjonalnie do poziomu zaangazowania pracownika w zadania wykony-
wane na rzecz funduszy strukturalnych, zgodnie z formutg w zaakceptowanym przez IZ POPT wzorze karty
Czasu pracy.
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6.2 Podnoszenie kwalifikacji

Jedna z karzysci, z jakich mogg korzystac beneficjenci i odbiorcy pomocy w ramach POPT 2007-2013, jest moz-
liwosc uczestniczenia w szkoleniach, kursach czy studiach. Warunkiem finansowania szkolenia jest zgodnosc
tematyki szkolenia z zakresem obowigzkow pracownika delegowanego na szkolenie.

Koszty podnoszenia kwalifikacji pracownikow, ktorzy wykonujg zadania w co najmniej 50% mogg zostac rozli-
czone w catosci z POPT 2007-2013.

W przypadku pozostatych pracownikow koszty szkolen ogolnych, np. kursow jezykowych nalezy rozliczyc¢
zgodnie z poziomem kwalifikowalnosci. W catosci mozna natomiast rozliczy¢ koszty szkolen, ktorych tematyka
dotyczy instrumentow strukturalnych lub jest bezposrednio zwigzana z realizacjg instrumentow strukturalnych.
Warunkowo takie szkolenia mogg byc¢ przeznaczone dla pracownikow, ktorzy nie sg objeci dofinansowaniem
wynagrodzenia ani nie posiadajg ustalonego poziomu kwalifikowalnosci stanowiska pracy, a ktorzy wspierajg
merytorycznie departament odpowiedzialny za realizacje funduszy strukturalnych. W kazdym takim przypadku
niezbedna jest jednak zgoda IZ POPT.

W przypadku pracownikow, ktorych kwalifikowalnosce w POPT jest rozliczana na podstawie kart czasu pracy,
przy ustalaniu poziomu kwalifikowalnosci dla szkolen nalezy brac¢ pod uwage srednig kwalifikowalnosc z ostat-
nich 12 miesiecy poprzedzajgcych miesigc poniesienia wydatku (nalezy uwzglednia¢ miesigce przepracowane,
nie uwzgledniamy urlopu macierzynskiego/wychowawczego).

Przyktad:

Poziom kwalifikowalnosci wynagrodzenia w roku 2011:

styczen - 90%,

luty - 80%,

marzec-wrzesien - urlop macierzynski/wychowawczy,

pazdziernik - 90%,

listopad - 70%,

grudzien - 50%.

Wydatek zostat poniesiony w styczniu 2012 r., poziom jego kwalifikowalnosci wynosi 76%
= (90%+80%+90%+70%+50%)/5

Egzaminy jezykowe oraz inne egzaminy potwierdzajgce nabyte umiejetnosci sg kwalifikowalne w ramach POPT
2007-2013 pod warunkiem uzyskania pozytywnej oceny.

W ramach POPT 2007-2013 kwalifikowalne sg co do zasady wszystkie rodzaje studiow a wiec I-go, Il-go i lll-go
stopnia oraz studia podyplomowe, z wyjgtkiem studiow MBA.

W przypadku, gdy zgodnie z politykg szkoleniowg instytucji pracownik zwraca koszty podnoszenia kwalifikaci
(tzw. lojalki) nalezy postepowac w sposob opisany w punkcie 3.5.



Do wydatkow niekwalifikowalnych w ramach POPT 2007-2013 nalezg m.in. wydatki poniesione na:

* kurs przygotowujgcy oraz optata za egzamin na urzednika mianowanego,

* delegacje zwigzane z indywidualnymi formami ksztatcenia, np. na studia podyplomowe, kursy zawodowe,

= zakup materiatow dydaktycznych niezwigzanych z kursem, czy szkoleniem, stuzgcych tylko do prywatnej
nauki - np. stowniki, podreczniki jezykowe.

6.3 Finansowanie wydatkow zwigzanych ze wsparciem informatycznym NSRO

Wydatki na zakup indywidualnego sprzetu i wyposazenia, w tym oprogramowania, sg kwalifikowalne i moga
by¢ w catosci finansowane z POPT 2007-2013 w przypadku pracownikow, ktorzy wykonujga zadania kwalifiko-
walne (zwigzane z realizacjg instrumentow strukturalnych) przez co najmniej 50% czasu pracy. Wydatki na
zakup sprzetu i wyposazenia dla pozostatych pracownikow sg kwalifikowalne proporcjonalnie do ich poziomu
zaangazowania w zadania kwalifikowalne.

Zapis ten nie ma zastosowania w przypadku tworzenia metodologii obliczania kwalifikowalnosci wydatkow
opartej na udziale pracownikow kwalifikowalnych w ogolnych kosztach funkcjonowania jednostki.

Zakup sprzetu i wyposazenia, ktérego nie mozna bezposrednio powigzac z konkretnym pracownikiem powi-
nien byc¢ finansowany ze srodkow POPT w oparciu o metodologie zaakceptowang przez 1Z POPT.

W przypadku pracownikow, ktorych kwalifikowalnos¢ w POPT jest rozliczana na podstawie kart czasu pra-
cy, przy ustalaniu poziomu dofinansowania zakupu sprzetu nalezy brac¢ pod uwage srednig kwalifikowalnosc
z ostatnich 12 miesiecy poprzedzajgcych miesigc poniesienia wydatku. W instytucjach rozliczajgcych kwalifi-
kowalnosc pracownikow na podstawie karty czasu pracy, liczba zakupionego sprzetu okreslonego rodzaju nie
moze przekroczy¢ zaangazowania pracownikow kwalifikowalnych w realizacje zadan kwalifikoawalnych liczo-
nego w etatomiesigcach.

Przykiad:

Instytucja X zatrudnia 10 pracownikow, ktorych srednioroczny poziom kwalifikowalnosci wyniost: 20% (5 pra-
cownikow) oraz 40% (5 pracownikow). W takiej sytuacji Instytucja X moze kupic¢ 10 zestawow komputerowych
irozliczyc je w 30%. W przypadku braku srodkow wiasnych na sfinansowanie 70% wydatku, moze podjgc¢ decy-
zje 0 zakupie 3 zestawow komputerowych finansowanych w catosci ze srodkow POPT.

W sytuacji, gdy zakupiony sprzet lub oprogramowanie bedzie stuzy¢ wytgcznie zadaniom zwigzanym z reali-
zacjg NSRO oraz programowaniem kolejnej perspektywy finansowej istnieje mozliwosc rozliczenia tego typu
wydatku w catosci ze srodkow POPT 2007-2013.
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6.4 Finansowanie wydatkow organizacyjnych i administracyjnych

Poziom kwalifikowalnosci wydatkéw administracyjnych instytucji powinien by¢ proporcjonalny do jej zaanga-
zowania we wdrazanie instrumentow strukturalnych objetych wsparciem w ramach POPT i okreslony w meto-
dologii przekazywanej do IZ POPT wraz z wnioskiem o dofinansowanie projektu.

Koszty remontow oraz adaptacji pomieszczen sg co do zasady kwalifikowalne w ramach POPT. Nalezy pamie-
tac, ze koszty kwalifikowalne powinny dotyczyc¢ prac remontowych, ktore stuzg utrzymaniu stanu pomieszczen
w standardzie umozliwiajgcym efektywne wykonywanie zadan. Ze srodkow nie moga byc finansowane remon-
ty budynkow zwiekszajgce ich dotychczasowy standard i podnoszgce ich wartosc.

Sfinansowanie kosztow remontu wymaga podjecia dziatan w celu zachowania trwatosci projektu poprzez
zapewnienie wykorzystywania wyremontowanych pomieszczen przez caty okres petnienia funkcji w ramach
wdrazania poszczegolnych PO. Uzasadniona zmiana wyremontowanej siedziby moze nastgpic bez uszczerbku
dla zachowania trwatosci projektu przy zapewnieniu, ze dana instytucja nie wystgpi o finansowanie kosztow
remontu w kolejnych projektach. W zwigzku z tym, w przypadku koniecznosci wymiany np. mebli, drzwi lub
okien zakupionych ze srodkow POPT 2007-2013, nie ma mozliwosci ponownego sfinansowania tych samych
kategorii wydatkoéw z programu.

