Zatgcznik do Uchwaty Nr 323/6427/21
Zarzadu Wojewddztwa Podkarpackiego
w Rzeszowie z dnia 19 pazdziernika 2021 r.

Zatacznik nr 1 Uszczegotowienie Podrecznika Beneficjenta w zakresie
obstugi SL2014 wraz z instrukcjg wypetniania wniosku o ptatnos¢

Opracowanie:

Niniejszy dokument zostat opracowany przez Instytucje Zarzqdzajgcq Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020.

Stanowi on uszczegdtowienie Podrecznika Beneficjenta przygotowanego przez Ministerstwo
Funduszy i Polityki Regionalnej.

Jego gtéwnym celem jest zapoznanie beneficjentow oraz osob przez nich uprawnionych
ze szczegétowymi wymaganiami 1Z, w zakresie obstugi projektow wspotfinansowanych
ze srodkéw funduszy europejskich w systemie SL2014 oraz wskazanie dokumentow
niezbednych do przedtfozenia wraz z wnioskiem o ptatnosc.

Punkty niniejszego uszczegdfowienia odnoszq sie do rozdziatéw, pdl oraz numerdw stron
wtasciwej wersji Podrecznika Beneficjenta.



4. Wniosek o ptatnos¢ - strona 46 Podrecznika Beneficjenta

1. W przypadku niedostepnosci SL2014, ktéra zostanie potwierdzona odpowiednim
komunikatem Instytucji Zarzadzajacej, nalezy skorzysta¢ z awaryjnego sposobu
sktadania wnioskdw o ptatnos¢, tj. poprzez zastosowanie formy papierowej wniosku
o ptatnos¢, ktérego wzor jest zatacznikiem do Wytycznych w zakresie warunkow
gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020 oraz
znajduje sie na stronie internetowej Instytucji Zarzadzajacej.

W takiej sytuacji wniosek o pfatnos¢ wraz z zatgcznikami nalezy ztozy¢ w jednym
egzemplarzu w formie papierowej (wniosek wypetniony zgodnie z ponizszg instrukcja)
wraz z pismem przewodnim:

e w sekretariacie Departamentu Wspierania Przedsiebiorczosci, ul. Towarnickiego 3A,
35-010 Rzeszow (dotyczy Osi | RPO WP)

e w sekretariacie Departamentu Wdrazania Projektéw Infrastrukturalnych
Regionalnego Programu, Al. tukasza Cieplinskiego 4, 35-010 Rzeszdéw (dotyczy Osi llI-
VI RPO WP)

e w Kancelarii Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie, ul. Adama Stanistawa
Naruszewicza 11, 35 — 055 Rzeszow (dotyczy Osi VII-IX RPO WP)

e w Kancelarii Ogdélnej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podkarpackiego
Al. tukasza Cieplinskiego 4, 35-010 Rzeszow

Dla papierowych wnioskéw o ptatnosé sktadanych bezposrednio, datg ztozenia bedzie dzien
ich wptywu do Kancelarii Ogélnej lub do Sekretariatéow ww. Departamentéw lub do WUP.
Dla papierowych wnioskéw o ptatnosc sktadanych za posrednictwem firmy swiadczacej ustugi
pocztowe, za date ich ztozenia nalezy przyjgé dzien ich nadania.

Sktadajgc wniosek o ptatnos¢ w formie papierowej nalezy mieé¢ na uwadze nizej opisane zasady
podpisywania, parafowania i potwierdzania dokumentéw za zgodnosc¢ z oryginatem:

v papierowy wniosek powinien byé czytelnie podpisany (lub parafowany z imienng
pieczatka) przez osoby upowaznione do dziatania w imieniu beneficjenta, wskazane
w umowie/porozumieniu o dofinansowanie projektu lub w przypadku decyzji
o dofinansowanie przez osoby upowaznione do zaciggania zobowigzan w imieniu
beneficjenta. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢ podpisywania
wniosku o ptatnos¢ przez inng osobe, niz wymieniona powyzej, uprawniong
do dziatania w imieniu beneficjenta. Wodwczas nalezy przedtozy¢ odpowiedni
dokument uprawniajgcy do reprezentowania beneficjenta, np. statut spoétki, umowa
spotki, odpis KRS, petnomocnictwo itp.
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v kazda strona papierowego wniosku o ptatno$¢ powinna byé parafowana przez jedng
z 0s6b upowaznionych do jego podpisania (oprdcz ostatniej strony, na ktdrej wszystkie
osoby sktadajg podpis),

W przypadku Osi VII-IX wniosek o ptatno$¢ powinien zosta¢ podpisany przez wszystkie
osoby upowaznione na ostatniej stronie

v osoby uprawnione do podpisania papierowego wniosku o ptatnosé, a nie posiadajgce
pieczeci imiennych, powinny ztozy¢ czytelny podpis (imie i nazwisko).

W przypadku osi VII-IX poza czytelnym podpisem osoby nie posiadajgce pieczeci
imiennych powinny takze wskazac zajmowane stanowisko.

v oryginaty zatacznikéw sporzadzane przez beneficjenta powinny byé¢ podpisane
zgodnie z powyiszymi zasadami i nie muszg by¢ potwierdzane za zgodnosc
z oryginatem.

v' potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem - kopie zatgcznikéw sktadanych wraz
z wersjg papierowg wniosku o ptatnos¢ powinny byé na kazdej stronie potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginatem. Potwierdzenie zgodnosci z oryginatem powinno zawieraé:
klauzule np. ,,za zgodno$¢ z oryginatem”/,,zgodnie z oryginatem” oraz czytelny podpis
osoby /jednej z o0séb podpisujgcych umowe, lub innej osoby upowaznionej
do dziatania w imieniu beneficjenta (wéwczas nalezy dotgczy¢ odpowiedni dokument
uprawniajacy do dziatania w imieniu beneficjenta) lub parafke z imienng pieczatka.
W przypadku  dokumentéw  wielostronicowych  dopuszcza sie  mozliwosé
potwierdzania za zgodno$¢ z oryginatem na pierwszej stronie dokumentu
zamieszczajac: klauzule np. ,,za zgodnosc¢ z oryginatem od strony X do strony X” oraz
czytelny podpis lub parafke wraz z imienng pieczatka osoby upowaznionej. Zatgczniki
wielostronicowe powinny by¢ zszyte i mie¢ ponumerowane strony (dopuszczalna jest
forma odreczna numeracji).

Wymagany opis, ktéry nalezy zamiesci¢ na pierwszej i drugiej stronie oryginatu dokumentu
(faktury/dokumentu ksiegowego o rdwnowaznej wartosci dowodowej) wskazany
jest w dalszej czesci podrecznika.

2. Wszystkie kwoty i dane finansowe podawane we wniosku beneficjenta o pfatnos¢, nalezy
wyrazaé w PLN z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku i zaokragli¢ zgodnie z zasadami
matematycznymi.

3. Wyptaty z rachunku prowadzonego w BGK dokonywane sg zgodnie z harmonogramem
ustalonym przez Bank Gospodarstwa Krajowego. Terminarz ptatnosci Srodkéw europejskich
na dany rok kalendarzowy znajduje sie na stronie internetowej banku
(https://www.bgk.pl/fundusze-i-programy/system-przeplywu-srodkow-europejskich/) oraz

jest udostepniony na stronie internetowej RPO WP 2014-2020. Wyptaty srodkéw dotacji
celowej z budzetu panstwa na finansowanie wktadu krajowego dokonywane sg z rachunku
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Instytucji Zarzadzajgcej/Instytucji Posredniczgcej. Instytucje te podejmujg wszelkie dziatania
zmierzajace do wyptaty ww. srodkédw w tym samym terminie.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtownej dokumentu

4.2. Tworzenie wniosku o ptatnos¢

Pole: WNIOSEK ZA OKRES 0D (...) DO (...) - strona 56 Podrecznika Beneficjenta

Czestotliwos¢ przesytania wniosku o ptatnos¢ wynika z umowy o dofinansowanie projektu.

Dotyczy osi I-VI: W polu do... nalezy poda¢ date koriczagca okres, za jaki sktadany jest wniosek.
Przy okresleniu tej daty nalezy przyja¢, iz jest to data ztozenia wniosku o ptatnosc do Instytucji
Zarzadzajgcej (przestania wniosku w systemie).

W sytuacji, gdy dany wydatek kwalifikowany zostat pominiety we wniosku o pfatnosé,
sporzagdzonym dla okresu, ktérego wydatek dotyczy, mozna go ujg¢ we wniosku za kolejny
okres rozliczeniowy.

Roéwniez w przypadku, gdy wniosek o ptatno$¢ obejmuje wytgcznie wydatki, ktorych data
zaptaty miesci sie w okresie za jaki ztozony zostat poprzedni wniosek o ptatnos¢ (np. gdy
faktury zostaty pominiete w poprzednim wniosku/poprzednich wnioskach o ptatnosé), w polu
do... nalezy wpisac date ztozenia przez beneficjenta wniosku o ptatnosc.

W przypadku projektédw partnerskich, gdzie na wniosek catosciowy sktadajg sie wnioski
czesciowe poszczegélnych partneréow projektu, nalezy w przypadku kazdego partnera
zachowac ciggtos¢ okresu od (...) do (..). Wniosek catosciowy powinien zawiera¢ okres
obejmujgcy wszystkie wnioski czesciowe.

Przykfad:

Partner 1 sporzadzit wniosek za okres od 07.10.2018 do 02.12.2018, natomiast Partner
Wiodacy wniosek za okres od 07.10.2018 do 06.12.2018 i przestat wniosek catosciowy w dniu
06.12.2018 za okres od 07.10.2018 do 06.12.2018. W takiej sytuacji kolejny wniosek Partnera
1 powinien zawiera¢ okres od 03.12.2018, Partnera Wiodgcego od 07.12.2018, natomiast
whniosek catosciowy nalezy sporzadzi¢ od 03.12.2018.

Dotyczy osi VII-IX: Ponadto zgodnie z zapisami wzoru umowy o dofinansowanie Beneficjent
zobowigzuje sie ujg¢ kazdy wydatek kwalifikowalny we wniosku o ptatno$é przekazywanym
do Instytucji Posredniczacej w terminie do 3 miesiecy od dnia jego poniesienia (dotyczy
Beneficjentdw lub Partnerow bedacych Jednostkami Sektora Finanséw Publicznych, na
podstawie art. 190 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.)

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtownej dokumentu
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Pole: RODZAJ WNIOSKU O PEATNOSC - strona 58 Podrecznika Beneficjenta

Whniosek sprawozdawczy nalezy obowigzkowo ztozy¢ w okresie wynikajagcym z zapisow
umowy o dofinansowanie nawet wéwczas, gdy nie poniesiono zadnych wydatkéw w ramach
projektu. W przypadku poniesienia wydatkéw niekwalifikowalnych w okresie, za ktéry ztozono
wniosek sprawozdawczy, nalezy wykazaé je w najblizszym wniosku o ptatnosé rozliczajgcym
wydatki, poniewaz we wniosku petnigcym funkcje wytacznie sprawozdawczg nie mozna
wykaza¢ wydatkéw niekwalifikowalnych w ramach projektu

(pole WYDATKI OGOLEM jest nieedytowalne).

