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» Rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) nr
240/2014 z 07.01.2014 w sprawie Europejskiego
kodeksu postepowania w zakresie partnerstwa w
ramach europejskich funduszy strukturalnych i

inwestycyjnych (Dz. Urz. UE L 74 z 14.03.2014 r.) ,
zwane ,kodeksem partnerstwa’
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» Rozporzadzenie PE i Rady (UE) nr 1303/2013 z
17.12.2013 ustan. wspdlne przepisy dot. EFRR,
EFS, FS, EFR, ROW, EFMIR oraz ustan. przepisy
ogolne dot. EFRR, EFS, FS, EFR, ROW, EFMIR
oraz uchylajgce rozp. Rady (WE) nr 1083/2006
(Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013, z pdzn. zm.);
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» Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji
programow w zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014—
2020 (tekst jedn. Dz. U. z 2017 r. poz. 1460 z pozn.

zm.),
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Beneficjent zobowigzany jest do korzystania z
SL2014 w ramach procesu rozliczenia realizowanych
przez niego projektow oraz przestrzegania aktualnej
Instrukcji Uzytkownika B udostepnionej przez
iInstytucje udzielajgcg wsparcia.
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Beneficjent wyznacza osoby uprawnione do
wykonywania w jego imieniu czynnosci zwigzanych z
realizacjg projektu/projektow oraz ich zgtoszenia do
pracy w ramach SL2014.
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» QOkreslajg sposob postepowania, gdy z powodow

techn. wykorzystanie profilu zaufanego ePUAP nie
jest mozliwe — uwierzytelnianie nastepuje przez
ogin i hasto wygenerowane przez SL2014, gdzie
jako login stosuje sie PESEL danej osoby
uprawnionej.
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= Zobowigzujg Beneficjenta do kazdorazowego
informowania witasciwej instytuciji o
nieautoryzowanym dostepie do danych
Beneficjenta w SL2014.

» Okreslajg czestotliwosc sktadania wnioskow o
ptatnosc.
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* Okreslajg zakres dokumentow niezbednych do
przekazania wraz z wnioskiem o ptatnosc w
ramach SL2014 oraz zakres dokumentow
wymaganych do okazania podczas kontroli.

* Precyzuja zakres spraw i czynnosci, ktore nie
moga byC przedmiotem komunikacji wytgcznie przy
wykorzystaniu SL2014
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Beneficjent zobowigzuje sie, przy przetwarzaniu
powierzonych danych osob., do ich zabezpieczenia
poprzez stos. odpowiednich srodkow techn. | organiz.
zapewniajgcych adekwatny stopien bezpieczenstwa
odpowiadajgcy ryzyku zwigzanemu z przetwarzaniem
danych osob., o ktorych mowa w art. 32 RODO.
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Beneficjent w imieniu swoim i Partnerow odpowiada
za realizacje Projektu zgodnie z umowg w tym za:

* osiggniecie zatozen merytorycznych projektu |
utrzymanie celu projektu wyrazonych wskaznikami
produktu oraz rezultatu bezposredniego
okreslonymi we Whniosku.
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» realizacje Projektu w oparciu o harmonogram
realizacji Projektu okreslony we Wniosku,

» zapewnienie realizacji Projektu przez personel
Projektu posiadajgcy kwalifikacje okreslone
we Whniosku lub/i przez osoby bezposrednio
wskazane we \Wniosku,
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» zachowanie trwatosci, o ile tak przewiduje
Whniosek,

= zbieranie danych osobowych uczestnikow Projektu
(0sOb lub podmiotow) zgodnie z Wytycznymi w
zakresie monitorowania,
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» przetwarzanie danych osobowych zgodnie z RODO
oraz ustawg o ochronie danych osobowych,

= zapewnienie stosowania zasady rownosci szans |
niedyskryminacji, a takze robwnosci szans kobiet |
mezczyzn, zgodnie z Wytycznymi w zakresie
realizacji zasady rownosci szans | niedyskryminacji
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Beneficjent zobowigzuje sie niezwtocznie i pisemnie

poinformowac Instytucje Zarzgdzajgca
o problemach w realizacji Projektu, w szczegodlnosci o

zamiarze zaprzestania jego realizacji.
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W przypadku dokonania zmian w Projekcie
Beneficjent odpowiada za realizacje Projektu zgodnie
z zatwierdzonym Whnioskiem.

Jednoczesnie beneficjent zobowigzuje sie do
stosowania zmienionych wytycznych.
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Beneficjent sporzadza harmonogram ptatnosci w
ujeciu miesiecznym, w porozumieniu z Instytucja
Zarzgdzajacg | przekazuje za posrednictwem
SL2014, chyba ze z przyczyn technicznych, ktore nie
lezg po stronie Beneficjenta, nie jest to mozliwe.
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Beneficjent ma obowigzek ujawniania dochodow,
ktore powstajg w zwigzku z realizacjg Projektu.

Dokonuje rowniez zwrotu dofinansowania odpowiad.
wysokosci uzysk. dochodu na kazde wezwanie IZ lub
nie pozniej niz do przedostatniego dnia roboczego
roku kalendarzowego, w ktérym dochod powstat.
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W przypadku zlecania wykonawcy zadan lub ich
czesci w ramach Projektu, Beneficjent zobowigzuje
sie zapewnic wszelkie dokumenty umozliwiajgce
weryfikacje kwalifikowalnosci wydatkow.
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Beneficjent zobowigzuje sie do przechowywania
dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektu przez
okres dwodch lat od dnia 31 grudnia roku
nastepujgcego po ztozeniu do Komisji Europejskie;
zestawienia wydatkow, w ktorym ujeto ostateczne
wydatki dotyczgce zakonczonego Projektu.
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Beneficjent jest zobowigzany do wspotpracy z |Z oraz
Z podmiotami zewnetrznymi, realizujgcymi badanie
ewaluacyjne na zlecenie IZ lub innego podmiotu,
ktory zawart umowe lub porozumienie z IZ na
realizacje ewaluacii.
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Na co najmniej 10 dni przed rozpoczeciem udzielania
wsparcia Beneficjent zobowigzuje sie sporzadzic
szczegotowy harmonogram udzielania wsparcia w
Projekcie oraz przestac go w tym terminie do |1Z za
posrednictwem SL2014.
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Beneficjent zobowigzany jest rowniez do
zamieszczenia go na stronie internetowej Projektu, o
lle taka istnieje.