Dodatkowo w przypadku gdyby sfinansowany ze srodkow POPT remont zostat zrealizowany w terminie unie-
mozliwiajagcym wykorzystywanie wyremontowanych pomieszczen na potrzeby realizacji danego PO przez
okres co najmniej 5 lat, w celu zachowania trwatosci nalezatoby zapewni¢ wykaorzystywanie wyremontowa-
nych pomieszczen przez pracownikow wdrazajgcych fundusze strukturalne w ramach kolejnej perspektywy
finansowe].

Zasada ta nie dotyczy kosztow zwigzanych np. z odswiezeniem pomieszczen poprzez malowanie scian, wy-
miang wyktadzin, drobnymi pracami remontowymi itd.

Niekwalifikowalne w ramach POPT sg koszty zwigzane z utrzymaniem czy remontem powierzchni, ktora nie
jest bezposrednio wykorzystywana w trakcie realizacji zadan kwalifikowalnych, np. parking, elewacja budynku,
tereny zielone itp.

Zakup oraz leasing srodkow transportu jest niekwalifikowalny ze srodkow POPT 2007-2013. W ramach progra-
mu nie ma rowniez mozliwosci dofinansowania wydatkow zwigzanych z eksploatacjg floty samochodowej, w
tym miedzy innymi biezgce naprawy, serwis, wymiana ogumienia sg niekwalifikowalne.

Koszty posrednictwa, prowizje bankowe itp. mogg zostac rozliczone w ramach projektu pod warunkiem, ze do-
tycza bezposrednio wydatku kwalifikowalnego, np. kaszty zwigzane z optatg bankowa za przelew zagraniczny
oraz posrednictwem przy zakupie biletu lotniczego.

Wentylatory, klimatyzatory itp. mogg byc¢ uznane za kwalifikowalne jedynie w przypadku, gdy sg montowane
na state w ramach catosciowego dostosowania (gruntownego remontu) pomieszczenia do pracy na rzecz
wdrazania instrumentow strukturalnych.

Wydatki na zakup sprzetu i wyposazenia, ktore nie jest bezposrednio zwigzane z wykonywaniem przez pra-
cownika zadan kwalifikowalnych, np. czajnik, ekspres do kawy, wieszak ubraniowy, naczynia kuchenne, ap-
teczki itp. nie sg kwalifikowalne ze srodkow POPT.



Do kategorii kosztow niekwalifikowalnych nalezg rowniez wydatki ponoszone na biezgcg dziatalnosc instytu-

cji, jesli ponoszone sa niezaleznie od zadan zwigzanych z wdrazaniem instrumentow strukturalnych, w tym

w szczegolnosci:

* elektroniczna ewidencja wejsc i wyjsc pracownikow, w tym zakup kart wejsciowych, maonitoring,

* konserwacja sprzetu i urzadzen wykorzystywanych na potrzeby catej instytucji niezaleznie od funkcjono-
wania jednostki odpowiedzialnej za realizacje instrumentow strukturalnych,

= ochrona budynku,

* podatek od nieruchomosci.

Wyjatkiem sg instytucje, ktore w przewazajgcej czesci wykonujg zadania zwigzane z wdrazaniem instrumen-
tow strukturalnych. Wydatki na biezgcg dziatalnosc tych instytucji finansowane sg ze srodkow pomocy tech-
nicznej zgodnie z przyjetym poziomem kwalifikowalnosci.

W ramach programu nie ma rowniez mozliwosci rozliczenia kosztow, m.in.:

* ubezpieczenia od odpowiedzialnosci majatkowe] funkcjonariuszy publicznych,
= certyfikacji jakosci instytucji,

* ubezpieczenia na zycie pracownikow.

6.5 Koszty delegacjii wyjazdow stuzbowych

Przedstawiajgc do refundacji koszty delegacji pracownika nalezy pamietac, ze cel delegacji powinien byc bez-
posrednio zwigzany z zadaniami kwalifikowalnymi akreslonymi w opisie stanowiska pracy oraz koszt delegacji
nie powinien przekraczac limitow okreslonych w danej jednostce.

Warunkowo mogg byc rozliczone koszty delegacji pracownikow, ktorzy nie sg objeci dofinansowaniem wy-
nagrodzenia ani nie posiadaja ustalonego poziomu kwalifikowalnosci stanowiska pracy, a ktorzy wspieraja
merytorycznie departament odpowiedzialny za realizacje funduszy strukturalnych. W kazdym takim przypadku
niezbedna jest jednak zgoda IZ POPT.

Ze srodkow POPT nie powinny byc rozliczane delegacje, ktore co do zasady mozna rozliczy¢ z pomocy tech-
nicznej w ramach innych programow operacyjnych.

Rozliczajgc koszty przejazdow w ramach POPT 2007-2013 nalezy pamietac, ze powinny one odbywac sie przy
uzyciu najtanszych mozliwych srodkow transportu. Korzystanie ze srodkow relatywnie drozszych powinno byc
poprzedzone szczegotowg analizg uzasadniajgcg koniecznose poniesienia wyzszych naktadow, np. rozlicza-
nie kosztow korzystania z taksowek jest mozliwe jedynie w uzasadnionych przypadkach, np. bardzo pozna/
wczesna pora dnia, brak dogodnych potgczen komunikacjg lokalng (miejska) itp.

Korzystanie ze stuzbowych lub prywatnych srodkéw transportu rozliczane jest tylko do wysokosci, okreslonegj
w rozporzagdzeniu Ministra Infrastruktury z 23 pazdziernika 2002 w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motoro-
werow niebedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz.U. 2002 nr 27 poz. 271 z pozn. zm.).
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Ze srodkow POPT 2007-2013 mozliwe jest rozliczenie kosztow delegacji pracownika obstugujacego podréz
stuzbowga (kierowcy) oraz optaty za przejazd ptatnymi odcinkami drag.

Koszty parkingu moga byc rozliczone w projekcie w przypadku, gdy dotycza delegacji (np. optata za parking
hotelowy), nie ma natomiast mozliwosci rozliczenia kosztow miejsca parkingowego w miejscu pracy (abona-
mentow parkingowych).

Wydatki zwigzane z optatami manipulacyjnymi (np. doptata za bilet kolejowy u konduktora, optata za zmiane
rezerwacji biletu lotniczego itp.) sg kwalifikowalne jedynie w sytuacji, gdy wynikajg ze szczegolnie uzasadnio-
nych okolicznosci.

6.6 Finansowanie dziatan z zakresu ewaluacji, wsparcia eksperckiego oraz informacji
i promocji

Ze srodkow POPT 2007-2013 mozliwe jest finansowanie operacji zapewniajgcych promocje oraz prawidtowy
obieg informacji dotyczacych funduszy europejskich.

Mozna finansowac koszty bezposrednio zwigzane z dzialalnoscig i utrzymaniem punktow informacyjnych,
w tym koszty szkolen pracownikow tych punktow. Jednakze moga to byc szkolenia ograniczone wytacznie do
tematow bezposrednio zwigzanych z zadaniami w zakresie informacji o funduszach europejskich, np. szkolenia
z zakresu poszczegolnych programow operacyjnych, prawa wspolnotoweqgo i krajowego dotyczace funduszy
europejskich, czy tez szkolenia zwigzane z obstugg klienta. Nie ma mozliwosci finansowania studiow pody-
plomowych czy tez innych form podnoszenia kwalifikacji o charakterze ogolnym, niezwigzanym bezposrednio
z informowaniem o funduszach europejskich (np. szkolenia jezykowe itp.).

Na potrzeby dziatan informacyjno-promocyjnych mozna takze zakupi¢ publikacje, o ile sg one niezbedne

w realizacji zadan kwalifikowalnych i dotycza realizacji funduszy europejskich.

Dopuszcza sie takze rozliczanie kosztow badan, ewaluacji, ekspertyz dotyczacych skutecznosci realizowa-
nych dziatan informacyjno-promocyjnych. W przypadku badan, ewaluacji, ekspertyz dotyczacych realizacji
zdan informacyjno-promocyjnych zwigzanych nie tylko z wdrazaniem funduszy strukturalnych, ich koszt jest

kwalifikowalny proporcjonalnie.