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtownej dokumentu

POSTEP RZECZOWY REALIZAC]I PROJEKTU

Pole: STAN REALIZAC]I - strona 67 Podrecznika Beneficjenta

W polu ,Stan realizacji” poszczegdlnych zadan nalezy zamiesci¢ szczegétowy opis dziatan
podjetych w okresie, ktérego dotyczy sktadany wniosek o ptatnosé. Nalezy mie¢ na uwadze,
izw tym polu nalezy zamiesci¢ opis dziatan zaréwno tych, ktére niosty za sobg okreslone
wydatki, wykazane w niniejszym wniosku o ptatno$¢ jak i te, ktére wydatkéow nie
wygenerowaty. Tres¢ zamieszczana w tym polu winna dac jasny obraz stopnia zaawansowania
poszczegblnych  zadan przewidzianych w  projekcie, ktory pozwoli Instytucji
Zarzadzajacej/Instytucji Posredniczacej oceni¢ stopiern zaawansowania prac prowadzonych
w projekcie.

Jednoczesnie beneficjent powinien zamiesci¢ informacje, czy stan realizacji kazdego zadania
jest zgodny z zatozeniami projektu i czy pozwoli na jego zakonczenie w terminach
wynikajgcych z umowy o dofinansowanie projektu. Jezeli zostang odnotowane jakiekolwiek
rozbieznosci w tym zakresie nalezy je rozpisa¢ w bloku ,Problemy napotkane w trakcie
realizacji projektu” .

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtdwnej dokumentu

WSKAZNIKI REZULTATU

WARTOSC OSIAGNIETA W WYNIKU ZREALIZOWANIA PROJEKTU - strona 71 Podrecznika
Beneficjenta

UWAGA! Zgodnie z Wytycznymi MIiR w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji
programow operacyjnych na lata 2014-2020, do stosowania ktéorych Beneficjent
jest zobowigzany umowag o dofinansowanie projektu, wskazniki rezultatu, co do zasady, winny
zostac osiggniete w okresie 12 m-cy od daty zakoriczenia realizacji projektu. W przypadku, gdy
na moment ztozenia wniosku o ptatnos¢ koricowg opisywany wskaznik rezultatu nie osiggnat
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swojej wartosci docelowej, Beneficjent zgodnie z umowag o dofinansowanie zobowigzany jest
do ztozenia Os$wiadczenia, w ktérym wykaze ostatecznie osiggnietg wartos¢ wskaznika.
Niniejszy dokument, ktorego wzér jest udostepniony na stronie internetowej RPO WP
2014-2020, nalezy ztozy¢ niezwtocznie po osiggnieciu przedmiotowego wskaznika
z zastrzezeniem, ze nie moze to nastgpi¢ pdzniej niz 1 miesigc od uptywu 12 miesiecznego
okresu przyznanego na jego realizacje.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtdownej dokumentu

PROBLEMY NAPOTKANE W TRAKCIE REALIZAC]JI PROJEKTU - strona 73
Podrecznika Beneficjenta

W sytuacji, gdy stan realizacji ktoregokolwiek zadania przewidzianego w ramach projektu
odbiega od zatozen projektu, co w konsekwencji moze prowadzi¢ do nieterminowe] jego
realizacji, nalezy-opisaé na czym polegajg niniejsze opdznienia oraz wskaza¢ dziatania podjete
/ planowane do podjecia, a zmierzajgce do zminimalizowania negatywnych skutkow
dotychczasowych opdznien.

W sytuacji kiedy w ramach wniosku o ptatno$¢ poniesione wydatki kwalifikowalne
sfinansowano ze s$rodkéw wiasnych i dofinansowania w innej proporcji niz okreslono
w umowie o dofinansowanie projektu, nalezy wskazac tego przyczyne.

Jezeli nie wystgpity zadne problemy, nalezy tabele wypetnié wpisujac np. brak problemdw,
nie dotyczy, nie wystgpity itp.

W przypadku, gdy wniosek o ptatnosé jest wnioskiem koricowym nalezy dodaé komentarz,
w ktérym Beneficjent wykaze i opisze, ktére z dziatan z zakresu rownosci szans i dostepnosci

projektu dla oséb z niepetnosprawnosciami zaplanowane we wniosku o dofinansowanie
projektu zostaty zrealizowane oraz w jaki sposéb ich realizacja wptyneta na sytuacje oséb
z niepetnosprawnosciami (dotyczy projektéw wybranych do dofinansowania w wyniku
rozstrzygniecia naborow ogtoszonych po dniu 11 kwietnia 2018 r.)

Kliknij TUTAJ aby powrdcié do czesci gtownej dokumentu

ZAKLADKA PLANOWANY PRZEBIEG REALIZAC]I - strona 74 Podrecznika
Beneficjenta

Niniejsze pole winno zawiera¢ informacje, czy przebieg realizacji projektu jest zgodny
z zatozeniami, co w konsekwencji pozwoli na ztozenie kolejnego wniosku o pfatnosc¢ zgodnie
z Harmonogramem ptatnosci aktualnym na dzien sktadania niniejszego wniosku.

W przypadku wniosku o ptatnosé koncowgq pole to jest niewypetniane.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtownej dokumentu
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ZESTAWIENIE DOKUMENTOW - strona 77 Podrecznika Beneficjenta

Szczegotowe zasady dotyczace ewidencjonowania wydatkéw okresSla umowa/decyzja
o dofinansowaniu projektu.

W Zestawieniu dokumentéw wykaz faktury (lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci
dowodowej) rozliczone w cafosci, ktore dokumentujg wydatki kwalifikowalne
jak i niekwalifikowalne poniesione w okresie objetym danym wnioskiem o ptatnos¢, przy czym
dokumentacji dotyczgcej wydatkéow w catosci niekwalifikowanych nie nalezy dofacza¢ do
whniosku o ptatnosé.

Za dokumenty rozliczone w cato$ci uwaza sie rowniez:

v’ faktury/dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej, w ktérych
nastgpita tzw. , groszowa niedopfata” (np. z racji zaokraglen pomiedzy kwotg brutto
i kwotg podatku VAT w przypadku rozliczania transakcji kilkoma transzami, itp.) pod
warunkiem przedtozenia oswiadczenia dostawcy, ktére potwierdzi, ze naleznos¢
uznana zostata za uregulowang, a transakcja (tj. umowa/zamdwienie) za rozliczong
w catosci,

v’ faktury czesciowo optacone w przypadku wystepowania kwot zatrzymanych. Kwota
zatrzymana bedzie mogta by¢ uznana za poniesiony wydatek kwalifikowany dopiero
po wypfaceniu jej wykonawcy, ale wyfgcznie w okresie kwalifikowania wydatkéw dla
projektu,

v' faktury opfacone w kwocie pomniejszonej o naliczong kare umowng wraz
z przedtozong notg obcigzeniowa.

Faktury ptacone w transzach / ratach winny by¢ przedstawione we wniosku o ptatnosé
po optaceniu wszystkich transz / rat.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtownej dokumentu

Import pliku .xls - strona 79 Podrecznika Beneficjenta

Uwaga: przy wypetnianiu kolumny ,data zapfaty”, zwré¢ uwage na zapisy dot. pola: DATA
ZAPLATY .

Kliknij TUTAJ aby powrdcié do czesci gtownej dokumentu

Pole: NR DOKUMENTU - strona 83 Podrecznika Beneficjenta

W przypadku polecenia wyjazdu stuzbowego numerem dokumentu jest numer rachunku
kosztéw podrdézy, a w przypadku jego braku numer polecenia wyjazdu stuzbowego
umieszczony na delegaciji.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtownej dokumentu
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Pole: NIP WYSTAWCY DOKUMENTU/ PESEL - strona 84 Podrecznika Beneficjenta

Dotyczy osi VII-IX: Pole jest obowigzkowe dla wydatkéw dotyczgcych zamodwien publicznych.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtownej dokumentu

Pole: FAKTURA KORYGUJACA - strona 84 Podrecznika Beneficjenta

W przypadku, gdy beneficjent wykazuje f-re korygujacag dotyczacg zmiany kwoty, wéwczas w
zestawieniu dokumentéw w polach zawierajgcych dane kwotowe wskazuje tylko réznice kwot
wynikajgcg z dokonania korekty, ze znakiem ,-" w przypadku gdy faktura korygujaca jest
zmniejszajgca badz wartos$é dodatnia, gdy faktura korygujgca dotyczy zwiekszenia kwot.
Checkbox ,faktura korygujgca” nalezy zaznaczyé tylko w przypadku faktur korygujacych
zmieniajacych kwoty.

Do wniosku o ptatnos$¢ nalezy dotgczy¢ zaréwno fakture korygowang, jak i korygujacg opisang
zgodnie ze wskazaniami zawartymi w dalszej czesci Uszczegétowienia Podrecznika
Beneficjenta.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtownej dokumentu

Pole: DATA WYSTAWIENIA DOKUMENTU - strona 85 Podrecznika Beneficjenta

W przypadku polecenia wyjazdu stuzbowego datg wystawienia dokumentu jest data
widniejaca przy podpisie zleceniodawcy.

Kliknij TUTAJ aby powrdcié do czesci gtownej dokumentu

Pole: DATA ZAPLATY - strona 86 Podrecznika Beneficjenta

Za date poniesienia wydatku przyjmuje sie:

v' w przypadku wydatkéw dokonanych przelewem lub kartg ptatnicza - date obcigzenia
rachunku bankowego beneficjenta,

v" w przypadku wydatkéw dokonanych gotdwka - date faktycznego dokonania ptatnosci
przez beneficjenta,

v w przypadku zapfaty karta kredytowa - date transakcji skutkujgcej obcigzeniem
rachunku karty kredytowej,

v" w przypadku polecenia wyjazdu stuzbowego datg zaptaty jest potwierdzenie odbioru
gotéwki w kasie lub data dokonania przelewu na rachunek delegowanego pracownika,
widniejgca na wyciggu bankowym lub data rozliczenia sie pracownika z pobranej
zaliczki na wyjazd stuzbowy w kasie,

v" w przypadku odpisu amortyzacyjnego za date poniesienia wydatku przyjmuje sie date
jego dokonania.
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Uzupetniajac niniejsze pole fakturg korygujgca nalezy pamietac, ze w przypadku kiedy jest to
faktura zmniejszajagca nalezy wpisa¢ date/daty zaptaty faktury korygowanej, Jesli f-ra
korygujaca jest zwiekszajagca w niniejszym polu wpisuje sie date/daty doptaty kwoty
wynikajgcej z faktury korygujace;.