Harmonogram powinien zawieraC co najmnie;
informacje o rodzaju wsparcia oraz doktadng date,
godzine | adres realizacji wsparcia.
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Beneficjent przygotowuje i przeprowadza postepowania
0 udzielenie zamdwienia o wartosci szacunkowe]
przekraczajgcej 50 tys. zt netto, tj. bez podatku od
towarow I ustug, zgodnie z ust. Pzp lub zasada
konkurencyjnosci na warunkach okreslonych w
Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci.
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Beneficjent zobowigzuje sie do prowadzenia
wyodrebnionej ewidencji ksiegowej wydatkow
Projektu w sposob przejrzysty, tak aby mozliwa byta
identyfikacja poszczegolnych operacji zwigzanych z
Projektem.
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Opis dokumentacji ma zawieraC co najmnie;:

numer umowy o dofinansowanie,
tytut Projektu,

informacje o wspotfinansowaniu z Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach RPO WL 2014-
2020,
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* nazwe zadania/n ktorego/ych dotyczy wydatek,

« kwote kwalifikowalng w podziale na zadania,
ktorych dotyczy wydatek.
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Kazdy dokument ksiegowy powinien zawierac
informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno-
rachunkowej, a w przyp. gdy dokument dot.
zamowienia udzielonego w ramach projektu —
rowniez odniesienie do ustawy Pzp lub zasady konk.,
w zaleznosci od zastosowanego trybu zamowienia.

Unia Europejska
Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

Fundusze Rzeczpospolita
Europejskie Polska
Program Regionalny -

Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Spotecznego



Opisy dokonywane sg na oryginatach dowodow
ksiegowych.

W przyp. braku dostatecznej ilosci miejsca lub ze
wzgledu na obszernosc opisu moze byc on
kontynuowany na zatgczniku trwale zwigzanym z
oryginatem dokumentu.
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W opisie nalezy jednak zapewnic odpowiednie

powigzanie zatgcznika z opisywanym oryginatem
dowodu ksiegowego.

UWAGA: opisu dokonujg jedynie osoby do tego

upowaznione, ktory stanowiska wpisano do Instrukcji
obiegu dokumentow ksiegowych.
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» Jezeli projekt jest rozliczany w formule partnerskiej
w SL2014 — obowigzek tworzenia czesciowych
wnioskOow o ptatnosSC majg wszyscy partnerzy w
projekcie, rowniez Partner wiodacy.

» Partnerzy tworzg i przesytajg czesciowe wnioski o
ptatnos¢ do Partnera wiodgcego.
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* Partner wiodacy, po zatwierdzeniu wszystkich
czesciowych wnioskow (tgcznie z tym, ktory
utworzyt sam) tworzy zbiorczy wniosek o ptatnosc.

* Bezposrednio z instytucjg odpowiedzialng za
weryfikacje wnioskow o ptatnosc rozlicza sie
wytgcznie beneficjent (jest nim Partner wiodacy).
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W ramach bloku Postep finansowy uzupetnia sie
dane w nastepujgcych zaktadkach:

« Zestawienie dokumentéw — nalezy wprowadzic
szczegotowe informacje dotyczgce wydatkow
poniesionych w danym okresie sprawozdawczym.
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W przypadku projektow rozliczanych kwotami
ryczaltowymi beneficjenta nie obowigzuje:

wpisywanie osob do Bazy personelu w SL2014;
zasada konkurencyjnosci;

wpisywanie dokumentow ksiegowych do tabeli
postepu finansowego;

opisywanie dokumentow ksiegowych projektowo.
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« Wydatki rozliczane ryczattowo — nalezy wykazac
wydatki poniesione w danym okresie
sprawozdawczym, ktore zostaty wskazane w
umowie jako wydatki rozliczane ryczattowo.
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« Zwroty/korekty — wartosci tu wprowadzone
pomniejsza/ powiekszg wartosci narastajgco w
tabeli Postep finansowy.

. Zrédta finansowania wydatkéw — nalezy opisaé
wydatki poniesione w ramach sktadanego WoP w
podziale na r6zne zrodta finansowania.
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W poprzednim WNP pomylitam sie | umieScifam
wydatek na zakup pomocy dydaktycznych do
zadania I, a powinien byc podzielony na zadanie | i
Il. Ponadto nie wpisatam faktury za catering, gdyz
gdzieS mi sie zawieruszyta w owym czasie.

 WNP zostat zatwierdzony.
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* Rozliczanie zaliczek — tutaj rozlicza sie
dotychczas przyznane zaliczki.

* Postep finansowy — tutaj znajduje sie tabela
uzupetniana automatycznie, w ktore;
zaprezentowane sg zbiorcze informacje o
wszelkich kwotach wydatkow w ramach projektu.
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 Dochod — tutaj okresla sie rodzaj dochodu i jego
kwote, jesli w trakcie realizacji projektu
wygenerowat on jakikolwiek dochod (w okresie, w
ramach ktorego sktadany jest wniosek o ptatnosc)

* np. sprzedaz produktow powstatych w projekcie.