Niekwalifikowalne sg koszty reprezentaciji, ktorych nie mozna jednoznacznie uznac za koszty promocji fundu-
szy strukturalnych. szczegolnie gdy sa to wydatki ponoszone na zakup prezentow dla gosci odwiedzajgcych
dang instytucje.

6.7 Umowy cywilno-prawne

Koszt wynagrodzenia 0sob nie bedgcych pracownikami instytucji zatrudnionych na podstawie umow cywilno-
prawnych, zawartych zgodnie z obowigzujgcym prawem, w szczegolnosci z przepisami prawa pracy oraz re-



05
M)

gulacjami dotyczacymi udzielenia zamaowien publicznych, w tym zasadami dotyczacymi uczciwej konkurenciji
i rownego traktowania stanowi koszt kwalifikowalny w POPT.

Nie sg kwalifikowalne wydatki poniesione na wynagrodzenia 0s6b wykonujgcych zadania na podstawie umowy
cywilno-prawnej na rzecz instytuciji, ktorej jednoczesnie sg pracownikami.
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Zamowienia
publiczne

Wydatki finansowane ze srodkow POPT 2007-2013 muszg by¢ dokonywane zgodnie z obowigzujgcym prawem
krajowym oraz wspolnotowym.

Beneficjent dokonuje wszystkich wydatkow w ramach projektu, bez wzgledu na wartos¢ zamaowienia, zgodnie
z zapisami ustawy o finansach publicznych? tj. w spostb celowy, oszczedny, z zachowaniem zasady uzyski-
wania najlepszych efektow z danych naktadow oraz w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, jak
rowniez zgodnie z zasadami konkurencyjnosci, rownego traktowania, zasadg jawnosci.

Przy ustalaniu szacunkowej wartosci zamaowienia, w sposob szczegolny nalezy przestrzegac zakazu dzielenia
oraz zanizania wartosci zamowienia, celem unikniecia stosowania ustawy Prawo zamowieri publicznych.

Udzielajgc zamowienia publicznego nalezy zagwarantowac spetnianie zasad przejrzystosci, rownego traktowa-
nia oraz konkurencji.

Zamowien publicznych o wartosci netto przekraczajgcej rownowartosc 14 000 euro nalezy dokonywac zgodnie
Z zapisami ustawy Prawo zamdowieri publicznych.

Nieprzestrzeganie zasad udzielenia zamaowienia publicznego na podstawie ustawy Prawo zamowieri publicznych
bedzie skutkowac natozeniem przez IZ POPT karekty finansowej na wydatki kwalifikowalne wynikajace z wadliwie
przeprowadzonego postepowania, ktdre mogg zostac uznane za niekwalifikowalne w catosci lub czesci w zalez-
nosci od wagi naruszenia, wyliczonej w oparciu o dokument pn. Wymierzanie korekt finansowych za naruszenie
prawa zamowier publicznych zwigzane z realizacjg projektow wspoffinansowanych ze srodkow UE (Taryfikator).

Zamowien publicznych o wartosci netto nie przekraczajgcej rownowartasci 14 000 euro nalezy dokonywac zgod-
nie z zasadami opisanymi w Wytycznych w zakresie korzystania z pomocy technicznej (zatgcznik 1).

“Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DZ. U. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm. )
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Archiwizacja
dokumentaciji

Beneficjent przechowuje w swojej siedzibie dokumentacje zwigzang z realizacjg projektu. Beneficjent moze po-
wierzyC przechowywanie dokumentacji podmiotowi zewnetrznemu, zachowujgc przy tym petng odpowiedzial-
Nosc za stan i okres przechowywania dokumentacji. W sytuacji gdy przechowywanie dokumentacji zostato po-
wierzone podmiotowi zewnetrznemu, w razie kontroli musi by¢ ona okazana w siedzibie beneficjenta.

8.1 Zakres przechowywanych informacji

Dokumentacja podstawowa zwigzana z realizacjg projektu:

wniosek o dofinansowanie wraz z zatgcznikami (ksero z dokumentu przestanego do IZ lub drugi oryginat),
informacja dla beneficjenta o wyniku oceny wniosku o dofinansowanie,

decyzja o dofinansowaniu realizacji projektu wraz z ewentualnymi decyzjami zmieniajgcymi lub porozumienie
0 dofinansowaniu realizacji projektu wraz z ewentualnymi aneksami,

specyfikacje techniczne (jezeli zgodnie z charakterystyka zadan realizowanych w ramach projektu jest to
wymagane),

protokot z kontroli, raport z audytu, otrzymane zalecenia lub inne rownowazne dokumenty otrzymane po kon-
troli lub audycie przeprowadzonych przez IZ POPT lub tez inne organy upowaznione do przeprowadzania kon-
troli i audytu,

wnioski 0 ptatnosc wraz z zatgcznikami (ksero z dokumentu przestanego do I1Z lub drugi oryginat),

informacja o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosc,

dokumentacja powotania arbitra, postepowania przed Komisjg Arbitrazowa i wyniki rozstrzygniec przez Komi-
sje Arbitrazowg sporow powstatych w wyniku realizacji porozumieri o dofinansowaniu (zgodnie z § 13 porozu-
mienia) - dotyczy tylko beneficjentéw umiejscowionych poza Ministerstwem Rozwoju Regionalnego,
dokumentacja zwigzang z zamknieciem projektu - Poswiadczenie zamkniecia pomocy lub dokumenta-
cja zwigzana z rozliczeniem projektu, wzgledem ktérego nie mozna wystawi¢ Poswiadczenia zamkniecia
pomocy,

korespondencja z IZ POPT dotyczgca realizacji projektu.
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Dokumentacja zrodtowa zwigzana z realizacjg projektu:

dokumentacja z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamowien publicznych, w szczegolnosci doku-
mentow, o ktérych mowa w 8§39 decyzji/porozumienia o dofinansowanie realizacji projektu,

dowody wykonania obowigzkow w zakresie zapewnienia informowania spoteczenstwa o finansowaniu reali-
zacji projektu przez Unie Europejska, zgodnie z wymaogami, o ktorych mowa w art. 8 1 9 rozporzadzenia Komisgji
(WE) nr1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r., Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie informacji
i promocji oraz ewentualnych wytycznych 1Z POPT w tym samym zakresie (dowodami moga by¢ np.: zdjecia
i odpowiednio oznakowane listy obecnosci ze spotkan, instrukcje wyjazdowe/delegacje wskazujgce na poin-
formowanie osoby udajacej sie w podroz stuzbowa o finansowaniu wyjazdu ze srodkow wspolnotowych, od-
powiednio oznakowane certyfikaty ze szkoler), naklejki na sprzecie zakupionym ze srodkow wspaolnotowych),
oryginaty faktury lub inne dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej, za pomoca ktoérych do-
kumentowane sg wydatki. W odniesieniu do wktadu niepienieznego lub amortyzacji uznanych za koszt kwa-
lifikowalny, beneficjent jest zobowigzany do dokumentowania ich w sposob, ktory zapewni przechowywanie
informacji analogicznych do ujmowanych w zestawieniu dokumentow finansowych,

oryginaty umow lub inne dokumenty stanowigce podstawe zaciggniecia zobowigzania,

dowody zaptaty lub inne dokumenty poswiadczajgce poniesienie wydatkow,

oryginaty protokotow odbioru lub innych dokumentow pos$wiadczajgcych dostarczenie towaru lub wykonanie
ustugi.

Nalezy mie¢ na uwadze, ze na kazdym etapie weryfikacji wniosku o ptatnosc IZ POPT moze zazgdac przekazania
przez beneficjenta powyzszej dokumentacji zrodtowej w formie poswiadczonych za zgodnosc z oryginatami kopii
dokumentow lub w formie elektronicznej, tj. skanow oryginatow dokumentacji. Tym samym beneficjent musi gro-
madzi¢ odpowiednie dokumenty na biezgco w trakcie realizacji projektu.

Uwaga! Jezeli poszczegoine dokumenty beneficjent przygotowat w kilku wersjach (np.: w zwigzku z korygowa-
niem wniosku o ptatnosc beneficjent przekazywat IZ POPT dwie wersje wniosku), wszystkie wersje wraz z towa-
rzyszgca korespondencjg muszg byc przechowywane w dokumentacji projektu.