Kliknij TUTA] aby powrdcié¢ do czesci gtdwnej dokumentu

Pole: NAZWA TOWARU LUB USLUGI - strona 86 Podrecznika Beneficjenta

Jezeli na fakturze wystepujg zaréwno pozycje z grupy wydatkéw zwigzanych z projektem -
kwalifikowalne jak i niekwalifikowalne oraz poniesionych poza projektem, we wskazanym polu
nalezy wymienic jedynie pozycje dotyczgce wydatkow zwigzanych z projektem, jednoczesnie
oznaczajac je jako wydatek kwalifikowalny badz niekwalifikowalny, podajac ich numer i nazwe
z faktury. Jezeli faktura obejmuje pozycje w czesci zwigzane z projektem, badz w czesci
kwalifikowalne nalezy wpisa¢ petng nazwe tej pozycji wynikajgca z tresci faktury.

W sytuacji, gdy beneficjent wystawit note korygujaca dotyczagca zmiany nazwy towaru lub
ustugi, wowczas w polu ,,Nazwa towaru lub ustugi” nalezy zamiesci¢ nazwe wynikajgca z noty
korygujacej. Pozostate pola zestawienia dokumentéw nalezy uzupetni¢ danymi wynikajgcymi
z faktury korygowanej. Do wniosku o ptatnos¢ nalezy woéwczas zaftgczy¢ zaréowno f-re
korygowang, jak i note korygujaca.

Kliknij TUTA] aby powrdci¢ do cze$ci gtdwnej dokumentu

Pole: KWOTA DOKUMENTU BRUTTO - strona 87 Podrecznika Beneficjenta
W przypadku faktur wystawionych w walutach obcych nalezy poda¢ kwote brutto faktury
przeliczong wg faktycznego kursu zaptaty badZz wg kursu wyceny zaptaty zobowigzan

uregulowanych w walucie obcej.

Kliknij TUTAJ aby powrdcié do czesci gtownej dokumentu

Pole: KWOTA DOKUMENTU NETTO - strona 87 Podrecznika Beneficjenta

W przypadku faktur wystawionych w walutach obcych nalezy podaé kwote netto faktury
przeliczong wg faktycznego kursu zaptaty badz wg kursu wyceny zaptaty zobowigzan
uregulowanych w walucie obcej.

Zrédto finansowania wydatkéw
W wierszu budzet panstwa nalezy wykazywac wytgcznie:
a) dotacje celowa otrzymang w ramach projektu i wyptacang przez Instytucje
Zarzadzajaca/Instytucje Posredniczacy
b) srodki z budzetu panstwa Beneficjenta — panstwowej jednostki budzetowej
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Wszelkie dotacje celowe z budzetu panstwa otrzymane przez Beneficjenta od innych
dysponentdw niz Instytucja Zarzgdzajgca (np. dotacja dla JST z Ministerstwa Sportu i Turystyki)
przyporzadkowac nalezy do:

a) kategorii budzet jednostek samorzgdu terytorialnego, jezeli beneficjent jest jednostka
samorzgdu terytorialnego lub jednostka organizacyjng jednostki samorzadu
terytorialnego,

b) kategorii inne krajowe Srodki publiczne w przypadku pozostatych beneficjentéw
nalezacych do sektora finanséw publicznych,

c) kategorii prywatne w przypadku beneficjentéw nie nalezgcych do sektora finanséw
publicznych.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtdownej dokumentu

Pole: UWAGI - strona 91 Podrecznika Beneficjenta

Dotyczy Osi VIl — IX. Majac na wzgledzie sprawniejszg ocene, zatwierdzanie i certyfikacje
Twojego wniosku o ptatnos$é, zawsze w tym polu wpisz dodatkowe wyjasnienia w przypadku,

gdy:

e data zaptaty jest wczesdniejsza niz data wystawienia faktury;
e w ramach faktury VAT wystepujg rézne stawki podatku VAT — wéwczas wyszczegdlnij
kwoty wydatkéw kwalifikowalnych i VAT w podziale na stawki podatku VAT.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtdownej dokumentu

Pole: ZALACZNIK - strona 92 Podrecznika Beneficjenta

Niniejsze pole funkcjonuje pomocniczo, w zwigzku z tym, proponuje sie aby wszystkie
zataczniki niezbedne do ztozenia wraz z wnioskiem o ptatnos$é byty zamieszczane w bloku
,Zataczniki”.

Szczegbétowe informacje na temat rodzaju i sposobu przygotowania dokumentéw mozliwych
do zataczenia w tym polu zostang opisane w dalszej czesci niniejszego dokumentu, w bloku
pn. , Zatgczniki”.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtownej dokumentu

ROZLICZENIE ZALICZEK

Odsetki naroste od srodkéw zaliczKi - strona 106 Podrecznika Beneficjenta

Zwrot odsetek bankowych nastepuje zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie.
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Odsetki bankowe powstate w zwigzku z przechowywaniem na rachunku bankowym srodkow
dofinansowania przekazanych Beneficjentowi w formie zaliczki s3 wykazywane we wnioskach
o ptatnos$é i podlegajg zwrotowi, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej, na rachunek
bankowy wskazany przez Instytucje Zarzgdzajgcg w umowie/decyzji o dofinansowanie.

Na mocy Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
odsetki od srodkéw finansowych gromadzonych na rachunkach bankowych gminy, powiatu
lub wojewddztwa stanowig zrédto dochodu wtasnego danego samorzadu, dlatego
tez Beneficjenci bedacy jednostkg samorzadu terytorialnego nie majg obowigzku
wykazywania odsetek narostych od $rodkéw zaliczki oraz ich zwrotu na rachunek
Instytucji Zarzadzajace;j.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtdownej dokumentu

ZALACZNIKI - strona 110 Podrecznika Beneficjenta

Zaleca sie, aby zatgczniki zamieszczane w ramach poszczegolnych blokéw posiadaty tg sama
liczbe porzadkowgq co faktury/inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej ujete
w zestawieniu dokumentow, co utatwi ich weryfikacje, np. jezeli pod nr 1 w zestawieniu
dokumentéw ujeta zostata faktura X, to réwniez pod poz. nr 1 w ramach bloku pierwszego
ujeto fakture X, w ramach bloku drugiego protokét odbioru do tej faktury oraz w ramach bloku
trzeciego wyciag bankowy (wszystkie zatgczone dokumenty beda pod .nr 1). W przypadku
zeskanowania wszystkich dokumentéw w ramach poszczegdlnych blokéw do jednego pliku,
zaleca sie by na kazdym dokumencie wpisany byt w prawym gérnym rogu numer
odpowiadajacy liczbie porzgdkowej z zestawienia dokumentéw, np. jezeli w zestawieniu ujete
sg 3 faktury to w bloku pierwszym — Faktury, zatgczono plik obejmujacy skan trzech faktur
z nadanym numerem porzagdkowym w prawym gornym rogu na kazdej z nich.

Nalezy zwrdci¢ uwage, by zakres danych osobowych wynikajacy z zatgczonego
dokumentu nie byt szerszy niz zakres danych powierzonych do przetwarzania
w ramach umowy o dofinansowanie projektu okreslony dla zbioru: Centralny
system teleinformatyczny wspierajacy realizacje programéw operacyjnych.
Dane wykraczajgce poza zakres powierzonych danych osobowych, powinny
zosta¢ przeksztatcone, w sposéb uniemozliwiajacy przyporzadkowanie
poszczegdlnych informacji osobistych lub rzeczowych do okreslonej czy
mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej, tj. w przypadku
anonimizowania dokumentu w wersji elektronicznej konieczne jest stworzenie
kopii dokumentu z usunietymi danymi osobowymi, tj. dane nalezy przy
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skanowaniu zastoni¢ lub ,wymaza¢” z zeskanowanego pliku za pomoca
programu komputerowego.
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Zakres oraz opis zatacznikow do wniosku beneficjenta o ptatnosé

Faktury badz dokumenty réwnowazne zatgczane/sktadane do wniosku o ptatnos¢ powinny dotyczy¢é wydatkow w catosci lub czesciowo
kwalifikowalnych. Faktury potwierdzajgce poniesienie wydatkdéw w catosci niekwalifikowalnych sg jedynie wykazywane w Zestawieniu
dokumentdw, natomiast nie ma obowigzku ich zatgczania do wniosku o ptatnosc.

Oryginaty zatgcznikdw (tj. Oswiadczenie potwierdzajgce lokalizacje siedziby/zaktadu/oddziatu beneficjenta, Oswiadczenie dotyczgce
wynagrodzen osob zaangazowanych w realizacje projektu, Oswiadczenie w zakresie dokonywania odpiséw amortyzacyjnych od zakupionych
Srodkow trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych, Oswiadczenie dotyczace kwalifikowalnosci VAT (dotyczy osi VII-IX), inne dokumenty,
ktorych ztozenie wraz z wnioskiem o ptatnos¢ okaze sie niezbedne w celu prawidtowego rozliczenia projektu) sporzgdzane przez beneficjenta,
powinny by¢ podpisane przez osoby upowaznione do dziatania w imieniu beneficjenta wskazane w umowie o dofinansowanie projektu lub w
przypadku decyzji o dofinansowanie przez osoby upowaznione do zaciggania zobowigzan w imieniu benefcjenta.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢ podpisywania zatgcznikdw do wniosku o ptatno$é przez inng osobe, niz wymieniona
powyzej, uprawniong do dziatania w imieniu beneficjenta. Woéwczas nalezy przedtozyé odpowiedni dokument uprawniajgcy do reprezentowania
beneficjenta, np. statut spoétki, umowa spotki, odpis KRS.

Ponizej zamieszczono wykaz dokumentéw niezbednych do przekazania wraz z wnioskiem o ptatnos¢ w formie katalogu otwartego, tzn.
w zaleznosci od specyfiki projektu nalezy odpowiednio wybrac zataczniki dotyczace wydatkéw objetych sktadanym wnioskiem o ptatnos¢.
Ponadto, Instytucja Zarzadzajgca/Instytucja Posredniczaca na etapie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ moie wymagaé¢ dodatkowych
dokumentow, niezbednych do prawidtowego rozliczenia i zatwierdzenia wniosku.

I Faktury/inne dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej, potwierdzajgce poniesienie wydatkéw kwalifikowanych.

Obowigzkowe elementy opisu faktury/dokumentu ksiegowego o rownowaznej wartosci dowodowej umieszczone na oryginale (przed

skanowaniem):

v'  Pierwsza strona:
1) Dla Osi | — VI: Nalezy wpisa¢ Fundusz, z ktdrego pozyskiwane jest dofinansowanie w ramach projektu: ,Projekt wspoétfinansowany
ze srodkéw Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
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v

1)
2)

3)
4)

2)

3)

Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014 —2020", w przypadku projektéw wspétfinansowanych dodatkowo ze srodkéw dotacji celowe;j
z budzetu Panistwa, do powyzszego opisu nalezy odpowiednio dodac: ,oraz z budzetu Panstwa".