UWAGA: kary umowne, wadium nie sg dochodem.
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 Aby dokonac rozliczenia wydatku na podstawie
wewnetrznej noty obcigzeniowej zapis taki musi
wynikac z wniosku o dofinansowanie.

* Najczesciej stosuje sie do wykazywania wkiadu
wtasnego niepienieznego ( sale, wolontariat) |
personelu ( osoba samozatrudniona, wspotpracujgca)
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Zwroty/korekty

| Projekt J ‘ Postep rzeczowy Postep finansowy Informadcje J ‘ Iatycznild
[ Testawienie dokumentin | | Wydaltki rozhczane ryczatlowd Dairoty fkorekby | iﬂﬂa linansowania wyd-amﬁ" ][ Postep Maliﬁh'u' l[ Dok ]
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wydatek zostat Hazwa ryczalbu limiitiom -
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POPC.02.0L.00-00- . Zakup Srodkdw traabych -
i ATZ0/14-001 Sxkolenia Zakup peojektora 16372015 15,00 10,00 500
Ogolam 15,0 10,00 500
H < » =
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Jezeli we wczesnie] ztozonych wnioskach zle
przypisano wydatek do zadania, kategorii
podlegajgcej limitom lub btednie przypisano kwote
wydatku, konieczne moze byc¢ dokonanie
odpowiedniej korekty w wartosciach narastajgco.
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Czynnosc¢ dokonania korekty w systemie (ze znakiem
.- ) hie zastepuje procedury zwrotu srodkow wraz z
naleznymi odsetkami, jezeli Beneficjent zostat do
tego zobligowany przez IP.

Unia Europejska

Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

Fundusze :
E Europejskie Rzeczpospolita

e oS
Program Regionalny
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Jezeli we wczesniejszych WoP rozliczono wydatki,
ktére zgodnie z aktualng umowag nie powinny byc¢
rozliczone, w celu odzwierciedlenia prawidtowego
postepu finansowego konieczne bedzie dokonanie
odpowiednich pomniejszen w zakresie wydatkow
rozliczonych w poprzednich wnioskach.

Unia Europejska

Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

Fundusze :
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Zaktadke wypetniamy, gdy zaistniata koniecznosc
korekty wydatku rozliczonego juz w poprzednich

wnioskach o ptatnosc | wysokosci wydatkow
narastajgco:

Unia Europejska
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,na minus” — omytkowo rozliczono wydatek w
zawyzonej wysokosci lub wydatek zostat zwrocony
przez uczestnika,

,na plus” — rozliczono wydatek w zanizone;
wysokosci, np. tylko 1 pozycje wymieniong na
danym dokumencie ksiegowym.
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Jesli jakis wydatek nie zostat dotgczony do
poprzednich wnioskow o ptatnosc, a powinien, nie
wykazujemy go w tej zaktadce, ale dotgczamy do
zestawienia wydatkow biezgcego wniosku.

Unia Europejska

Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne
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W tym miejscu nie umieszczamy informacji o
omytkach pisarskich nie wptywajgcych na wysokosc
rozliczanych wydatkow, np. btedny numer faktury.
Beneficjent moze to ewentualnie zgtaszac do
iInstytucji w Zaktadce Korespondencja.

Unia Europejska

Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

Fundusze :
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Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Spotecznego




 Uwagi/komentarze - \W tym polu nalezy krotko
uzasadnic koniecznosC dokonania rejestrowanej
korekty. Mozna wprowadzi¢ do 600 znakow.

* Np. faktura zostata zle przypisana do zadania |
zamiast do zadania |l
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Ta czescC wniosku o ptatnosc zawiera informacje
dotyczacg kwot wydatkow w projekcie w podziale na
rozne zrodta finansowania, odpowiednie dla
funduszu, w ramach ktorego sfinansowane jest
przedsiewziecie.

Unia Europejska

Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

Fundusze Rzeczpospolita
Europejskie Polska
Program Regionalny -
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Dane w tabeli powinny obrazowac sytuacje, jaka
bedzie miata miejsce po dokonaniu refundacji
wydatkow poniesionych.

Wartosci w tabeli powinny odzwierciedlac sytuacje w
okresie rozliczeniowym, za jaki sktadany jest wniosek

o ptatnosc.

Unia Europejska
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Wydatki kwalifikowalne w tej tabeli nalezy
pomniejszyC o dochdd wykazany we wniosku o
ptatnosc, odejmujgc go proporcjonalnie od wszystkich
zrodet, z ktorych zostaty sfinansowane wydatki.

Wktad wiasny powinien zostac rozbity

proporcjonalnie wedtug zrodet, z ktorych zostaty
poniesione wydatki.

Unia Europejska

Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

Fundusze Rzeczpospolita
Europejskie Polska
Program Regionalny -
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Modut Zamoéwienia publiczne umozliwia
gromadzenie danych dot. zamowien publ. w ramach
projektow, oraz zawartych w ramach tych zamowien
kontraktow i ich wykonawcow.
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Jesli beneficjent jest zobowigzany do stos. PZP, a
wartosc zamowien | konkursow przekracza prog 30
000 EUR (zgodnie z art. 4 ust. 8 ust. PZP (Dz.U.
2004 nr 19 poz. 177 z pdzn. zmian.)), za pomocg
modutu przekazuje informacje o wszystkich
przetargach niezaleznie od trybu ich ogtoszenia.
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Informacje nalezy wprowadziC niezwtocznie po
rozstrzygnieciu postepowania przetargowego |
zawarciu umowy z wykonawcg. Bez wprowadzone;
informacji o podpisanej umowie z wykonawcag nie
powinno sie rozlicza¢ wydatkow zwigzanych z tym
zamowieniem we wniosku o ptatnosc.