Beneficjent moze posiadac czesc dokumentacji w komaorkach organizacyjnych beneficjenta wtasciwych ds. ksie-
gowosci, kadr lub zamowien publicznych w zakresie wtasciwosci tych komaorek. Podczas kontroli musi on udo-
stepnic kontrolerom 1Z POPT wspomniane dokumenty. Niezaleznie od powyzszego, kopie takich dokumentow jak
faktury czy delegacje stuzbowe, muszg byc¢ przechowywane w komorce odpowiedzialnej za realizacje projektu.

8.2 Terminy przechowywania informacji

Dokumenty sg przechowywane przez beneficjenta co do zasady przez okres 3 lat od zamkniecia Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013 lub 3 lat nastepujgcych po roku, w ktorym dokonano czesciowego
zamkniecia Programu. Bieg powyzszych terminow zawiesza sie w przypadku toczgcego sie postepowania praw-
nego lub na nalezycie umotywowany wniosek KE.



8.3 Forma przechowywania informacji

Informacje, o ktorych mowa w czesci 8.1 niniejszego dokumentu, przechowywane sg w formie papierowej. Doku-
menty, ktore zostaty przekazane w formie elektronicznej, sg przechowywane takze w tej formie.

W przypadku beneficjentéw umiejscowionych w MRR

Dokumenty przechowywane sg w formie papierowej (oryginaty lub kopie po$wiadczone za zgodnosc z orygi-
natem) z uwzglednieniem wymogow Zarzgdzenia nr 33 Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 19 grudnia 2006
7z pozniejszymi zmianami w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
i instrukcji 0 organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego. Zachowywane sg takze zasady wynikajgce
z zarzadzen Dyrektora Generalnego MRR dotyczgce zasad dokumentowania operacji, prowadzenia ewidencji fi-
nansowo-ksiegowej i bezpieczenstwa informatycznego systemu finansowo ksiegowego.

W przypadku beneficjentéw umiejscowionych poza MRR

Beneficjent umiejscowiony poza MRR powinien postepowac zgodnie z dokumentami analogicznymi do wspo-
mnianych powyzej, wydanymi przez odpowiednich kierownikow jednostek (ministrow, wojewodow, dyrekto-
row generalnych), tzn. np.: instrukcja kancelaryjng danego urzedu w zakresie niesprzecznym z decyzjg/poro-
zumieniem o dofinansowaniu, niniejszym dokumentem a takze innymi informacjami umieszczonymi na stronie
www.popt.gov.pl. Jezeli IZ POPT stwierdzi, ze nie spetniajg one wymagan stawianych zasadom przechowywania
dokumentow uzupetniajgcych wymaganych przez prawo wspolnotowe, wyda dodatkowe wytyczne w powyz-
szym wzgledzie na etapie kontroli na miejscu realizacji projektu.

8.4 Ochrona informacji

Beneficjent ma obowigzek zapewni¢ ochrone danych oscbowych w zwigzku z gromadzeniem informacji zwigza-
nych z realizacjg projektu, w szczegolnosci dotyczy to informaciji, o ktorych mowa w zatgczniku nr lll do rozporza-
dzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r.
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Kontrola projektow
realizowanych

w ramach

POPT 2007-2013

Beneficjent jest zobowigzany do udostepniania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu podmiotom upraw-
nionym do kontroli w trybie prowadzenia danej kontroli, w szczegolnosci pracownikom instytucji: Audytowej, Cer-
tyfikujgcej, Zarzadzajgcej POPT 2007-2013, Urzedu Kontroli Skarbowej, upowaznionym urzednikom Wspolnot Euro-
pejskich iich upowaznionym przedstawicielom.

Realizacja POPT 2007-2013 podlega kontroli zgodnie z art. 13 ust. 2 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006
z dnia 8 grudnia 2006 r. i art. 26 ust. 1 pkt. 14 Ustawy o0 zasadach prowadzenia polityki rozwoju z dnia 6 grudnia
2006 roku.

Celem kontroli jest upewnienie sie, ze wydatki zostaty rzeczywiscie poniesione, towary i ustugi dostarczone zgod-
nie z decyzja/porozumieniem o dofinansowanie, wnioski 0 ptatnosc odpowiadaja rzeczywistej realizacji projektu
oraz ze projekty i wydatki sg zgodne z zasadami wspolnotowymi i krajowymi.

9.1 Rodzaje kontroli

IZ POPT moze przeprowadzic¢ nastepujgce rodzaje kontroli na miejscu realizacji projektu:

* kontrole planowa, przeprowadzang zgodnie z planem kontroli. Kontrola planowa moze byc¢ przeprowadzona
w trakcie realizacji projektu oraz po jego zakoriczeniu,

e kontrole dorazng, ktora moze byc przeprowadzona w nastepujgcych sytuacjach:
* w celu weryfikacji uzasadnionego podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci w ramach realizacji projektu,
* celem sprawdzenia wdrazania zalecen pokontrolnych przez beneficjenta,
* jako kontrole uzupetniajgcg w nastepstwie zgtoszenia zastrzezen do informacji pokontrolnej,
* po ztozeniu przez beneficjenta wniosku o ptatnosc w ramach projektu, ktorego prawidtowa weryfikacja

w opinii IZ POPT 2007-2013 jest mozliwa jedynie po przeprowadzeniu kontroli na miejscu realizacji projektu.
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9.2 Zakres kontroli

Dziatania kontrolne w trakcie kontroli planowej na miejscu realizacji projektu obejmujg w szczegolnosci:

sprawdzenie przestrzegania zasad archiwizacji dokumentow, o ktorych mowa w rozdziale 8 - Archiwizacja
dokumentaciji,

ocene prawidtowosci prowadzenia ewidencji ksiegowej projektu, w szczegolnosci pod katem posiadania
przez beneficjenta wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla wszystkich operacji gospodarczych zwigzanych
z projektem,

ocene kwalifikowalnosci wydatkow zadeklarowanych w ramach wnioskow o ptatnosc, dokonywanag na pod-
stawie analizy dokumentow zrodtowych,

sprawdzenie rzetelnosci danych zawartych we wnioskach o ptatnosc pod kagtem ich zgodnosci z dokumenta-
cja zrodlowa (faktury, listy ptac, dowody zaptaty, opisy stanowisk pracy, rejestry czasu pracy, itp.),

ocene zgodnosci realizacji projektu z politykami Wspolnoty. Punktem wyjscia oceny sg informacje zawarte
w punkcie 4 wniosku o dofinansowanie realizacji projektu,

sprawdzenie zgodnosci realizacji projektu z zasadami dotyczgcymi informacji i promocji. Kontroli podlega spo-
sob wypetniania obowigzkow informacyjnych i promocyjnych zadeklarowanych przez beneficjenta w punkcie
4 Szczegotowego opisu projektu. Logotypy stosowane na dokumentach zwigzanych z projektami POPT 2007-
2013 powinny byc¢ zgodne z wytycznymi okreslonymi w Ksiedze znaku Funduszy Europejskich stanowigcej
zatgcznik do Strategii komunikacji Funduszy Europejskich w Polsce w ramach Narodowej Strategii Spojnosci
na lata 2007-2013.

Ocena prawidtowosci i skutecznosci realizacji projektu jest dokonywana na podstawie poziomu realizacji wskaz-
nika oraz liczby i wagi ewentualnych uchybien i nieprawidtowosci.

W przypadku kontroli doraznej zakres kontroli ustalany jest indywidualnie zaleznie od stwierdzonych zagrozen dla
prawidtowej realizacji projektu.

Kontrole prowadzone po zakonczeniu realizacji projektu prowadzone sg pod katem weryfikacji zachowania sla-
du rewizyjnego, tj.: zachowania dokumentacji umozliwiajgcej potwierdzenie zgodnosci rozliczonych wydatkow
z dokumentacjg zrodtowa oraz ewidencjg ksiegowg (zgodnie z art. 15 rozporzadzenia wykonawczego). Ponadto,
kontrole po zakonczeniu realizacji projektu majg na celu sprawdzenie przestrzegania zasad trwatosci projektow,
zasad archiwizacji dokumentow (zarowno w odniesieniu do okresu przechowywanej dokumentacji, jak i zakresu
przechowywanych danych), a takze wypetniania obowigzkéw w zakresie informacji i promaocji.