Dla Osi VII = IX: ,,Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014 —2020", w przypadku projektow wspoétfinansowanych dodatkowo
ze Srodkow dotacji celowej z budzetu Panstwa, do powyzszego opisu nalezy odpowiednio doda¢: ,,oraz z budzetu Panstwa".

Zapis ten moze wystepowac réwniez w formie pieczeci.

Dla Osi | = VI: Informacja identyfikujgca wniosek o ptatnos¢ w ktérym wykazano wydatek do rozliczenia: ,,Ujeto we wniosku o ptatnos¢
za okres od ...” (data tozsama z datg we wniosku beneficjenta o ptatno$é). W przypadku wniosku partnerskiego data od ... wniosku
catosciowego.

Dla Osi VIl = IX: Nie dotyczy

Numer ewidencyjny lub ksiegowy jaki zostat nadany przez osobe prowadzgcy ewidencje ksiegowa lub ksiegi rachunkowe, (co do zasady
powinien by¢ zamieszczony w prawym, gérnym rogu dokumentu).

Druga strona:

Numer umowy o dofinansowanie projektu,

Deklarowana faczna kwota wydatkéw kwalifikowalnych w formie adnotacji np. ,Wydatek kwalifikowalny wynosi .... PLN”, jak réwniez
wydatkéw poza projektem jezeli wystepujg w ramach faktury/dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci dowodowe;j.

Informacja o poprawnosci formalnej, rachunkowej i merytorycznej dokumentu,

Opis faktury zawierajacy o$wiadczenie beneficjenta w zakresie stosowania procedur w sprawie udzielania zaméwien:

v Beneficjenci majg obowigzek na fakturze zamiesci¢ o$wiadczenie: ,Wydatki poniesione s zgodnie z ustawa Prawo zaméwien

publicznych (Dz. U.z...r. Nr... poz. ...) na podstawie art. .... ust./pkt ....” - podany art. bedzie wskazywat na zastosowany tryb np. przetarg
nieograniczony lub na powdd wytagczenia przepisow ustawy.

W przypadku, gdy Beneficjent nie stosuje przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych ze wzgledu na wartos¢ zamoéwienia lub ze
wzgledu na wytgczenia podmiotowe/przedmiotowe, zobowigzany jest do dokonywania wydatkéw zgodnie z ,Wytycznymi IZ RPO WP
w_sprawie udzielania zamdéwien wspéifinansowanych ze srodkéw EFRR, w stosunku do ktérych nie stosuje sie ustawy Pzp” lub
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Wytycznymi w_zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020".

Szczegotowe wskazanie, ktore z wyzej wymienionych wytycznych Beneficjent zobowigzany jest stosowac
w konkretnym przypadku znajduje sie w § 13 Umowy o dofinansowanie/aneksu.

Dla Osi |- VI
v" Dotyczy wydatkdw poniesionych w oparciu o umowy zawarte w ramach realizacji Projektu w wyniku przeprowadzonych postepowan

wszczetych na podstawie Wytycznych IZ RPO WP w sprawie udzielania zamowien wspoftfinansowanych ze srodkow EFRR, w stosunku

do ktorych nie stosuje sie ustawy Pzp:

Beneficjenci majg obowigzek zamieszczania nastepujacego opisu:

"Wydatki zostaly poniesione zgodnie z Wytycznymi 1Z RPO WP w sprawie udzielania zamoéwien" oraz ,Wartos¢ szacunkowa
zamolwienia wyniosta ... zt” (wartos¢ szacunkowg nalezy podaé w kwocie netto bez podatku VAT od towardw i ustug). Ponadto
w zaleznosci od wartosci szacunkowej zamodwienia i daty wszczecia postepowania dodatkowo nalezy zamiesci¢ odpowiedni zapis
z ponizszej tabeli:

UWAGA! Wytyczne Instytucji Zarzqdzajgcej Regionalnym Programem Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 w sprawie
udzielania zamowien wspodtfinansowanych ze srodkéw EFRR, w stosunku do ktorych nie stosuje sie ustawy Prawo zamowier publicznych,
zostaty zmienione Uchwatg Zarzgdu Wojewddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie Nr 281/5609/17 z dnia 7 marca 2017 r. i sg stosowane
od dnia ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podkarpackiego Komunikatu, tj. od dnia 8 marca 2017 r., z mocg obowigzujaca
od dnia 14 pazdziernika 2016 r.
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Opis faktury / dokumentu réwnowaznego

Wszczecie postepowania przed dniem 14
pazdziernika 2015 r. tj. przed dniem wejscia w
zycie Wytycznych 1Z RPO WP na lata 2014-2020
w sprawie udzielania zamowien
wspotfinansowanych ze srodkéw EFRR, w
stosunku do ktérych nie stosuje sie ustawy
Prawo zamdéwien publicznych.

Wszczecie postepowania w okresie od 14 pazdziernika
2015 r. do 13 pazdziernika 2016 r.

Wszczecie postepowania od 14 pazdziernika 2016 r.

Wartosc¢ szacunkowa zamdéwienia:
Wieksza lub réwna 10 000 zt i mniejsza lub
réwna 50 000 zt

Wieksza od 50 000 zt
Nalezy zamiescic zapis:

Wartosc¢ szacunkowa zamodwienia:
Wigksza lub réwna 10 000 zt i mniejsza lub rowna
50 000 zt

Nalezy zamiescic zapis:

Wartosc¢ szacunkowa zamdwienia:
Wigksza lub réwna 20 000 zt i mniejsza lub rowna
50 000 zt

Nalezy zamiescic zapis:

- ,W dniu/dniach ... przestano 3

zapytania ofertowe”

(daty wystania zapytan ofertowych do co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw (o
ile na rynku istnieje trzech potencjalnych
wykonawcow danego zamodwienia publicznego);

oraz przynajmniej jeden z ponizszych:

- ,Ogfoszenie na stronie z dnia ......
(data opublikowania ogtoszenia co najmniej na
wtasnej stronie internetowej - o ile beneficjent
posiada takg strone);

i/lub

- ,Ogfoszenie na stronie IZ z dnia ......”

- ,Ogtoszenie na stronie IZ z dnia.........
(data wystania ogtoszenia o zaméwieniu na strone
internetowg www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl)

Przez powyzszy opis na fakturze nalezy rozumiec
udzielenie zamodwienia w sposéb okreslony w Rozdziale
Il ww. Wytycznych, przewidujagcy w szczegdlnosci
upublicznienie ogtoszenia o zamdwieniu na stronie
internetowej www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl

- ,Ogftoszenie na stronie IZ z dnia.......... ” (data
wystfania ogtoszenia o
strone internetowa
www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl)

lub

- ,Ogtoszenie na stronie z dnia...... ”

zamowieniu na

(data opublikowania ogtoszenia co najmniej na
wtasnej stronie internetowej - o ile beneficjent
posiada takg strone)

lub

- ,W dniu/dniach ... przestano 3 zapytania
ofertowe”

(daty wystania zapytan ofertowych do co najmniej
trzech potencjalnych wykonawcéw (o ile na rynku
istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw danego
zamowienia publicznego)
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(data wystania ogtoszenia o zamdwieniu na
strone internetowg
www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl).

Przez powyzszy opis na fakturze nalezy rozumiec
udzielenie zamdwienia w sposéb okreslony w
Rozdziale Il ww. Wytycznych.

Wartosc¢ szacunkowa zamdwienia:
Wigksza od 50 000 zt

Nalezy zamiescic zapis:

Wartosc¢ szacunkowa zamdwienia:
Wieksza od 50 000 zt

Nalezy zamiescic zapis:

1) Wszczecie postepowania przed

podpisaniem umowy o dofinansowanie:
postepowania

W  przypadku wszczecia przed
podpisaniem umowy obowigzuje co najmniej publikacja

na stronie IZ (www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl) oraz

wystosowanie zapytan ofertowych do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcéw (o ile na rynku istnieje trzech

potencjalnych  wykonawcow danego zamodwienia
publicznego). Nalezy w takiej sytuacji podac:
-, Ogtoszenie na stronie IZ z dnia ...... ” (data

wysfania ogtoszenia o zamodwieniu na strone
internetowg www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl),

- ,W dniu .. przestano 3 zapytania

ofertowe” sie,
zamawiajacym jest podmiot zobowigzany zgodnie z

(zapisu nie stosuje jezeli
art. 3 ustawy Pzp do jej stosowania, w szczegdlnosci
jst.)

Jezeli wartos¢ zamowienia udzielanego na podstawie
ww. Wytycznych jest rowna lub wyisza niz prog

okreslony w przepisach wydanych na podstawie art. 11

ust. 8 ustawy Pzp wowczas nalezy dodac zapis:
»,0gfoszenie w DUUE nr ..... z dnia .....” *

1) Wszczecie postepowania przed

podpisaniem umowy o dofinansowanie:

W przypadku wszczecia postepowania przed

podpisaniem umowy obowigzuje co najmniej
publikacja na stronie 1z
(www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl) oraz

wystosowanie zapytan ofertowych do co najmniej

trzech potencjalnych wykonawcéw (o ile na rynku

istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw danego
zamdwienia publicznego). Nalezy w takiej sytuacji
podac:

— Ogfoszenie na stronie IZ z dnia ......"” (data
wystania ogtoszenia o zamdwieniu na strone
internetowg
www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl),

- ,W dniu .. przestano 3 zapytania
ofertowe”

2) Wszczecie postepowania po podpisaniu

umowy o dofinansowanie:

Nalezy podac zapis:
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2) Wszczecie postepowania po podpisaniu

umowy o dofinansowanie:
Nalezy podac zapis:

— ,0Ogloszenie na stronie MR z dnia ...... nr
ogfoszenia ......"” lub
Jezeli zamawiajgcym jest podmiot zobowigzany
zgodnie z art. 3 ustawy Pzp do jej stosowania
(w szczegolnosci jst) wowczas nalezy podacd zapis:
— ,,Ogtoszenie na stronie IZ z dnia ...... ” (data
wystania ogfoszenia o zamodwieniu na strone

internetowg www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl)

Jezeli wartos¢ zamdwienia udzielanego na
podstawie ww. Wytycznych jest rowna lub wyisza niz
prog okreslony w przepisach wydanych na podstawie art.
11 ust. 8 ustawy Pzp wéwczas nalezy dodaé zapis:

,»,0gtoszenie w DUUE nr ..... zdnia .....” *

Przez powyzisze opisy na fakturze nalezy rozumiec
udzielenie zamdwienia w sposdb okreslony w Rozdziale
Il ww. Wytycznych.