Unia Europejska
Europejskie Fundusze
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Zamowienia publiczne podzielone sg na dwie
CZEeScCl:
* Iinformacje o zamowieniu,

 informacje o umowie lub umowach, ktore zostaty
zawarte w ramach zamowienia.

Unia Europejska

Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

Fundusze Rzeczpospolita

Europejskie
E Program Regionalny - Polska
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Aby wycofac postepowanie lub informacje o
kontrakcie, nalezy wybrac ikone Wycofa,;.

= ole

Aby anulowac postepowanie lub kontrakt, nalezy
wybrac ikone Anuluj.

[=
= 5 OS]

Fundusze :
i Europejskie Rzeczpospolita

e oS
Program Regionalny
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Aby wznowiC uniewaznione/anulowane
postepowanie, nalezy na jego karcie wybrac ikone
Przywré¢ postepowanie.

=

Unia Europejska

Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

Fundusze :
i Europejskie Rzeczpospolita
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Aby anulowac kontrakt, nalezy na karcie wybranego

do anulowania kontraktu wybrac funkcje Anuluj
kontrakt. -

Nastepnie nalezy wprowadziC date rozwigzania

kontraktu i zatwierdzi¢:

Data rozwigzania kontrakiu I

Fundusze :
i Europejskie Rzeczpospolita

e oS
Program Regionalny
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Funkcjonalnos¢ modutu Korespondencja umozliwia
prowadzenie korespondencji z beneficjentami za
pomocg systemu SL2014.

| Whnioski o platnosc Zamdwienia publiczne ]

Harmonogram platnosci H Monitorowanie uczestnikow

Baza personelu

Do wystania ] [ Kopie robocze ]

Data

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny el Podpis
1 QDP; prosba o wycofanie wniosku o platnosc 2016-06-23
Fundusze Rzeczpospolita ot 1N Unia Europejska
Europejskie Polska tadzkie Europejskie Fundusze
Program Regionalny - Strukturalne i Inwestycyjne
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Modut Korespondencja zawiera cztery gtowne
foldery:

* Przychodzace — zawiera wiadomosci i pisma
przychodzace,

 Wystane — zawiera wiadomosci | pisma wystane,
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Do wystania — zawiera pisma przygotowane do
podpisu,

 Kopie robocze — zawiera wiadomosci | pisma
utworzone, ale nie wystane.

Unia Europejska
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Instytucia

Aby przygotowac e —
pismo, nalezy wybraC s
ikone Przygotuj e

pismo: |d"'“"

Tresc

Zalgznik

System wyswietli okno:

Fundusze Rzeczpospolita — Unia Europejska
Euro pejskle Polska hfleklE Europejskie Fundusze
Program Regionalny - Strukturalne i Inwestycyjne

Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Spotecznego



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

Unia Europejska

Europejskie Fundusze
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Jesli w karcie oceny wniosku o dofinansowanie w
czesci A ekspert oceniajgcy przydzielit punkty w
standardzie minimum za dostosowanie zadan do
potrzeb i barier K i M, nalezy bezwzglednie zawrzecC
na ten temat we wniosku o ptatnosc¢ za wiasciwy
okres sprawozdawczy.
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Nalezy opisacC zadania, ktore realizowano w danym
okresie sprawozdawczym — uspojnic z planem
wskazanym w poprzednim WNP.

Podac przebieg, nawet jesli nie byto rozliczonych
wydatkow zwigzanych z zadaniem np. 15 UP
zakonczyto kursy zawodowe (jeszcze nie zaptacono

Za nie).

Unia Europejska
Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

Fundusze :
E Europejskie Rzeczpospolita

Ko, PO
Program Regionalny

Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Spotecznego




IP/IZ wskazuje dokumenty do weryfikacji pogtebionej,
ktore nalezy przestac przez system SL2014.

IP/IZ dokonuje weryfikacji | wersji kolejnych WNP w
terminie 20 dni roboczych, a kolejnych jego wersji w
terminie do 15 dni roboczych od dnia ich otrzymania.
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* Projekty rozliczane na podstawie rzeczywistych
wydatkow wielkos¢ proby to:

« dokumentacja zrodtowa dotyczgca minimum 5%
pozycji wydatkow; jednak nie mniej niz 3 pozycje
wydatkow 1 nie wiecej niz 10 pozycji wydatkow,
ktore zostaty wykazane w tym wniosku.
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W przypadku projektow rozliczanych stawkami
jednostkowymi:

* sprawdzenie dokumentacji zrodtowej dotyczacej
wykonania liczby ustug objetych stawka
jednostkowg, wskazang w umowie o
dofinansowanie projektu.

Unia Europejska

Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

Fundusze :
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W przypadku projektow rozliczanych stawkami
ryczattowymi:

e sprawdzenie dokumentacji zrodtowej dotyczacej

wykonania kwoty ryczattowej wskazanych w
umowie o dofinansowanie.

Fundusze Rzeczpospolita
Europejskie Polska
Program Regionalny -

Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Spotecznego
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W przypadku gdy w trakcie weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ dokonywana jest pogtebiona analiza
polegajaca na weryfikacji dokumentow ksiegowych
lub innych dokumentow o rownowaznej wartosci
dowodowe] wraz z dowodami zaptaty, odpowiednio w
terminie 25 1 20 dni roboczych.
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Bieg terminow weryfikacji, o ktorych mowa powyzej
ulega zawieszeniu do dnia przekazania przez
Beneficjenta do Instytucji Zarzgdzajgcej wymaganych
dokumentow.