9.3 Dokumenty podlegajace weryfikacji

W ramach kontroli projektow realizowanych w ramach POPT 2007-2013 weryfikacji podlegajg w szczegolnosci
nastepujgce dokumenty:

dokumentacja podstawowa projektu (dokumenty przywotane w pkt. 8.1.1),
zasady (polityki) rachunkowosci, ze szczegolnym uwzglednieniem zasad dla operacji gospodarczych doty-

czacych funduszy unijnych oraz zaktadowego planu kont,



e wydruki z ewidencji ksiegowej projektu - celem badania jest ustalenie:
* czy beneficjent prowadzi wyodrebniong ewidencje ksiegowa dla wszystkich operacji gospodarczych zwig-
zanych z projektem,
» czy wszystkie wydatki zadeklarowane we wniosku o ptatnos¢ majg odzwierciedlenie w ewidencji ksiegowej
projektu,
e dokumentacja zrodtowa projektu (oryginaty dokumentow wymienionych w pkt 8.1.2, na podstawie ktorych
ponoszone i rozliczane sg wydatki w ramach projektu).

Ponadto w ramach dziatania 1.1 Wsparcie zatrudnienia:

e listy ptac - celem ich weryfikacji jest ustalenie zgodnosci danych w nich zawartych z danymi przekazanymi
do IZ POPT w ramach Zestawier potwierdzajgcych poniesienie wydatkow na wynagrodzenia osobowe pra-
cownikow wraz z pochodnymi (zgodnosc kwot zawartych w dokumentach zrodiowych z przedstawionymi
w poszczegolnych kolumnach Zestawienia sktadnikami wynagrodzenia oraz pochodnymi pracodawcy),

e formularze ZUS RCA lub ZUS RMUA - wymagane fakultatywnie, w przypadku gdy listy ptac nie dajg mozliwosci
ustalenia wysokosci pochodnych ptaconych przez pracodawce w podziale na poszczegolnych pracownikow,

e dowody zaptaty wynagrodzen, pochodnych oraz potrgcen (np. dodatkowe ubezpieczenie zdrowotne),

e Qpisy stanowisk pracy,

e listy obecnosci oraz karty (rejestry) czasu pracy, wymagane w przypadku UKS, GDOS oraz RDOS,

® ponadto, szczegolnie weryfikowanym obszarem w przypadku kontrolowanych projektow jest ewidencja ksie-
gowa, tzn. sprawdzenie czy przedstawiane przez beneficjentow wydruki z ewidencji ksiegowej kont, na kto-
rych ksiegowane sg sktadniki wynagrodzenia oraz pochodne, sg zgodne z kwotami przedstawionymi w Zesta-
wieniu.

Zakres wymaganych dokumentow jest ustalany przed rozpoczeciem kontroli z cztonkiem zespotu kontrolujgcego,
ktory zostat wyznaczony do kontaktu w pismie informujgcym o planowane] kontroli. Wszystkie wymagane doku-
menty powinny by¢ dostepne dla kontrolujgcych od momentu rozpoczecia dziatan kontrolnych.

9.4 Przebieg kontroli

Instytucja zawiadamia beneficjenta o planowanej kontroli przynajmniej na 5 dni przed jej rozpoczeciem. Insty-
tucja nie jest zobowigzana do dochowania powyzszego terminu w przypadku kontroli doraznej. Zawiadomienie
o kontrali zawiera m.in. informacje na temat terminu, rodzaju i zakresu kontroli oraz sktadu zespotu kontrolujgcego
wraz z danymi teleadresowymi cztonka zespotu kontrolujacego odpowiedzialnego za kontakty z jednostka kon-
trolowana.

Zgodnie z prosbg zawartg w zawiadomieniu nalezy wyznaczyc¢ osoby odpowiedzialne za kontakt z kontrolerami.

Powinny to by¢ osoby zarowno z komorki merytorycznej realizujgcej projekt, jak i komorki odpowiedzialngj
za naliczanie ptac.

Osoby kontrolujgce projekt z ramienia 1Z POPT przeprowadzajg kontrole na podstawie upowaznienia, waznego
za okazaniem dowodu osobistego. Uprawnienia kontrolerow 1Z POPT wynikajg z art. 35e Ustawy o zasadach pro-
wadzenia polityki rozwoju z dnia 6 grudnia 2006 roku (Dz. U. 2009 Nr 84, poz. 712).
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W przypadku koniecznosci poswiadczenia dokumentu za zgodnosc z oryginatem dokonuje tego osoba repre-
zentujgca beneficjenta zgodnie z petnomocnictwem zatgczonym do niniejszej umowy, 0scba pisemnie przez
nig upowazniona lub pracownicy komorek organizacyjnych beneficjenta wiasciwych w zakresie dokumentow
przechowywanych przez te komorki.

W terminie 21 dni od zakonczenia kontroli beneficjent otrzymuje w dwoch egzemplarzach informacje pokontrolng
zawierajgcg opis stanu faktycznego razem z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi.

Beneficjent moze w terminie 7 lub 21 dni (w zaleznosci od zapisow decyzji/umowy/porozumienia o dofinansowa-

niu) od dnia otrzymania informacji pokontrolnej:

® podpisac informacje pokontrolng, tym samym akceptujac ustalenia w niej zawarte,

e zglosi¢ uzasadnione zastrzezenia dotyczgce tresci informacji pokontrolnej, jednoczesnie zwracajgc jeden eg-
zemplarz informacji pokontrolne;j.

Nieprzekazanie uwag w ww. terminie skutkuje pozostawieniem ich bez rozpatrzenia.

W przypadku zgtoszenia zastrzezen beneficjent, w terminie 7 lub 21 dni (w zaleznosci od zapisow decyzji/umowy/
porozumienia o dofinansowaniu) od otrzymania stanowiska Instytucji odnosnie zgtoszonych zastrzezen, pod-
pisuje informacje pokontrolng lub odmawia jej podpisania. W przypadku odmowy beneficjent jest zobowigzany
ztozy¢ pisemne wyjasnienie tej odmowy oraz zwrocic jeden egzemplarz informacji pokontrolne.

Niedochowanie przez beneficjenta termindw dotyczgcych zgtaszania zastrzezen lub odmowa podpisania infor-

macji pokontrolnej nie wstrzymuje realizacji zalecen pokontrolnych.

Uwaga! Realizacja projektu w sposob niezgodny z decyzja/umowa/porozumieniem o dofinansowanie jest prze-
stankg wycofania decyzji/rozwigzania umowy/porozumienia. Ocena, czy w konkretnej sytuacji decyzja zostanie
wycofana/umowa (porozumienie) rozwigzane nalezy do 1Z POPT.

9.5 Najczestsze bledyiproblemy

W trakcie prowadzonych kontroli na miejscu realizacji projektu, 1Z POPT stwierdzata btedy zwigzane w wiekszosci

przypadkow z uzupetnianiem Zestawienia potwierdzajgcego poniesienie wydatkow na wynagrodzenia osobowe

wraz z pochodnymi, stanowigcego zatgcznik do wniosku o ptatnosc. Najczesciej identyfikowane btedy dotycza:

e wyliczania pochodnych pracodawcy poprzez przemnozenie kwoty wynagrodzenia przez wspotczynnik 17,64%,
podczas gdy suma pochodnych pracodawcy w kolumnie 8 Zestawienia powinna bezposrednio wynikac
z dokumentacji zrodtowej (np. listy ptac),

® ujmowania kwoty dodatku stazowego wyptaconego pracownikowi za czas choroby w kolumnie 4 ,Dod. Staz.",
podczas gdy w tej kolumnie powinien zostac ujety tylko osktadkowany dodatek stazowy, a jego nieosktadko-
wana czesc powinna by¢ przedstawiona w kolumnie ,inne" - razem z wynagrodzeniem wyptaconym za czas
choroby (jesli byto wyptacone),

e w sytuacji gdy pracownikowi nie zostato wyptacone wynagrodzenie zasadnicze w danym miesigcu, ujmowa-
nie pozostatych sktadnikow wynagrodzenia (np. wynagrodzenie chorobowe, dodatek stazowy) w kolumnach
4-8 Zestawienia (zamiast w kolumnach 11-14), co powoduje zawyzenie wskaznika Liczba miejsc pracy finan-
sowanych ze srodkow PO PT 2007-2013,



Ponadto, szczegolnie weryfikowanym obszarem w przypadku kontrolowanych projektow jest ewidencja ksiego-
wa, tzn. sprawdzenie czy przedstawiane przez beneficjentow wydruki z ewidencji ksiegowej kont, na ktorych
ksiegowane sg sktadniki wynagrodzenia oraz pochodne, sg zgodne z kwotami przedstawionymi w Zestawieniu.