* W przypadku zaméwien publicznych o wartosci réwnej lub
wyzszej niz prég okreslony w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp (aktualne na dzien
wszczecia postepowania Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow w sprawie kwot wartosci zamoéwien oraz konkurséw,
od ktorych jest uzalezniony obowigzek przekazywania ogtoszen
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej).

»0gloszenie w bazie konkurencyjnosci z
dnia ...... nr ogtoszenia......

Przez powyzszy opis na fakturze nalezy rozumiec
udzielenie zamdwienia w sposéb okreslony w
Rozdziale Il ww. Wytycznych.
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v" Dotyczy wydatkdw poniesionych w oparciu o umowy zawarte w ramach realizacji Projektu w wyniku przeprowadzonych postepowan
wszczetych na podstawie Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020:

Beneficjenci majg obowigzek zamieszczania nastepujgcego opisu:

"Wydatki zostaty poniesione zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéow w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdéjnosci na lata 2014-2020" oraz ,Warto$¢ szacunkowa
zamowienia wyniosta ... zt *” (wartos¢ szacunkowa nalezy podac¢ w kwocie netto bez podatku VAT od towardw i ustug).

Ponadto w zaleznosci od wartosci szacunkowej zamoéwienia dodatkowo nalezy zamies$ci¢ odpowiedni zapis dotyczacy sposobu
upublicznienia zapytania ofertowego zgodnie z wersjg wytycznych obowigzujgcg w dniu wszczecia postepowania:

* Dla projektow realizowanych w ramach dziania 1.2 Badania przemystowe, prace rozwojowe oraz ich wdrozenia, typ: Prace B+R na
fakturach/dokumentach ksiegowych w przypadku wydatkéw dotyczacych amortyzacji, czynszu, mediow oraz wynagrodzenia
pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace nie nalezy wpisywa¢ wartosci szacunkowej zamowienia.

Opis faktury / dokumentu réwnowaznego
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Wartosc¢ szacunkowa zamoéwienia wieksza lub réwna

20 000 zt i mniejsza lub réwna 50 000 zt *

Nalezy zamiesci¢ zapis:

Zamawiajacy zobowigzany jest potwierdzi¢, ze zamoéwienie udzielono zgodnie z zasadg rozeznania rynku okreslong w sekcji 6.5.1 Wytycznych poprzez:

Analize cen/cennikéw (Cenniki mozna pozyskac ze stron internetowych wykonawcéw lub poprzez upublicznienie opisu przedmiotu zamdwienia wraz z zapytaniem o cene na
stronie internetowej beneficjenta lub skierowanie zapytan o cene wraz z opisem przedmiotu zamdwienia do potencjalnych wykonawcdéw, itd.) lub

—  Upublicznienie zapytania ofertowego na wtasnej stronie internetowej lub

—  Skierowanie zapytan o cene do potencjalnych wykonawcow.

W zwigzku z powyzszym na opisie faktury, rachunku lub innego dokumentu ksiegowego o rownowaznej wartosci dowodowej nalezy podac zapis:

»W dniu ... dokonano analizy cen/cennikow”
lub

—  Ogfoszenie na stronie ... z dnia ......” (data opublikowania ogfoszenia na wtasnej stronie internetowej)
lub

»Wdniu ... przestano ... zapytania ofertowe”

W przypadku projektow realizowanych w ramach dziatania 1.2 Badania przemystowe, prace rozwojowe oraz ich wdrozenia, typ: Prace B+R, powyzszy katalog jest katalogiem
otwartym. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie inne formy potwierdzenia wydatkdw w sposob celowy i oszczedny np. przy zaméwieniach realizowanych przez statych
dostawcéw/wykonawcéw beneficjent powinien wskazaé przestanki jakimi kierowat sie przy wyborze dostawcy/wykonawcy.

Ponadto, powinien umiescic¢ zapis dla zamdwien ogtoszonych:

-do 31.12.2020 r. - ,,zwolnienie na podstawie podrozdz. 6.5 pkt 6 lit. b) wytycznych w zw. z art.4d ust.1 pkt 1 starej ustawy PZP”;

- po 01.01.02021 r. - ,zwolnienie na podstawie podrozdz. 6.5 pkt 6 lit. a) wytycznych w zw. z art.11 ust.5 pkt 1 nowej ustawy PZP”

Wartos¢ szacunkowa
zamowienia wieksza od

50 000 zt **

Zgodnie z wersjg wytycznych Zgodnie z wersjg wytycznych . . I Zgodnie z wersjg wytycznych
obowigzujacych od dnia 10.04.2015 r. do obowigzujacych od dnia 14.10.2016 r. do Zgodnie z wersja wytycznych obowiazujacych obowigzujacych od dnia

13.10.2016 . 22.08.2017r. od dnia 23.08.2017 r. do 8.09.2019 r. 9.09.2019 1.
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3) Wszczecie postepowania przed

podpisaniem umowy o

dofinansowanie:

Nalezy podacé zapis:

,0gloszenie na stronie ... z dnia ......
(data opublikowania ogfoszenia co
najmniej na wiasnej stronie
internetowej - o ile beneficjent posiada
takq strone lub innej powszechnie
dostepnej stronie przeznaczonej do

umieszczania zapytan ofertowych),

- ,W dniu ..
ofertowe”

przestano 3 zapytania

Jezeli wartos¢ zamdwienia udzielanego
na podstawie ww. Wytycznych jest rowna
lub wyzsza niz prég okreslony w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy Pzp woéwczas nalezy dodad zapis:

— ,Ogtoszenie w DUUE nr ..... z dnia

4) Wszczecie postepowania po

podpisaniu umowy o
dofinansowanie:

Nalezy podad zapis:

— ,,Ogfoszenie w bazie konkurencyjnosci
zdnia...... nr ogloszenia ......"” lub

Jezeli postepowanie zostato wszczete

data

konkurencyjnosci nalezy poda¢ zapis:

przed uruchomienia bazy

1) Wszczecie postepowania przed

podpisaniem umowy o

dofinansowanie:
Nalezy podacé zapis:

— ,0gfoszenie na stronie ... z dnia.......
(data opublikowania ogfoszenia co
najmniej na witasnej stronie

internetowej - o ile beneficjent posiada

lub
internetowej wskazanej przez I1Z),

- ,W dniu ...

ofertowe”

takq  strone innej  stronie

przestano 3 zapytania

2) Wszczecie postepowania po

podpisaniu umowy o

dofinansowanie:
Nalezy podac zapis:

— ,Ogtoszenie w bazie konkurencyjnosci
zdnia ...... nr ogtoszenia ......

Przez powyzsze opisy na fakturze nalezy
rozumieé udzielenie zamdwienia w sposéb
okreslony w sekcji 6.5.2 pkt 10 i 11 ww.
Wytycznych.

1)

Wszczecie postepowania przed

podpisaniem umowy o dofinansowanie:

Nalezy podac zapis:

,0gloszenie na stronie I1Z z dnia ......
(data wystania ogtoszenia o zamdwieniu
na strone internetowgq

www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl),

Mozliwe jest rdwniez umieszczenie ogtoszenia

na

stronie www.bazakonkurencyjnosci.pl -

wowczas beneficjent rejestruje sie na stronie

jako Zamawiajgcy-Wnioskodawca.

W takiej

sytuacji nalezy podac zapis:

,0gfoszenie w bazie konkurencyjnosci z
dnia ...... nr ogtoszenia.......

2) Wszczecie postepowania po podpisaniu
umowy o dofinansowanie:
Nalezy podac¢ zapis:
— ,Ogtoszenie w bazie konkurencyjnosci z
dnia ...... nr ogtoszenia ...... ”
Przez powyisze opisy na fakturze nalezy

rozumie¢ udzielenie zamdwienia w sposéb

okreslony w sekcji 6.5.2 pkt 13 i 14 ww.

Wytycznych.

,0gloszenie w bazie
konkurencyjnosci z dnia ...... nr
ogtoszenia ...... ”

W przypadku wszczecia

postepowania przed ogtoszeniem
naboru whnioskdw o
dofinansowanie nalezy zastosowac
zapis wskazujacy na spetnienie co

najmniej ponizszych warunkow:

»Zapytanie ofertowe zostato
opublikowane na

internetowej zamawiajacego w

stronie

dniu ... oraz przestane mailem w
dniu .. do wykonawcéw”
(wymaganych jest co najmniej 3

wykonawcdw).

Przez powyzisze opisy na fakturze

nalezy rozumieé udzielenie
zamowienia w sposdb okreslony w
sekcji 6.5.2 pkt 12 -14 ww.
Wytycznych.
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— ,Ogfoszenie na stronie ... z dnia ......
(data opublikowania ogtfoszenia co
najmniej na wtasnej stronie
internetowej - o ile beneficjent posiada
takqg strone lub innej powszechnie
dostepnej stronie przeznaczonej do
umieszczania zapytan ofertowych),

— ,W dniu ... przestano 3 zapytania
ofertowe”
Jezeli wartosc zamoéwienia

udzielanego na podstawie ww.
Wytycznych jest rowna lub wyisza niz prég
okresSlony w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp
woéwczas nalezy dodad zapis:

,0gloszenie w DUUE nr ..... z dnia
”x

Przez powyisze opisy na fakturze
nalezy rozumie¢ udzielenie zamdwienia w
sposob okreslony w sekcji 6.5.3 pkt 7 ww.
Wytycznych.

* W przypadku zamoéwien publicznych o
wartosci réwnej lub wyiszej niz prog
okreslony w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp
(aktualne na dzier wszczecia postepowania
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w
sprawie kwot wartosci zamodwien oraz
konkurséw, od ktoérych jest uzalezniony
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obowigzek przekazywania ogtoszen
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej).

* Dla projektow realizowanych w ramach dziatania 1.2 Badania przemystowe, prace rozwojowe oraz ich wdrozenia, Typ: Prace B+R - dotyczy zamoéwien od 20 000 zt do
214.000 euro (prég unijny).

** Dla projektéw realizowanych w ramach dziatania 1.2 Badania przemystowe, prace rozwojowe oraz ich wdrozenia, Typ: Prace B+R - dotyczy zamowieh powyzej
214.000 euro (prég unijny).

Dla Osi VIl - IX: Nie dotyczy
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5) Dla Osil - VI: Opis faktury zawierajacy oswiadczenie, iz zakupiony srodek trwaty jest nowy badz uzywany i zostat ujety w ewidenc;ji srodkow
trwatych (n/d nieruchomosci) — opis dotyczy wytacznie faktur/dokumentéw ksiegowych o réwnowazinej wartosci dowodowej
potwierdzajgcych zakup srodkéw trwatych.