Unia Europejska
Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

Fundusze :
E Europejskie Rzeczpospolita

e oS
Program Regionalny

Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Spotecznego




W przypadku gdy:

1) w ramach Projektu jest dokonywana kontrola na

miejscu | zostat ztozony koncowy wniosek o
ptatnosc,

2) IP/IZ zlecita kontrole dorazng na miejscu w
ZwWigzku ze ztozonym wnioskiem o ptatnosc

Unia Europejska

Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

Fundusze Rzeczpospolita
Europejskie Polska
Program Regionalny -
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Bieg terminow weryfikacji ulega zawieszeniu do dnia
przekazania przez Beneficjenta do IP/IZ o wykonaniu
lub zaniechaniu wykonania zalecen pokontrolnych,
chyba ze wyniki kontroli nie wskazujg na wystgpienie
wydatkow niekwalifikowalnych w Projekcie lub nie
majg wptywu na rozliczenie koncowe Projektu.

Unia Europejska
Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

Fundusze Rzeczpospolita
Europejskie Polska
Program Regionalny -
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IP moze wezwac Beneficjenta do zlozenia
dokumentow dot. Projektu, a takze dokonac
uzupetnienia lub poprawienia WNP w zakresie
oczywistych omytek, o czym informuje Beneficjenta
lub wzywa Beneficjenta do poprawienia lub
uzupetnienia WNP lub ztozenia dodatkowych
wyjasnien w wyznaczonym terminie.

Unia Europejska
Europejskie Fundusze
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Beneficjent zobowigzuje sie do usuniecia biedow
lub ztozenia wyjasnien, lub ztozenia dokumentow
dotyczgcych Projektu w wyznaczonym przez IP/IZ

terminie, jednak nie krotszym niz 5 dni roboczych.
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IP/IZ, po pozytywnym zweryfikowaniu wniosku o
ptatnosc¢, przekazuje Beneficjentowi informacje o
wyniku tej weryfikacji, przy czym informacja o
zatwierdzeniu catosci lub czesci wniosku o ptatnosc
powinna zawierac:
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1) kwote wydatkow, ktore zostaty uznane za
niekwalifikowalne wraz z uzasadnieniem oraz
wezwaniem do ich zwrotu na rachunek bankowy

wskazany przez IP/IZ;

Unia Europejska
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2) zatwierdzong kwote rozliczenia kwoty
dofinansowania oraz wktadu wtasnego wynikajgcg z
pomniejszenia kwoty wydatkow rozliczanych we
whniosku o ptatnos¢ o wydatki niekwalifikowalne oraz
o dochod.
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Beneficjent ma prawo wniesc¢ w terminie 14 dni
kalend. od dnia otrzymania informacji zastrzezenia do
ustalen IP w zakresie wydatkow niekwalifik. Przepisy
art. 25 ust. 2-12 ustawy wdrozeniowej stosuje sie

wowczas odpowiednio.
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IP/IZ zobowigzuje sie do zatwierdzenia wniosku o
ptatnosc nie pozniej niz w terminie 90 dni
kalendarzowych od dnia przediozenia jego
pierwszej wersji.
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W przyp., gdy na 10 dni roboczych przed uptywem
tego terminu Beneficjent nie przedtozy wskazanych
przez Instytucje Zarzgdzajgcg dokumentow
potwierdzajgcych kwalifikowalnos¢ wydatkow ujetych
we wniosku o ptatnosc, Instytucja Zarzadzajgca
uznaje w tej czesci wydatki za niekwalifikowalne.

Unia Europejska

Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

Fundusze :
E Europejskie Rzeczpospolita

Ko, PO
Program Regionalny

Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Spotecznego




Po zakonczeniu Projektu Beneficjent zobowigzuje sie
przekazac w terminie wskazanym w umowie
ostateczne dane na temat realizacji wskaznika
efektywn. zatrudn. lub stopnia spetniania kryterium
efektywn. zawod. od czego jest uwarunkowane
zatwierdzenie koncowego WNP i rozliczenie Projektu.
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W bloku Postep rzeczowy opisuje sie stan rzeczowy
realizacji projektu. Postep rzeczowy obejmuje
wskazniki kluczowe oraz specyficzne dla PO i
projektu, ktore zostaty wybrane w umowie o
dofinansowanie, jak rowniez posrednio — w formie
danych uczestnikow projektu — wskazniki wspolne.
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Na liscie WLWK 2014 dla EFS przewidziane zostaty
wskazniki horyzontalne, odnoszace sie do efektow
interwencji UP w kluczowych dla KE obszarach:

- w zakresie finansowania kosztéw racjonalnych
usprawnien dla osob z niepetnosprawnosciami,
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- dostosowania obiektéw do potrzeb osob =z
niepethosprawnosciami,

- objecia szkoleniami/doradztwem w zakresie
kompet. cyfrowych, technologii informac.-
komunikacyjnych,

- wskazniki wspolne dla wszystkich projektow
wspotfinansowanych z EFS.
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W przypadku projektow EFS stosowana jest
przedstawiona ponizej typologia wskaznikow:

» wskazniki finansowe — odnoszg sie do catkowitej
kwoty wydatkow kwalifikowalnych wprowadzonych
do systemu ksiegowego instytucji certyfikujgcej i
poswiadczonych przez tg instytucje.
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Wykorzystywane sg do monitorowania postepu
ptatnosci w zakresie projektu, dziatania czy PO w
stosunku do wydatkow kwalifikowalnych. Wskazniki
finansowe sg uwzglednione w ramach wykonania.
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» wskazniki produktu — dot. realizowanych dziatan.
Produkt stanowi wszystko, co zostato uzyskane w
wyniku dziatan wspoffin. z EFS. Sg to wytworzone
dobra i ustugi swiadczone na rzecz uczestnikow
podczas realizacji projektu. Odnoszg sie do oso6b
lub podmiotow objetych wsparciem.
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= wskazniki rezultatu — dot. oczekiwanych efektow
wsparcia ze srodkow EFS. Okreslajg efekt
zrealizowanych dziatan w odniesieniu do osob lub
podmiotow, np. w postaci zmiany sytuacji na rynku
pracy.
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Wyroznia sie dwa typy wskaznikow rezultatu:

i) wskazniki rezultatu bezposredniego — odnoszg
sie do sytuacji bezposrednio po zakonczeniu
wsparcia, tj. w przypadku osob lub podmiotow — po
zakonczeniu ich udzialu w projekcie ( do 4
tygodni);
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i) wskazniki rezultatu diugoterminowego — dot.
efektow wsparcia osiggnietych w diuzszym okresie od
zakonczenia wsparcia. Wskazniki te odnoszg sie do
sytuacji uczestnika po uptywie co najmniej 4 tygodni.
W WLWK 2014 w zakresie wskaznikow wspolnych
stosuje sie okres szesciu miesiecy.
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Minimalny zakres danych:

- dane uczestnika,

- dane kontaktowe,

- szczegoty wsparcia ( 0od..do)

- status uczestnika ( w tym: sytuacja gospodarstwa
domowego, niepetnosprawnosc, sytuacja spoteczna).
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Minimalny zakres danych:

- dane podstawowe,
dane teleadresowe,

szczegoty wsparcia ( od..do, rodzaj wsparcia, objecie
wsparciem pracownikow instytucii).
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UP nalezy poinformowaC o mozliwosci odmowy
podania danych wrazliwych, o0 obowigzku
przekazania danych po zakonczeniu projektu do 4
tygodni od zakonczenia udzialu w projekcie
(rezultat bezposredni) oraz mozliwosci przysziego
udziatu w badaniu ewaluacyjnym.
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Powrét UP po zakonczonym udziale - informacje
odnoszgce sie do wskaznikow rezultatu

bezposredniego sg usuwane, aktualizacja wartosci
wskaznikow rezultatu.

Ponowny pomiar wskaznikow rezultatu dla danego
UP - po zakonczeniu jego udziatu w projekcie.
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Kazdy UP jest rejestrowany w SL2014. Dane s3
podstawg do obliczenia wskaznikow produktu oraz
rezultatu bezposredniego, oszacowania wskaznikow
rezultatu dtugoterminowego (zrodto danych
kontaktowych do przeprowadzenia badan
ewaluacyjnych lub analizy danych administracyjnych).

Unia Europejska

Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

Fundusze :
E Europejskie Rzeczpospolita

Ko, PO
Program Regionalny

Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Spotecznego




Postep rzeczowy obejmuje wskazniki kluczowe oraz
specyficzne dla PO i projektu wybrane w WoD, a
posrednio — w formie danych UP— wskazniki wspodlne.
Wskazniki produktu wyliczane sg z datg rozpoczecia
udziatu w projekcie. Wskazniki rezultatu wypetniane sg
co do zasady po zakonczeniu udziatu uczestnika w
projekcie.
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Dane o interwencji EFS gromadzone w SL2014.

- numer umowy o dofinansowanie/aneksu),

- identyfikator osoby (PESEL) lub podmiotu (NIP);

- date rozpoczecia i zakonczenia udziatu w projekcie;

- wartosci dla wszystkich zmiennych potrzebnych do
wskaznikdw wspadlnych.
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Personel projektu — osoby zaangaz. do realizacji
zadan lub czynnosci w ramach projektu na podst.
stosunku pracy, osoby samozatrudn., osoby
wspotprac. w roz. art. 13 pkt 5 ust. zdn. 13.10.1998 r.
o syst. ubezp. spot. (Dz. U. z 2016 poz. 963, z pozn.

zm.)
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oraz wolontariusze wykonujgcy sSwiadczenia na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego | o
wolontariacie (Dz. U. z 2016 r. poz. 1817, z pozn.
zm.).
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Zmiana w definicji personelu w odniesieniu do oso6b

angazowanych na podstawie umow
cywilnoprawnych.

Od 23 sierpnia 2017 r. osoby zaangazowane do
projektu na podstawie umow cywilnoprawnych nie sg
personelem.
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Natomiast osoby zaangazowane do projektu przed
23 sierpnia 2017 r. na takie umowy sg nadal
personelem, az do momentu zakonczenia tych umow.

Zmiana Wytycznych nie jJest podstawg do

rozwiazania zawartych umoéw czy ich
aneksowania.
g ey S
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W konsekwencji osoby zaangazowane w taki
sposoOb sporzadzajag karty czasu pracy dla umow
zlecenia.

Obowigzuje je Ilimit 276 h  wszelkiego
Zaangazowania w miesigcu, zarowno w projektach,
jak 1 poza nimi.
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Dbajgc o wskazniki projektu powinno sie uzaleznic
zaptate za rachunek od faktycznych efektow za dany
okres.

W przeciwnym razie stwarza sie zagrozenie, ze
srodki zostang wyptacone, a cel projektu mierzony
wskaznikami nie.
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Beneficjent zobowigzuje sie do wprowadzania na
biezgco  nastepujgcych danych w  zakresie
angazowania  personelu Projektu, w celu
potwierdzenia spetnienia warunkoéw okreslonych w
Wytycznych horyzontalnych, tj.:
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danych dotyczgacych personelu Projektu, w tym: nr
PESEL, imie, nazwisko;

stanowisko, forma zaangazowania w Projekcie,
data zaangazowania | okres zaangazowania
osoby w Projekcie, wymiar czasu pracy oraz
godziny pracy, jesSli zostalty okreSlone w
dokumentach zwigzanych z jej zaangazowaniem,
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lil. w zakresie protokotow z wykonania zadan —
danych dotyczgcych godzin faktycznego
Zaangazowania za dany miesigc kalendarzowy ze
szczegotowoscig wskazujgcg na rok, miesigc, dzien |
godziny zaangazowania.
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Baza personelu umozliwia gromadzenie danych
dotyczgcych personelu projektow. Sktada sie z dwoch

gtownych blokow: Personel projektu oraz Czas pracy.