9.6 Zalecenia pokontrolne

IZ POPT dokonuje weryfikacji dziatan padjetych w celu wykonania zalecen pokontrolnych lub przyczyn niepodje-
cia przedmiotowych dziatan.

Weryfikacja przeprowadzana jest poprzez monitorowanie dokumentacji nadestanej przez jednostke kontrolowa-

ng, w szczegolnosci informacji zawartych we wnioskach o ptatnosc.

W uzasadnionych przypadkach, gdy nadestana dokumentacja nie jest wystarczajgcym materiatem dowodowym
pozwalajgcym okreslic wykonywanie zadan pokontrolnych lub gdy wykonanie zalecenia moze by¢ monitorowane
tylko na miejscu realizacji projektu, przeprowadzana jest ponowna kontrola (follow-up), ktora jest przeprowa-
dzana na zasadach kontroli doraznej. IZ POPT moze potgczy¢ weryfikacje wdrozenia zalecen z kolejng kontrolg
planowg u danego beneficjenta.

9.7 Kontrole prowadzone przez inne podmioty

Jezeli projekt zostat poddany kontroli lub audytowi przez inny podmiot uprawniony do ich przeprowadzenia niz
IZ POPT, beneficjent informuje o tym IZ POPT, a na zgdanie Instytucji przekazuje kopie protokotu z kontroli, raportu
Z audytu, otrzymanych zalecen lub innych rownowaznych dokumentow otrzymanych po przeprowadzonej kon-
troli lub audycie.

Informacje o kontrolach i audytach, o ktorych mowa powyzej oraz o realizacji zalecen pokontrolnych, badz przy-
czynach niepodjecia takich dziatan, beneficjent zamieszcza w pozycji 17 wniosku o ptatnosc.

Beneficjent jest zobowigzany do niezwtocznego informowania IZ POPT o zaistniatych nieprawidtowosciach, tym
samym informacje o kontroli lub audycie, jezeli w ich trakcie stwierdzono nieprawidtowos$ci w realizacji projektu,
nalezy przekazywac niezwiocznie.
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Nieprawidtowosci
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Najczestsze rodzaje nieprawidtowosci w rozumieniu art.2 Rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 zidentyfiko-
wane przez IZ POPT w dotychczas realizowanych projektach:

* w przypadku projektow realizowanych w ramach dziatania 1.1:

* nieprawidtowe wyliczenie kwoty kwalifikowalnej w ramach POPT dodatkowego wynagrodzenia rocznego
(przedstawianie do rozliczenia 100% DWR, w sytuacji gdy pracownik rozliczany byt w projekcie tylko przez
kilka miesiecy lub gdy pracownikowi zmieniat sie poziom kwalifikowalnosci; wyliczanie kwalifikowalnej cze-
sci DWR na podstawie sredniego poziomu kwalifikowalnosci),

* niepoprawne poziomy kwalifikowalnosci - niezgodne z opisami stanowisk pracy i z wnioskiem o dofinan-
sowanie projektu.

* w przypadku projektow realizowanych w pozostatych dziataniach:
* przedstawianie do rozliczenia we wnioskach o ptatnosc kosztow podrozy, delegacji, ktore organizator zo-
bowigzat sie pokryc,
* przedstawianie do rozliczenia wydatkow niekwalifikowalnych w ramach POPT 2007-2013,
e uchybienia i btedy w prowadzonych postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego - prowadzace
do natozenia korekty finansowej na wydatki kwalifikowalne ponoszone w ramach realizacji projektu.

W przypadku wykrycia nieprawidtowosci na etapie weryfikacji wniosku o ptatnosc IZ POPT moze zwrocic sie do
beneficjenta z prosha o korekte wniosku o ptatnosc i/lub wyjasnienia. Wniosek o ptatnosc jest zatwierdzany na
kwote wydatkow kwalifikowalnych pomniejszong o kwote zidentyfikowanej nieprawidtowosci. Beneficjent wraz
z informacja o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosc, otrzymuje informacje o stwierdzeniu nieprawidtowosci
i pomniejszeniu kwoty wydatkow kwalifikowalnych mozliwych do poniesienia w projekcie.

W przypadku zidentyfikowania nieprawidtowosci po zatwierdzeniu wniosku o ptatnosc i zatgczeniu do Poswiad-
czenia i deklaracji wydatkow, wniosek o ptatnosc, w ktorym wystapita nieprawidtowosc jest ponownie weryfi-
kowany przez I1Z (rekwalifkowalny), natomiast beneficjent ponownie otrzymuje informacje o weryfikacji wniosku
0 ptatnosc i pomniejszeniu kwoty wydatkow kwalifikowalnych w projekcie.

Kazda nieprawidtowosc ujmowana jest w kwartalnych zestawieniach nieprawidtowosci, a w przypadku, gdy jej
wartosc przekroczy 10 000 euro wkiadu wspolnotowego, jest takze raportowana do Komisji Europejskiej.
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Projekty realizowane w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013 wymagajg oznakowania
zgodnie z zapisami Rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006, Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 oraz
zasadami zawartymi w Strategii komunikacji Funduszy Europejskich na lata 2007-2013.

Obowigzek prowadzenia dziatan informacyjno-promocyjnych cigzy na beneficjentach pomocy unijnej. Kazdy be-
neficjent ma obowigzek prowadzi¢ dziatania informacyjne i promocyjne skierowane do opinii publicznej zarowno
w trakcie realizacji projektu, jak i po jego zakonczeniu.

Wszyscy uczestnicy projektow powinni by¢ wyraznie poinformowani o tym, ze przedsiewziecie zostato wybrane
w ramach programu wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

Obowigzkowi oznaczania podlegajg m.in.

e sprzetiwyposazenie (np. komputery, drukarki) zakupione w ramach projektu,

® pomieszczenie, w ktorym realizowane jest przedsiewziecie,

e materiaty i publikacje informacyjne, promocyjne i szkoleniowe (np. zaswiadczenia i certyfikaty) oraz wszelkie-
go rodzaju dokumentacja zwigzana z projektem.

Beneficjenci zobowigzani sg takze do informowania o wspolfinansowaniu z Funduszy Europejskich wynagrodzen
w ramach projektu. Zarowno uczestnicy konferencji czy tez seminariow, jak i same osoby biorgce udziat w pro-
jekcie, powinni uzyskac informacje (przekazana ustnie, za pomocag np. tablicy informacyjnej, oznakowania mate-

riatow, prezentacji), ze wydarzenie, w ktorym uczestnicza uzyskato dofinansowanie z Unii Europejskiej.

Przy oznaczaniu projektow i materiatow promocyjnych nalezy stosowac odpowiednie znaki graficzne. Znak progra-
mu operacyjnego, z ktorego finansowane jest przedsiewziecie, powinien znajdowac sie po lewej stronie, po prawej
zas wtasciwie podpisany znak Unii Europejskiej (flaga). Pomiedzy nimi mozna zostawi¢ wolng przestrzen lub wsta-
wic logo instytucji lub beneficjenta realizujgcego projekt. Nalezy pamietac o odpowiednim stosowaniu wariantu:
w kolorze - dla materiatow wielobarwnych lub wariantu monochromatycznego - dla materiatow czarno-biatych,
wersji jezykowej polskiej dla materiatow wydanych po polsku lub angielskiej - dla materiatow anglojezycznych.

Szczegotowy zakres informacji, ktory powinien znaleze sie na dokumentach dotyczacych projektow, a takze spo-
soby oznaczania wszelkich dziatan informacyjnych i promocyjnych dotyczgcych przedsiewzie¢ wspotfinansowa-
nych ze srodkow Unii Europejskiej zostaty okreslone w Strategii komunikacji Funduszy Europejskich oraz Planach
komunikacji poszczegolnych programow.
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Oznakowanie sktada sie z jednego z emblematow systemu identyfikacji wizualnej Narodowe] Strategii Spojnosci
oraz flagi Unii Europejskiej z odwotaniem do nazwy: Unia Europejska i Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego.