Dla Osi VII = IX: Nie dotyczy

6) Dla Osi | = VI: Beneficjenci sektora przedsiebiorstw sg zobowigzani do zamieszczania opisu dotyczgcego zrédet finansowania wydatkéw
kwalifikowalnych wynikajacych z opisywanej faktury, tj. ,,Wydatek kwalifikowalny wynikajacy z niniejszej faktury nie zostat sfinansowany
ze Srodkéw instrumentow finansowych pochodzacych z RPO WP, badz innych programéw wspoétfinansowanych ze srodkéw UE”.
W przypadku gdy wniosek o ptatnos¢ obejmuje duzg ilos¢ faktur/innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej
dopuszcza sie mozliwos¢ sporzgdzenia niniejszego o$wiadczenia na odrebnym dokumencie podpisanym przed osobe upowazniong
do dziatania w imieniu beneficjenta, wskazang w umowie o dofinansowanie projektu.

Dla Osi VII - IX: Nie dotyczy

7) Dla Osi | — VI: Informacja w zakresie Zzrédet finansowania wktadu wilasnego beneficjenta w przypadku, gdy pochodzi on z dotacji
zewnetrznych, ze wskazaniem kwoty dotyczacej wydatkow kwalifikowalnych oraz niekwalifikowanych (jezeli wystepuja).
Dla Osi VII = IX: Nie dotyczy

Ponadto:

a) w przypadku, gdy w ramach projektu wydatki kwalifikowalne s3 czesciowo objete i nieobjete pomoca publiczng nalezy zamiescic¢
stosowny opis w tym zakresie,

b) w przypadku, gdy podatek VAT w danej fakturze jest czesciowo kwalifikowalny z uwagi na mozliwos¢ jego czesciowego odzyskania nalezy
podac podstawe prawng z ustawy o podatku od towardw i ustug, ktéra ma zastosowanie do odliczenia podatku. W przypadku, gdy
odliczenie bedzie dokonywane z zastosowaniem korekt jednorazowych / wieloletnich nalezy podaé wspétczynnik biezgcy zastosowany do
odliczenia VAT w danej fakturze oraz dtugosci okresu korekt.

W uzasadnionych przypadkach, gdy nie ma mozliwosci opisania oryginatu faktury/innego dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci
dowodowej na odwrocie, dopuszcza sie mozliwos$é umieszczenia powyzszych opiséw na oddzielnej kartce stanowigcej zatacznik do faktury (spiety
trwale z fakturg).

W takim przypadku opis na odwrocie faktury powinien zawieraé przynajmnie;j:

Strona 24 z 38



— numer umowy,
— adnotacje, ze pozostate elementy opisu znajdujg sie w zatgczniku.
Jednoczesnie z opisu zatgcznika powinno réwniez wynika¢ jakiej faktury dotyczy.

W sytuacji, gdy u Beneficjenta funkcjonuje elektroniczny obieg dokumentdéw, dopuszcza sie mozliwos¢ zamieszczania wszystkich wymaganych
elementdéw opisu na drugiej stronie oraz numeru ewidencyjnego/ksiegowego w zatgczniku, ktory bedzie mozliwy do zidentyfikowania
z fakturg/rownowaznym dokumentem np. za pomocg kodu kreskowego. Niemniej jednak, konieczne jest zamieszczenie na pierwszej stronie
dokumentu dwéch pozostatych elementédw opisu zgodnie z powyzszym wskazaniem.

Dla osi I, VII — IX: Opisy faktur bedgce formg oswiadczenia beneficjenta powinny zosta¢ potwierdzone podpisem oséb upowaznionych do
dziatania w imieniu beneficjenta, wskazanych w umowie o dofinansowanie projektu. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢
potwierdzania opiséw faktur przez inng osobe, niz wymieniona powyzej, uprawniong do dziatania w imieniu beneficjenta, wéwczas nalezy
przedtozy¢ odpowiedni dokument uprawniajacy do reprezentowania beneficjenta, np. statut spétki, umowa spétki, odpis KRS.

W przypadku dokonania zaptaty na podstawie faktury pro forma, a nastepnie udokumentowania sprzedazy fakturg VAT, w Zestawieniu
dokumentdw, nalezy wykazac tylko i wytacznie fakture VAT, natomiast fakture pro forma nalezy dotaczy¢ do faktury VAT jako jej zatacznik.

Faktury wystawione w walutach obcych

Do faktur/dokumentéw ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej wystawionych w walutach obcych nalezy stosowac przepisy ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, tj. art.30 ust. 2 (Dz. U. z 2013r. nr, poz. 330 z pdzn. zm.)

Na fakturach/dokumentach ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej nalezy umiescic:
- kurs waluty wynikajacy z daty przeprowadzenia operacji zakupu (z podaniem daty i numeru tabeli NBP).
- kurs waluty po jakim zostata dokonana bgdz wyceniona zaptata, stosowany zgodnie z politykg rachunkowosci przyjetg przez beneficjenta
oraz jego date,
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- réwnowartosc¢ faktury w PLN przeliczong wedtug powyzszych kurséw.
Kwalifikowalnym jest wydatek faktycznie poniesiony, jako zaptata za fakture wyrazong w walucie obcej, przeliczong na PLN.

Faktury/inne réwnowazne dowody ksiegowe oraz pozostate dokumenty sktadane wraz z wnioskiem o ptatnos¢, a wystawione w jezyku obcym
muszg zostac¢ przettumaczone na jezyk polski przez jednostke specjalizujgca sie w ttumaczeniu dokumentéw wystawionych w jezyku obcym badz
osobe upowazniong przez beneficjenta w formie pisemnej do dokonywania ttumaczen. Ttumaczenie winno zostaé¢ sporzadzone w formie
odrebnego dokumentu a jego tres¢ zaakceptowana przez beneficjenta.

IZ zastrzega sobie prawo do wezwania Beneficjenta do przedtozenia ttumaczenia sporzgdzonego przez jednostke specjalizujgca sie w tym zakresie.

Il. Dokumenty potwierdzajgce odbidr urzadzenia/sprzetu, wykonania prac, ustugi.

W sytuacji gdy przepisy prawa badz zapisy umowy z wykonawcg/umowy sprzedazy/ zamdwienia przewidujg zamkniecie transakcji protokotem
odbioru nalezy taki dokument przedtozyé wraz z wnioskiem o ptatnosé. W pozostatych przypadkach nalezy zamiesci¢ na opisie faktury adnotacje
o odebraniu przez beneficjenta urzadzenia/sprzetu, wykonaniu ustugi, wykonaniu prac, potwierdzong podpisem osoby odpowiedzialnej, np:
»Stwierdzam wykonanie ustugi..., Ustuga zostata wykonana zgodnie z umowsg, itp.”.

Nalezy mie¢ na uwadze, iz dokument/opis faktury potwierdzajgcy odbidr maszyn/urzadzen winien zawieraé niepowtarzalny numer
identyfikujgcy dang maszyne/ urzadzenie.

W przypadku zakupu urzadzen, ktdre nie zostaty zamontowane na moment rozliczania wydatkéw poniesionych na ich zakup dodatkowo nalezy
dotaczy¢ dokument wskazujgcy miejsce sktadowania urzadzen, np. dokument przyjecia na magazyn zawierajacy informacje na temat miejsca ich

sktadowania.

W przypadku zakupu wartosci niematerialnych i prawnych, ktére nie zostaty oddane do uzytkowania na moment rozliczania wydatkéw
poniesionych na ich zakup, do wniosku o ptatno$é nalezy dodatkowo dofgczyé dokument potwierdzajacy przekazanie przez Wykonawce
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(Dostawce) i odbior przez Zamawiajgcego (Odbiorce) przedmiotu (lub czesci przedmiotu) umowy, potwierdzone podpisem przez obie strony oraz
oswiadczenie, w ktorym Beneficjent wskaze miejsce przechowywania nosnikdéw nabytych wartosci niematerialnych i prawnych oraz zobowigze
sie do tego, iz wszystkie wydatki poniesione na nabycie wartosci niematerialnych i prawnych z chwilg przyjecia do uzytkowania, zostang ujete w
ewidencji ksiegowej i przedtozone najpdzniej wraz z wnioskiem o ptatnos¢ koricowa.

W odniesieniu do robét budowlanych nalezy pamieta¢, iz zgodnie z art. 25 ust. 4 ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane do podstawowych
obowigzkdéw inspektora nadzoru nalezy potwierdzanie faktycznie wykonanych robét. W zwigzku z tym, w celu monitorowania faktycznego
rzeczowego i finansowego zaawansowania robdt budowlanych, co do zasady niezbedne jest dokonywanie ptatnosci cze$ciowych w oparciu o
protokoty odbioru czesciowego potwierdzajace:

- odbidr jakosciowy wykonanych robét,

- odbidr rodzajowy wykonanych robét,

- faktycznie wykonane ilo$ci poszczegélnych robdt budowlanych.

Jezeli umowa z wykonawcg przewiduje sporzadzenie protokotu odbioru koncowego po zakonczeniu prac, wéwczas stanowi on réwniez
obowigzkowy zatacznik do wniosku o ptatnosc.

Nalezy takze pamietaé, iz obowigzek przedstawienia protokotu odbioru robdt dotyczy takze robdt wykonywanych przez podmioty inne niz gtéwny
wykonawca, tj. np. przytaczy energetycznych wykonywanych przez Zaktad Energetyczny.

Protokdt powinien by¢ czytelnie podpisany, lub parafowany z imienng lub firmowag pieczatka przez wszystkie osoby upowaznione wskazane jako
cztonkowie komisji odbiorowe;j.

UWAGA! W przypadku, gdy w ramach projektu realizowane byty roboty budowlane i na podstawie przepiséw ustawy z dnia 7 lipca 1994 r.Prawo
budowlane obowigzkowe byto uzyskanie przed przystgpieniem do uzytkowania obiektu budowlanego decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie,
nalezy jg zatgczy¢ do wniosku o ptatnosc sktadanego za okres, w ktdrym beneficjent otrzymat ten dokument. Dokument winien by¢ przedstawiony
najpdzniej wraz z wnioskiem o ptatnos$é korncowa.