EEEEE
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= UWAGI - mozna wskazac¢ dodatkowe informacje na
temat sposobu zaangazowania danej osoby do
projektu, np. w ramach wolontariatu

oraz doda¢ STANOWISKO.
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FORMA ZAANGAZOWANIA - Mozliwe do wyboru
wartosci to: Inna forma zaangazowania; Kontrakt,
Oddelegowanie; Stosunek pracy, Stosunek pracy -
dodatek; Samozatrudnienie; Umowa o0 dziefo;
Umowa zlecenie.
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= DATA ZAANGAZOWANIA - nalezy wprowadzi¢
date zaangazowania dane] osoby do pracy w
projekcie na wskazanym stanowisku w ramach
wybranej formy zaangazowania (tj. np. data
podpisania umowy, data oddelegowania).
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= OKRES ZAANGAZOWANIA OD/DO - nalezy

wprowadziC daty rozpoczecia i zakonczenia pracy
danej osoby w projekcie na wskazanym
stanowisku.
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= WYMIAR CZASU PRACY/WYMIAR ETATU- w

przypadku etatu, nalezy zaznaczyC pole Wymiar
etatu | wprowadziCc konkretng wartoscC liczbowa.
Zaangazowanie Ww niepetnym wymiarze czasu
pracy nalezy okreslic w postaci utamka.
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= WYMIAR CZASU PRACY/LICZBA GODZIN W
MIESIACU - w uzasadnionym przypadku mozna
zaznaczy¢ to pole |1 w dodatkowym polu
wprowadzi¢c wartos¢ liczbowg np. w przypadku
wolontariatu.
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Mozna rowniez skorzystac z opcji dodawania
kolejnych stanowisk, jesli dany pracownik petni kilka
roznych funkcji w projekcie (najpierw trzeba zwroécic
sie do opiekuna z prosbha o wycofanie danej

osoby).
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Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy zapisac
formularz.

Wystanie formularza jest mozliwe poprzez funkcje
Przeslij lub Przeslij wiele:

Fundusze : i j
Europejskie sgfsfég aspolita Ur;:?o;iljlszgguenjdils(zg
Program Regionalny - Strukturalne i Inwestycyjne
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Po zapisaniu informacji dotyczgcej personelu, nalezy
uzupetnic dziat Czas pracy poprzez podanie
szczegotowych informacji o czasie pracy danej osoby,
przy czym:
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 We WNP nalezy opisacC wszystkie problemy, ktore
pojawity sie w okresie sprawozdawczym.

« Szczegolnie nalezy sie odnies¢ do problemow,
ktdre mogg miecC wptyw na osiggniecie wskaznikow
rezultatow i wskaznikow efektywnosci
zatrudnieniowe.

Fundusze Rzeczpospolita
Europejskie Polska
Program Regionalny -

Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Spotecznego
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* Whnioskodawca moze wystgpi¢ z odpowiednio
uzasadniong prosbg o odstgpienie od
zastosowania reguty proporcjonalnosci, ale jesli
we wszystkich wnioskach o ptatnos¢ w module
,Opis problemow” napisano ,, Nie dotyczy”,
uzasadnienie moze byC uznane za niewiarygodne.
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Rozliczenie koncowe projektu z zastosowaniem
reguty proporcjonalnosci dotyczy:

» wszystkich wskaznikow okreslonych we wniosku o
dofinasowanie i umowie, z wytgczeniem
wskaznikow horyzontalnych;

 kryteriow okreslonych w dokumentacji naboru.
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» Mozna wykazac kilka przedziatow godzinowych dla
jednego dnia (np.: jezeli personel pracuje kilka
godzin rano i po potudniu).

* Godziny lekcyjne nalezy przeliczy¢ na godziny
zegarowe.

Eundus;e_ Rzeczpospolita i Unia Eqr_ope15ka
UI'Ope_]SkIE Polska T (o Europejskie Fundusze
Program Regionalny - by

Strukturalne i Inwestycyjne
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» Czas pracy jest zablokowany do edycji dla
informacji o statusie: przestany.

» Aby poprawiC dane w zakresie czasu pracy dla
przestanego miesigca, nalezy najpierw poprosic
instytucje o wycofanie formularza.
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Kwalifikowalnymi sktadnikami wynagrodzenia
personelu sg w szczegolnosci:

* wynagrodzenie brutto,

= skiadki pracodawcy na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne,
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= sktadki na Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

» wydatki ponoszone na Pracowniczy Program
Emerytalny zgodnie z ustawg z dnia 20 kwietnia
2004 r. o pracowniczych programach emerytalnych
(Dz. U. z 2014 r, poz. 710)
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Dodatkowe wynagrodzenie roczne personelu
projektu jest kwalifikowalne wytgcznie, jezeli wynika z
przepisow prawa pracy i odpowiada proporcji, w
ktore] wynagrodzenie zasadnicze bedace podstawg
jego naliczenia jest rozliczane w ramach projektu.
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Wydatki zwigzane z zaangazowaniem osoby
wykonujgcej zadania w projekcie lub projektach sg
kwalifikowalne, o ile:

a) obcigzenie z tego wynikajgce nie wyklucza
mozliwosci prawidtowej i efektywnej realizacji
wszystkich zadan powierzonych danej osobie,
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b) tgczne zaangazowanie zawodowe tej osoby w
realizacje wszystkich projektow finansowanych z
funduszy strukturalnych i FS oraz dziatan
finansowanych z innych zrédet, w tym srodkow
wtasnych beneficjenta i innych podmiotow, nie
przekracza 276 godzin miesiecznie,
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c) wykonanie zadan przez te osobe jest
potwierdzone protokotem sporz. przez te osobe,
wskazujgcym prawidtowe wykonanie zadan, liczbe
oraz ewidencje godzin w danym miesigcu