Warianty

Wszystkie materiaty informacyjne, promocyjne i szkoleniowe oraz dokumentacja dotyczaca realizowanego pro-
jektu w zaleznosci od wielkosci, rodzaju i techniki wykonania powinny zosta¢ oznaczone zgodnie z wariantem
podstawowym lub minimalnym, precyzyjnie okreslonym w Strategii komunikacji Funduszy Europejskich.

W zaleznosci od wielkosci materiatu, na ktorym zamieszczone bedzie oznakowanie, mozliwe jest zastosowanie
dwaoch wariantow ciggu znakow:

1. Wariant podstawowy - dla duzych materiatéw

Przyktady materiatow Elementy wizualizacji

1. Duze materiaty: Materiaty informacyjne i promocyjne zawierajg co najmniej:
e tablice informacyjne, tablice pamigtkowe, Obowigzkowo:
e billboardy, plakaty, 1. Logo NSS/POPT/PR lub PI + NSS,
e bannery, standy, roll-upy, $cianki konferencyjne. 2. Flaga Unii Europejskiej,
2. Materiaty drukowane: 3. Odwotanie stowne do Unii Europejskiej,
e publikacje, 4. Odwotanie stowne do Europejskiego Funduszu Rozwoju
s notatniki, dyplomy, certyfikaty, Regionalnego,
e informacje prasowe, reklamy i ogloszenia prasowe, 5. Dla tablic informacyjnych, pamigtkowych, billboardéw
reklamy i ogloszenia internetowe, i plakatow z uzyciem logo NSS, rowniez hasto: ,dla
L rozwoju Polski".
e teczkifirmowe, kalendarze,
e naklejki na sprzet i wyposazenie, itp.
) o Opcjonalnie:
3. Strony internetowe, ogtoszenia internetowe, bazy pcjonainie
danych, 6. Logo beneficjenta,
Filmy, 7. Informacja o wspotfinansowaniu projektu ze srodkaw Unii
) o Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Pomoc
5. Prezentacje Power-Point. Techniczna 2007-2013.




Przyktady wariantow dla duzych materiatéw

1. Wersja dla materiatow kolorowych

POMOC TECHNICZNA EURDPESK! FUNDUS?
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI ROIWOUU REGIONALMEGD

2. Wersja dla materiatow czarno-biatych
POMOC TECHNICZNA aworsmronous | ¢ b
MARDDOWA STRATEGU SPOINDSO ROTWOIL REGAONALNEGD Tags”

3. Wersja dla materiatow w jezyku angielskim
TECHNICAL ASSISTANCE ety -
HATIOMNAL COHESION STRATECY DEVELOPMENT FUND

4. Wersja opcjonalna z logo beneficjenta

MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA
ROZWOJU ELHROPE KoK FUMDMIST
REGIONALNEGO ROIWOUY REGIDNALNEGD

POMOC TECHNICZNA

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

5. Wersja opcjonalna z logo beneficjenta, logo instytucji/firmy biorgcej udziat w projekcie

MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA
POMOC TECHNICZNA ROZWOJU EUSCPESKI FUNDUST
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI REGIONALNEGO ROIWOU REGIONALNEGD
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2. Wariant minimalny - dla matych materiatow

Przykiady materiatow Elementy wizualizaciji

1. Mate materiaty: Materiaty informacyjne i promocyjne zawierajg co najmniej:
e gadzety, Obowigzkowo:

e nadruki na ptytach CD/DVD, itp. 1. Logo NSS/POPT/PR lub IP + NSS,

2. Materiaty drukowane: 2. Flaga Unii Europejskiej,

e papier firmowy, 3. Odwotanie stowne do Unii Europejskiej (w wyjatkowych
* naklejki na sprzet, przypadkach, gdy techniki wykonania uniemozliwiajg

czytelne zamieszczenie odwotani stownego, element ten

* Dbilety wizytowe, nie jest obowigzkowy).

e karty grzecznosciowe,

s koperty, itp. Opcjonalnie:

4. Logo beneficjenta.

Przyktad wariantu minimalnego:
POMOC TECHNICZNA - Eﬁwam
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Wybor zastosowanego wariantu zalezy od wielkosci materiatu, rodzaju i techniki wykonania, przy czym rekomen-
dowane jest stosowanie wariantu podstawowego w kazdym przypadku, gdy warunki techniczne to umozliwiaja.

Na materiatach stosowana jest rowniez informacja o wspotfinansowaniu, np.:
e Szkolenie wspoifinansowane ze srodkow..".

Informacja ta jest umieszczana w dowolnym miejscu materiatu. Musi jednak by¢ umieszczana poza ciggiem

znakow. Tresc informacji moze podlegac¢ modyfikacji, rozwinieciu, np.:

e  Publikacja wspoifinansowana ze srodkow...,

e  Projekt czesciowo finansowany przez Unie Europejskg w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna
2007-2013",

e  Stanowisko pracy jest wspolfinansowane ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Pomoc Techniczna.



Gdzie znalez¢ informacje o zasadach informacji i promocji oraz logotypy

1. Strona POPT

Zaktadka ,Zasady promocji”
http://www.popt.gov.pl/zpfe/Strony/zasady.aspx

2. Portal Funduszy Europejskich

http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/

Zaktadka ,Zasady promocji FE"
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/zpfe/Strony/Zasady.aspx

Zaktadka ,Logo” (tu znajdziemy wszystkie logotypy)
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/ZPFE/Strony/Logo.aspx

Ksiega Identyfikacji Wizualnej NSS

Rozdziaty 1 oraz 2 (dot. logotypow i znakow graficznych, ich kolorystyki oraz rozmieszczenia wzgledem siebie)
Ksiegi majg charakter ocbowigzkowy, natomiast czesci 3, 4 i 5 - charakter pogladowy. Przyktady zawarte w roz-
dziatach 415 stanowig wytgcznie propozycje zastosowania znaku w przypadku wybranych dziatan i materiatow
informacyjnych, promocyjnych oraz szkoleniowych.

Zaktadka ,Dokumenty”
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/ZPFE/Documents/Zalacznik_1_do_Strategii_23_02_2010.pdf
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Lokalny System
Informatyczny LESSI




Lokalny System
Informatyczny
LESSI

Obecnie o dofinansowanie w ramach POPT 2007-2013 mozna aplikowac jedynie przy uzyciu Lokalnego Systemu
Informatycznego LESSI. Podobnie, rozliczanie wydatkow mozliwe jest jedynie za pomoca tego systemu.

Baza produkcyjna systemu LESSI dostepna jest pod adresem www.lessi.gov.pl.

Uprawnienia do systemu muszg posiadac przede wszystkim pracownicy beneficjentow/odbiorcow pomocy POPT
odpowiedzialni za przygotowanie wnioskow o dofinansowanie i wnioskow o ptatnosc.

Uzytkownicy w zaleznosci od posiadanych uprawnien mogg miec dostep do nastepujacych zaktadek w systemie
LESSI:

e (Czesciowe wnioski (o dofinansowanie),

e Przestane czesciowe (wnioski o dofinansowanie),
e Whnioski o dofinansowanie,

e Decyzje,

®  Projekty,

e Dokumenty ksiegowe,

e (Czesciowe wn. 0 ptatnosc,

e Przestane cz. wn. o ptatn.,

e \Wnioski 0 ptatnosc.

Zaktadki: Czesciowe wnioski, Wnioski o dofinansowanie, Dokumenty ksiegowe, Czesciowe wn. 0 ptatnosc, Wnio-
ski o ptatnosc umozliwiajg podglad, edycje, tworzenie przez beneficjentow/odbiorcow pomocy wiasciwych dla
danej zaktadki dokumentow.

Zaktadki: Przestane czesciowe, Przestane cz. wn. 0 ptatn. przeznaczone sg dla beneficjentow posiadajgcych
w swojej strukturze odbiorcow pomocy. Zaktadki te umozliwiajg weryfikacje i ocene dokumentow przygotowywa-
nych przez odbiorcow pomocy.