Nie jest dopuszczalne rozliczanie materiatdw budowalnych, ktdre nie zostaty wbudowane w obiekt budowalny.
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lll. Dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkéw objetych sktadanym wnioskiem o ptatnosé.
Ponoszenie wydatkow w formie bezgotowkowej

a) Woyciag bankowy, badz inny dokument potwierdzajgcy wykonanie operacji bankowej, ktéry powinien zawierac:

- nazwe beneficjenta,

- nr rachunku bankowego beneficjenta, z ktérego ponoszony jest wydatek,

- nazwe dostawcy/wykonawcy i jego numer rachunku, zgodny z dokumentem na podstawie ktérego dokonany zostat przelew (w przypadku
wynagrodzen imie i nazwisko pracownika/zleceniobiorcy)

- nr zaptaconej faktury/rachunku (w przypadku wynagrodzen nr listy ptac). W przypadku gdy dokument potwierdza dokonanie przedptaty,
tres¢ przelewu winna zawieraé¢ odniesienie do numeru umowy/zamdwienia, na podstawie ktérego dokonano przedptaty badz nr faktury
pro forma,

- kwote przelewu.

b) W sytuacji, gdy powyzszy dokument nie zawiera wskazanych danych, beneficjent zobowigzany jest dotgczy¢ inny dokument zawierajgcy
brakujgce dane ipotwierdzajacy dokonanie ptatnosci np. przelew bankowy, potwierdzenie realizacji transakcji (w przypadku
dokonywania ptatnosci w formie ektronicznej np. w systemie HOME-BANKING), itp. Jezeli przelew nie jest przedstawiony w postaci
wydruku komputerowego, lecz na blankiecie polecenia przelewu, wéwczas dokument powinien zawieraé potwierdzenie przyjecia
do realizacji przez bank.

c) Na wyciggu z rachunku bankowego zaleca sie zaznaczy¢ pozycje, ktéra odnosi sie do rozliczanej faktury/innego dokumentu ksiegowego
o réwnowaznej wartosci dowodowe;j.

d) W przypadku, gdy przelew, wskazana na wyciggu bankowym pozycja, obejmuje zaptate nie tylko za fakture przedstawiajgcg wydatki
kwalifikowalne, ale takze inne faktury/rachunki nie zwigzane z projektem, wéwczas w dolnej czesci dokumentu przedstawiajgcego
dokonane operacje bankowe nalezy umiesci¢ stosowny zapis, np.:

"W kwocie .... znajduje sie kwota .... stanowigca wydatek kwalifikowany w ramach projektu”.
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e) W przypadku, gdy wycigg bankowy jest dokumentem bardzo obszernym IZ dopuszcza przedtozenie wraz z wnioskiem o ptatnosé jedynie
pierwszej strony wyciggu z widoczng nazwga posiadacza rachunku bankowego oraz numerem rachunku, strone wyciggu zawierajaca
rozliczang operacje oraz ostatnig strone wyciggu.

Ponoszenie wydatkow w formie gotowkowej

W sytuacji, gdy fakture/inny dokument ksiegowy o réwnowaznej wartosci dowodowej zaptacono gotéwka, potwierdzeniem zaptaty jest
dotaczona kopia raportu kasowego lub potwierdzenie wystawcy faktury, iz otrzymat $rodki. Za potwierdzenie otrzymania $rodkéw przez
wystawce faktury/innego dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci dowodowej mozna przyjgé zapis na dokumencie: ,zaptacono
gotéwka”. W takim przypadku za date zaptaty nalezy przyjgé date wystawienia dokumentu.

IV. Oswiadczenie potwierdzajace lokalizacje siedziby/zaktadu/oddziatu beneficjenta, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
Podrecznika

Oswiadczenie potwierdzajgce lokalizacje siedziby/zaktadu/oddziatu beneficjenta jest obowigzkowe dla projektéw objetych zasadami pomocy
publicznej (nie dotyczy beneficjetow bedacych jednostkg samorzadu terytorialnego lub jednostka organizacyjng jednostki samorzadu
terytorialnego) i jest sktadane przez beneficjenta wraz z pierwszym wnioskiem o pfatnosc.

Obowigzkowym zatgcznikiem do niniejszego Oswiadczenia jest dokument rejestrowy wtasciwy dla danego podmiotu.

Os$wiadczenie nalezy podpisac zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszym Podreczniku.

V. Oswiadczenie personelu projektu, ktorego wzdr stanowi zatgcznik nr 2 oraz Oswiadczenie dotyczace wynagrodzen oséb zaangazowanych
w realizacje projektu, ktorego wzér stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Podrecznika

VI. Oswiadczenie w zakresie dokonywania odpisow amortyzacyjnych od zakupionych srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych
i prawnych, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Podrecznika

Strona 29 z 38



Zgodnie z art. 16 ust. 1 pkt 48 ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1888, ze zm.) oraz art. 23 ust. 1 pkt 45
ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz.U. z 2016 r. poz. 2032, ze zm.) nie uznaje sie za koszty uzyskania przychoddw (...) odpiséw

z tytutu zuzycia Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dokonywanych (...) od tej czesci ich wartosci, ktéra odpowiada

poniesionym wydatkom na nabycie lub wytworzenie we wtasnym zakresie tych srodkéw lub wartosci niematerialnych i prawnych (...) zwréconym
podatnikowi w jakiejkolwiek formie.

W zwigzku z powyzszym przez podwadjne finansowanie nalezy rozumiec zakupienie srodka trwatego z udziatem srodkéw unijnych, a nastepnie
zaliczenie odpiséw amortyzacyjnych od petnej wartosci srodka trwatego do kosztéw uzyskania przychodow, bez pomniejszenia wartosci Srodka
trwatego o otrzymane dofinansowanie.

Dla celéw obliczenia odpiséw amortyzacyjnych stanowigcych koszt uzyskania przychodéw, aby unikng¢ podwdijnego finansowania, istnieje

koniecznos¢ pomniejszenia w kazdym przypadku wartosci srodka trwatego o wysokosé otrzymanego dofinansowania.

W zwigzku z powyzszym, beneficjent (w przypadku projektédw partnerskich, kazdy partner) jest zobowigzany do ztozenia wraz z pierwszym
whnioskiem o ptatnosc lub kolejnym (jezeli pierwszy wniosek o ptatnos¢ zostat juz ztozony do 1Z i zatwierdzony, a w projekcie nie zostat jeszcze
zatwierdzony wniosek o ptatnos¢ koricowg) Oswiadczenia, w ktérym potwierdzi, ze odpisy amortyzacyjne od nabytych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych w czesci sfinansowanej dotacjag w ramach realizowanego projektu nie zostang zaliczone do kosztéw
uzyskania przychodéw.

Oswiadczenie nalezy podpisac zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszym Podreczniku.

VII. Oswiadczenie dotyczace kwalifikowalnosci VAT, ktorego wzdér stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Podrecznika (dotyczy osi VII-IX)

VIIl. Inne dokumenty

W zaleznosci od rodzaju wydatkéw przedktadanych do rozliczenia w ramach wnioskdw o ptatnos¢ koniecznym jest dotgczenie dodatkowych
dokumentdéw wynikajgcych bezposrednio ze specyfiki tych wydatkéw. W takiej sytuacji nalezy kierowac sie ponizszymi wskazéowkami.
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a)

b)

w przypadku rozliczenia kosztéow amortyzacji srodka trwatego:

— polecenie ksiegowania potwierdzajgce wysokos¢ odpisdw amortyzacyjnych obliczonych zgodnie z zasadami rachunkowosci,
— dla _osi I-VI: tabele amortyzacyjng wraz z wyliczeniem kosztu kwalifikowanego objetego danym wnioskiem o ptatnosé (zgodnie
z zasadami rachunkowosci),
— dla osi I-VI: oswiadczenie beneficjenta, ze zakup danego srodka trwatego nie byt wspotfinansowany ze srodkéw unijnych (dotyczy
to sytuacji, w ktorej beneficjent nie moze zrefundowac kosztéw zakupu).
Kwalifikowana wartos¢ odpisdw amortyzacyjnych odnosi sie wytgcznie do okresu realizacji danego projektu. W przypadku, gdy Srodek trwaty
wykorzystywany jest takze do innych celéw, kwalifikowana jest tylko ta cze$é¢ odpisu amortyzacyjnego, ktéra odpowiada proporcji
wykorzystania srodka trwatego w celu realizacji projektu.

w przypadku rozliczania kosztédw posrednich (np. optaty czynszowe, optaty za energie elektryczna, wode, ogrzewanie itp.), nalezy uwzglednic

koszty rzeczywiscie poniesione i przedstawi¢ uzasadniong, rzetelng i bezstronng metodologie kalkulacji kosztow,

Przyktadowa kalkulacja kosztéw wynajmu powierzchni biurowej, wody, ogrzewania, energii elektrycznej,
telefonu*, optat za Internet itp.
Lp. Rozliczenie wydatkéw kwalifikowanych do projektu
1. | Pracownik A —liczba przepracowanych godzin 420
2. | Pracownik B — liczba przepracowanych godzin 276
3. | Pracownik C — liczba przepracowanych godzin 150
4. | Razem 846
5. | Liczba pracownikéw zaangazowanych w projekt 3
6. | Liczba godzin roboczych w okresie realizacji projektu 680
7 Raz?m liczba godzin roboczych w okresie realizacji 2040
projektu (5x6)
I. | Wspétczynnik zaangazowania czasowego (4/7) 41,47%
8. | Powierzchnia uzywana w projekcie 30
9. | Powierzchnia ogétem 100
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10 Pomieszczenia wspdlne (tazienek, pokdj socjalny, 20
" | korytarze, pomieszczenia administracyjne itp.)
Powierzchnia ogétem —pomieszczenia wspdlne (9-
11. 80
10)
0 Wspotczynnik uzywania powierzchni biurowej 37,50%
(8/11)

lll. | Wskaznik do rozliczania kosztow statych (Ixll) 15,55%
Faktura Wartosc¢ brutto faktury®
FV 209/2006 za wynajem powierzchni biurowej 12.200,00
Wartos¢ brutto x wskaZnik 11 1.897,1
FV 220/2006 za media 7.000,00
Wartos¢ brutto x wskaznik I 1.088,5
FV 150/2006 za telefon/Internet 250
Wartos$¢ brutto x wskaznik Il 38,88
Kwalifikowalne koszty posrednie - razem 3.024,48

* Koszty rozmoéw telefonicznych mogg by¢ réwniez rozliczone na podstawie kosztéw rzeczywistych, na podstawie prowadzonego rejestru rozmow
telefonicznych oraz bilingu

c) w przypadku pozyskania Srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych nalezy przedtozy¢ wycigg z ewidencji srodkéw

trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych (dotyczy beneficjentéw | osi priorytetowej).

d) w przypadku zakupu uzywanego srodka trwatego (np. sprzetu) nalezy zatgczy¢:

- deklaracje sprzedawcy/sprzedawcéw uzywanego srodka trwatego, okreslajgcg pochodzenie srodka trwatego oraz zawierajgcy potwierdzenie,
iz dany srodek nie byt w okresie poprzednich 7 lat wspétfinansowany z pomocy UE lub w ramach dotacji krajowych srodkéw publicznych.
W przypadku gdy w trakcie 7 lat $rodek trwaty byt w posiadaniu wiecej niz jednego podmiotu nalezy przedtozy¢ deklaracje od wszystkich jego
posiadaczy w tym okresie. Brak udokumentowania petnych 7 lat skutkuje uznaniem wydatku za niekwalifikowalny. Niniejszy dokument winien
zawiera¢: nazwe Srodka trwatego, numer seryjny (inne oznaczenie urzadzenia jednoznacznie je identyfikujgce), date i miejsce zakupu srodka
trwatego przez wystawce deklaracji, zbywce srodka trwatego i jego adres oraz oswiadczenie wystawcy deklaracji w nastepujacej formie:
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»lestem Swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z przedktadania podrobionego, przerobionego, poswiadczajacego nieprawde
albo nierzetelnego dokumentu albo nierzetelnego pisemnego oswiadczenia”;