kalendarz. poswieconych na wykonanie zadan w
projekcie,
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Z wytgczeniem przypadku, gdy osoba ta wykonuje
zadania na podst. stosunku pracy, a dokumenty
ZwWigzane z jej zaangazowaniem wyraznie
wskazujg na jej godziny pracy (powinny bycC
wskazane ze szczegotowoscig ,,od/do ”.)
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Spetnienie warunkow dot. obcigzenia i 1gcznego
zaangazowania zawodowego nalezy zweryfikowac
przed zaangazowaniem osoby do projektu.
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Warunki te powinny bycC spetnione w catym okresie
kwalifikowania wynagrodzenia danej osoby w tym
projekcie, przy czym w przypadku wystgpienia
nieprawidtowosci w zakresie spetnienia warunku dot.
wykonywania zadan przez te osobe,
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za niekwalifikowalne nalezy uznac wynagrodzenie
personelu projektu (w catosci lub w czesci) w tym
projekcie, w ramach ktéoreqo zaangazowanie
personelu projektu spowodowato naruszenie tego
warunku.
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Wydatki na wynagrodz. personelu sg kwalifik. pod
warunkiem, ze ich wysokos¢ odpowiada stawkom
faktycznie stos. u beneficjenta poza projektami
wspotfinans. z funduszy strukturalnych i FS na
analogicznych stanowiskach lub na stanowiskach
wymagajgcych analogicznych kwalifikacji.
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Chcemy dac dodatki specjalne swoim pracownikom,
ktorzy bedg pracowac przy realizacji projektu. Czy
osoba, ktora dostanie taki dodatek specjalny, bedzie
musiata wykonywac swoje “obowigzki dodatkowe
dotyczgce projektu” w ramach godzin pracy, czy po
godzinach?

Unia Europejska
Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

Fundusze :
E Europejskie Rzeczpospolita

Ko, PO
Program Regionalny

Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Spotecznego




Czy trzeba bedzie prowadzi¢ jakgs ewidencje
wykonywanych prac? Trzeba zatozy¢C jakis

rejestr? Np. na wypisywanie godzin i c¢zynnoSci?
Czy w zwigzku z powyzszym trzeba bedzie poszerzyc¢
zakres obowigzkow o inne dodatkowe czynnosSci
dotyczgce obstugi projektu?
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Osoby zaangazowano w lutym ub. r. Nadal ich
umowy zlecenia sg wazne. Czy sg one na dzisiaj (maj
2018) personelem wedtug Wytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkow czy nie?
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Osoby byty zaangazowane w okresie luty-czerwiec
2017 r. I nastepnie, po przerwie, wrzesien 2017 -
czerwiec 2018 r. Czy jesli osoby powtorzyty sie w
tym projekcie (ten sam PESEL) nadal nalezy je
traktowac jako personel w mySl przytoczonych
Wytycznych?
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Czy dodatek motywacyjny dla nauczyciela/ dyrektora
moze byc¢ wydatkiem kwalifikowalnym?

Osoby wynagradzane za pomocg premii —czy
konieczne jest prowadzenie kart pracy?

W definicji limitu 276 h — co zliczamy? Czy tylko
projekty, czy praca poza projektami UE rowniez?
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Program Regionalny

Strukturalne i Inwestycyjne
Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Spotecznego




Jezeli w umowie zlecenia jest zapis, ze wypftata
wynagrodzenia bedzie na podstawie iloSci godzin x
stawka godzinowa. Sg miesigce, gdy nie byto
warsztatow, czy zatem wynagrodzenie moze byc
ptacone nie co miesigc?
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Czy koordynator projektu, ktorego wynagrodzeniem jest
dodatek, musi prowadzic¢ ewidencje czasu pracy? Czy
musi dostawac dodatek co miesigc?

Czy ksiegowa (koszty poSrednie), moze dostac
podwyzke (np. premia) bez zmiany reqgulaminu
wewnetrznego szkoty 6 m-cy wczesniej?
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Czy osoby zaangazowane w projekt w ramach umow
o prace bedg dostawaty dodatek specjalny, np. 40%
wynagrodzenia zasadniczego za te zadania
projektowe. Czy ten dodatek kwalifikujemy do
wydatkow w ramach projektu? Np. ksiegowa,
kadrowa robi dodatkowe zadania.

Unia Europejska
Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

Fundusze Rzeczpospolita
Europejskie Polska
Program Regionalny -

Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Spotecznego



Czy w przypadku choroby pracownika projektowego,
mozemy zatrudni¢ kogo$ na zastepstwo | wyptacic
wynagrodzenie z posiadanych oszczednosci?
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Czy mozemy wystawic delegacje trenerom
zatrudnionym na umowy zlecenia? Bedg jezdzi¢ po
wojewodztwie. Czy lepiej doliczy¢ koszty podrozy i
noclegow do stawki? A moze lepiej my zaptacimy za
nocleqgi? Czy mozna naliczyc diety? Jak to powinno byc¢
zapisane w umowach z nimi i jak pozniej rozliczane?
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Co bedzie w sytuacji gdy poniesiemy wydatki w
ramach kosztow posrednich a w koncowym WNP
czeSc wydatkow w ramach kosztow bezposrednich
nie zostanie zakwaliflkowana(zmniejszona)?
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1) Wzor umowy o dofinansowanie projektu EFS w
ramach RPO WL na lata 2014-2020, aktualny na 21.06.;

2) Wytyczne w zakresie monitoringu postepu
rzeczowego;

3) Wytyczne w zakresie gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektroniczne;j;

4) Podrecznik SL2014 wersja 2.1.
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