Zaktadka: Decyzje umozliwia podglad wtasciwych dla danego uzytkownika porozumien/decyzji wraz z podpisa-
nymi do nich aneksami.

Zaktadka: Projekty umozliwia podglad podstawowych danych dla kazdego projektu, ktorych trzeba by byto szukac
w roznych dokumentach z osobna. Dodatkowo z poziomu tej zaktadki mozna przechodzic¢ bezposrednio do kon-
kretnych dokumentow szczegotowych.
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Niniejszy dokument nie stanowi instrukcji obstugi systemu LESSI. Pokazuje jedynie, przy okazji wskazywania me-
rytorycznych zasad wypetniania poszczegolnych dokumentow jakie kroki nalezy wykonac, aby poprawnie spo-
rzadzic je w systemie LESSI.

Petna instrukcja obstugi systemu LESSI, osobna dla odbiorcy pomocy i beneficjenta, znajduje sie na portalu infor-
macyjnym LESSI pod adresem www.info.lessi.gov.pl w zaktadce PlikidInstrukcje.

Najczesciej pojawiajgce sie pytania w zakresie obstugi systemu LESSI

Nie moge zatwierdzi¢ dokumentu?
Odp. Nalezy sprawdzi¢ czy wypetniono wszystkie wymagane pola.

Nie moge edytowac¢ dokumentu?
Odp. Nalezy sprawdzic, czy dokument wprowadzono w tryb do edycji.
Odp. Dokument jest juz zatwierdzony, a tym samym jego edycja jest niemozliwa.

Nie moge zaimportowac szablonu do LESSI?
Odp. Nalezy sprawdzic¢, czy szablon zostat wtasciwie sformatowany.

Jak dotgczy¢ dokument ksiegowy do Zestawienia®?

Odp. Nalezy w widoku danego wniosku o ptatnosc klikngc przycisk Przypisz fakture. Z wyswietlonej listy nalezy
wybrac, poprzez zaznaczenie ,check-boxa", dokumenty, ktore majg znalezc¢ sie w przygotowywanym Zestawie-
niu. Po wybraniu dokumentow klikamy przycisk ,Przypisz". Pojawia sie widok Zestawienia w stanie ,\W przygoto-
waniu". Proces przypisywania mozna wielokrotnie powtarzac.

Jak odigczyc¢ dokument ksiegowy od Zestawienia?

Odp. Nalezy w widoku danego wniosku o ptatnosc klikngc przycisk Przypisz fakture. Na liscie faktur nalezy odna-
lez¢ dokument, ktory ma zostac odtgczony. W pierwszej kolumnie nalezy odznaczyc¢ check-box w wierszu odpo-
wiadajgcym temu dokumentowi. Nastepnie nalezy klikngc przycisk ,Przelicz". System zaktualizuje zestawienie.

Drukowany przeze mnie dokument nie ma sumy kontrolnej?
Odp. Nalezy sprawdzi¢ czy dokument znajduje sie w stanie ,Gotowy" (aby wprowadzi¢ dokument w stan gotowy
nalezy klikngc¢ przycisk ,Zakoncz przygotowanie").

Z administratorami systemu mozna sie skontaktowac poprzez skrzynke kontaktowg na portalu informacyjnym lub
pod numerami telefonow: 22 461 32 77, 22 461 32 05, 22 461 32 O1.



Zatgcznik 1.

Lista beneficjentow poszczegolnych dziatan
finansowanych ze srodkow Programu Operacyjnego

Pomoc Techniczna 2007-2013*

Typy operaciji/lnstytucje

Dziatanie

1.1

Dziatanie

1.2
Dziatanie

2.1
Dziatanie

2.2
Dziatanie

3.1
Dziatanie

3.2
Dziatanie

4.1
Dziatanie

4.2

Instytucja Zarzadzajgca Programem Operacyjnym
Pomoc Techniczna

Instytucja Zarzadzajgca Programem Operacyjnym
Kapitat Ludzki

0P

Instytucja Zarzadzajgca Programem Operacyjnym
Infrastruktura i Srodowisko

0P

Instytucja Zarzadzajgca Programem Operacyjnym
Innowacyjna Gospodarka

0P

Instytucja Zarzadzajgca Programem Operacyjnym
Rozwaoj Polski Wschodniej

0P

Instytucja Zarzadzajgca/Koordynator Krajowy
- Programy EWT/EISP

0P

Instytucje posredniczace oraz instytucje posredniczgce Il stopnia
(instytucje wdrazajgce) w nastepujgcych instytucjach:

- Ministerstwo Srodowiska

- Ministerstwo Infrastruktury

- Ministerstwo Gospodarki

- Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego

- Ministerstwo Zdrowia

- Ministerstwo Administracji i Cyfryzaciji

- Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej

- Ministerstwo Edukacji Narodowej

- Kancelaria Prezesa Rady Ministrow

- 0srodek Rozwoju Edukacji

- Narodowe Centrum Badan i Rozwoju

0P
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Instytucja Strategiczna B B B B B
Instytucja Koordynujgca NSRO B B B B B
Instytucja Zarzadzajgca PWW B B B B B
Instytucja Koordynujgca RPO B B B B B
Instytucja Audytowa B B B B B
Urzedy Kontroli Skarbowej 0P 0P 0P 0P 0P
Instytucja Certyfikujaca B B B B B
Instytucje Posredniczace w Certyfikacji (Urzedy Wojewodzkie) B (]2 0P 0P 0P
Kontrolerzy | stopnia w programach EWT (Urzedy Wojewddzkie) B - - - -
Krajowa Jednostka Oceny B B B B -
Jednostka odpowiedzialna za weryfikacje zasady dodatkowosci B B B B -
Jednostka odpowiedzialna za promocje i informacje NSRO B B B B B
Jednostka odpowiedzialna za otrzymywanie i przekazywanie B B B B ~
ptatnosci
Operator krajowego systemu informatycznego wspomagajgcego B B B B B
realizacje NSRO/PWW
Jednostki w Ministerstwie Finansow i Ministerstwie Rozwoju
Regionalnego odpowiedzialne za wsparcie jednostek B B B B -
realizujgcych NSRO
Urzad Zamowien Publicznych (jednostka odpowiedzialna
za kontrole zamowien finansowanych ze srodkow B B B B -
instrumentow strukturalnych)
Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
(organy administracji rzgdowej zajmujgce sie zagadnieniami B B B B -
obszarow Natura 2000 oraz ocen oddziatywania na srodowisko)
Regionalne Dyrekcje Ochrony Srodowiska OP | OP OP | OP -
Urzad Ochrony Konsumentow i Konkurencji B B B -
Gtowny Urzad Statystyczny - oP B B -
Urzad Komunikacji Elektronicznej - 0P - B -
Urzad Transportu Kolejowego - 0P - B -
Urzad Regulacji Energetyki - 0P - B -
Krajowy Zarzad Gospodarki Wodnej - 0P - B -
Gtowny Urzad Geodezji i Kartografii - 0P - B -
Giowny Inspektorat Ochrony Srodowiska - 0P - B -
Polska Agencja Informacji i Inwestycji Zagranicznych - 0P - (]2 -
Regionalne Zarzady Gospodarki Wodnej - 0P - 0P -
oP odbiorca pomocy (instytucje korzystajace ze wsparcia POPT 2007-2013, jednak nie sktadajace samodzielnie wnioskow o dofinansowa-
nie a korzystajace z projektow realizowanych przez beneficjentow)
B o0znacza mozliwase ubiegania sie o dofinansowanie projektu w ramach danego dziatania (instytucja jest beneficjentem POPT 2007-
2013 w danym dziataniu i samodzielnie sktada wnioski o dofinansowanie)
_ 0znacza, ze dana instytucja nie jest w tym zakresie ani beneficjentem POPT 2007-2013 ani odbiorcg pomocy (moze by¢ beneficjentem
w ramach komponentdw pomocy technicznej w poszczegolinych programach operacyjnych lub nie korzysta z danego typu operacji)

* lista obowigzuje od dnia wydania przez Komisje Europejskg decyzji zatwierdzajgcej trzecig wersje Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013 przy-

jetego uchwatg Rady Ministrow Nr 213/2011 z dnia 25 listopada 2011 .
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