- wycene jego wartosci rynkowej potwierdzajgca, ze cena zakupu uzywanego srodka trwatego nie przekracza jego wartosci rynkowej i jest
nizsza niz koszt podobnego nowego sprzetu.W zwigzku z tym, iz mogg wystgpi¢ problemy z wyceng z powodu braku oficjalnych danych
i przelicznikéw, nalezy: skorzystaé z pomocy rzeczoznawcy majgtkowego, ktéry w wyniku wyceny okresli wartos¢ rynkowg srodka trwatego.
Kwalifikowana bedzie tylko ta czes¢ wartosci zakupu uzywanego srodka trwatego, ktéra wynika z przedtozonej wyceny;

e) w przypadku ponoszenia wydatkdw w zwigzku z zastosowaniem leasingu dowodem faktycznego poniesienia wydatku (zatacznikiem do
wniosku o ptatnosé) jest dokument potwierdzajacy optacenie optaty wstepnej/raty leasingowej wystawiony na rzecz beneficjenta, na
podstawie ktérego beneficjent dokonat przelewu ze swojego rachunku bankowego. Ponadto, beneficjent ma obowigzek potwierdzenia, iz
maksymalna kwota wydatkéw kwalifikowanych nie przekroczy rynkowej wartosci dobra bedacego przedmiotem leasingu. W tym celu nalezy
dotaczy¢:

- dowod zakupu wystawiony leasingodawcy przez dostawce wspétfinansowanego dobra — dotyczy przypadkdédw gdy przedmiotem leasingu
sg dobra zakupione przez leasingodawce nie wczesniej niz w okresie 12 miesiecy przed ztozeniem przez beneficjenta wniosku
o dofinansowanie projektu;

- wycene sporzgdzong przez uprawnionego rzeczoznawce potwierdzajgcg rynkowg wartosé dobra bedacego przedmiotem leasingu — dotyczy

przypadkéw gdy przedmiotem leasingu sg dobra zakupione przez leasingodawce wczesniej niz w okresie 12 miesiecy przed ztozeniem przez
beneficjenta wniosku o dofinansowanie projektu;

f) w przypadku pozyskania nieruchomosci zaréwno zabudowanych jak i niezabudowanych, jej warto$¢ nalezy potwierdzi¢ waznym (w chwili
pozyskania nieruchomosci) operatem szacunkowym sporzgdzonym przez uprawnionego rzeczoznawce (co do zasady operat szacunkowy jest
wazny przez okres 12 m-cy od daty jego sporzadzenia z uwzglednieniem art.156, ust 3 ustawy o gospodarce nieruchomosciami), cena nabycia
nieruchomosci nie moze przekroczy¢ wartosci rynkowej, a nieruchomos¢ musi byé wykorzystana zgodnie z celami i przeznaczeniem
okreslonym we wniosku i umowie o dofinansowanie oraz wymagana jest deklaracja sprzedawcy, ze nieruchomos¢ w okresie ostatnich 10 lat

od zakupu przez beneficjenta nie byta wspétfinansowana z pomocy UE lub w ramach dotacji krajowych srodkéw publicznych. Dopuszczalne
jest réwniez przedfozenie wyciggu z operatu szacunkowego;
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g)

h)

i)

w przypadku delegaciji:
Koszty delegacji muszg by¢ ponoszone zgodnie z Rozporzqdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie

naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w parstwowej lub samorzqgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy

stuzbowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz, U, 2013 r., poz. 167).
W przypadku podrdzy stuzbowych poza granice kraju nalezy pamietaé, aby na delegacji jednoznacznie okresli¢ moment przekroczenia granicy

panstwa.
Potwierdzeniem rozliczenia delegacji (zaptaty) moze by¢ wyciag z rachunku bankowego beneficjenta lub dokument kasowy (tj. raport kasowy

lub dokument KW).
Ponadto dla osi I-VI: wraz z delegacjami, nalezy przedstawié zatgczniki dokumentujgce poniesienie wydatkéw, np.: kopie biletéw, faktur

za nocleg, optat za przejazd autostradg itp.

w przypadku zakupu materiatéw do badan:

W przypadku rozliczania kosztéw materiatéw do prac B+R, ktére zakupiono w celu wykorzystywania do badan w ramach projektu, nalezy
przedtozyc¢ fakture na zakup materiatéw wraz z potwierdzeniem zaptaty.

Dopuszcza sie rowniez mozliwos$é rozliczenia na podstawie rozchodu wewnetrznego. W takim przypadku, fakture na zakup materiatéw wraz z
potwierdzeniem zaptaty nalezy dotgczy¢ jako zatgcznik (za date zaptaty nalezy uznaé date zaptaty za fakture zakupu materiatow).

w przypadku_zatrudnienia:
1. na podstawie umowy o prace — dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie wydatkdw s3:
e Lista ptac za okres, ktérego dotyczy wniosek w podziale na pracownikéw (wymaganym zatgcznikiem do wniosku o ptatnosc jest wtedy

tabela nrl).

e W przypadku, gdy lista pfac jest bardzo obszerna (wielostronnicowa) dopuszcza sie zatgczenie wytacznie jej pierwszej i ostatniej strony
oraz tej ktora dotyczy danych pracownikéw (ktérych koszty wynagrodzen przedktadane sg do refundacji).

e W przypadku, gdy lista ptac nie zawiera naliczonych sktadek ZUS pracodawcy, nalezy dodatkowo dotgczy¢ dokument ksiegowy
potwierdzajgcy wysokosé naliczonych sktadek. Dokument ten bedzie integralng czescig listy ptac oraz bedzie zwiekszat jej wartosc (tj.
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w przypadku tak skonstruowanej listy ptac, w zestawieniu wydatkow nalezy jako jej wartos¢ brutto/netto wskazaé tgczng wartosc
wynikajgcg z obu dokumentow).

e Na wezwanie Instytucji Zarzgdzajacej wykaz pracownikéow (sporzadzony np. w formie zestawienia tabelarycznego zawierajgcego
pracownikéw ujetych we wniosku o ptatnosé) z podanym ich wymiarem czasu pracy, kategorig kosztu i stanowiskiem zajmowanym
przy realizacji projektu zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie.

e Dla Osi | = VI: zakresy czynnosci pracownikéw zaangazowanych w realizacje projektu,

Dla Osi VII = IX: Nie dotyczy.

e Dla Osil = VI: umowy z pracownikami.

Dla Osi VII = IX: Nie dotyczy.

2. na podstawie umowy cywilno-prawnej - dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie wydatkéw s3a:
e Rachunki (na wezwanie Instytucji Zarzadzajacej nalezy dotaczyé tabele nr 1). UWAGA: zgodnie z art. 88. § 1 ustawy Ordynacja
podatkowa podatnicy wystawiajgcy rachunki sg obowigzani kolejno je numerowag,

e Na wezwanie Instytucji Zarzadzajacej wykaz pracownikow (sporzadzony np. w formie zestawienia tabelarycznego zawierajgcego
pracownikéw ujetych we wniosku o ptatnos¢ zatrudnionych na podstawie umoéw cywilno — prawnych) z podaniem kategorii kosztu i
stanowiskiem zajmowanym przy realizacji projektu zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie. Dla Osi | — VI: umowy z pracownikami.
Dla Osi VIl = IX: Nie dotyczy.

UWAGA!

Nalezy réwniez pamieta¢ by dane osobowe oséb, ktorych wynagrodzenie podlega refundacji byty zanonimizowane w sposéb nieumozliwiajacy
przyporzadkowanie poszczegdlnych informacji osobistych lub rzeczowych do okreslonej czy mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej. Nie dotyczy to
beneficjentéw, ktorzy ztozyli zatgcznik nr 5.1 do umowy o dofinansowanie.

Dla osi VII-IX: Nie wypetnia sie tabeli nr 1.

Tabela nr 1.
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Razem styczen 2019
2.

Razem luty 2019
RAZEM:

Oswiadczenie personelu projektu, Oswiadczenie dotyczgce wynagrodzen oséb zaangazowanych w realizacje projektu, umowy oraz zakresy
czynnosci osob zaangazowanych w realizacje projektu, nalezy dotgczy¢ tylko do wniosku o ptatnosé¢, w ktérym wydatek zwigzany z zatrudnieniem
wystgpit po raz pierwszy. W przypadku kolejnych wnioskéw zawierajgcych wydatki na koszty osobowe, beneficjent ponownie nie przedktada tych
dokumentéw. W przypadku jakichkolwiek zmian w ww. dokumentach nalezy przedtozy¢ je do Instytucji Zarzgdzajace;j.

Ponadto, do wnioskdéw o ptatnos¢, w przypadku rozliczania kosztéw zatrudnienia, nalezy dotgczyé wyciagi z rachunku bankowego beneficjenta
dokumentujace poniesienie catosci wydatkéw kwalifikowanych t;j.:

» sktadek na ZUS (jezeli zostaty naliczone),

= zaliczki na podatek dochodowy od osdb fizycznych,
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® wynagrodzenia netto pracownikdw zaangazowanych w realizacje projektu,
Dla Osi | - VI: innych np. sktadek na polisy z tytutu ubezpieczenia na zycie, itp. (w przypadku, gdy zostaty poniesione).
Dla Osi VII = IX: Nie dotyczy.
Nie ma obowigzku dofgczania wyciggow z rachunku bankowego beneficjenta dokumentujgcych poniesienie wydatkéw poza projektem.

Dla Osi | — VI: Ponadto nalezy dotgczyé Zaswiadczenie o niezaleganiu w optacaniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne,
Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.

Dla Osi VIl = IX: Nie dotyczy.

Pomocniczo na wezwanie |Z/IP, nalezy przedtozy¢ deklaracje ZUS DRA oraz imienne raporty miesieczne — np. druk ZUS RCA, RZA, RSA -
pracownikéw objetych wnioskiem.

W sytuacji, gdy praca bedzie wykonywana na podstawie umowy cywilno-prawnej nalezy pamietad, iz wydatki zwigzane z kosztami osobowymi
powinny byé ponoszone zgodnie z Ustawg Prawo zamdwien publicznych oraz Wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 w sprawie udzielania zamdéwien wspoétfinansowanych ze srodkéw EFRR,
w stosunku do ktérych nie stosuje sie Ustawy Prawo Zamdwien Publicznych.

W przypadku projektéw B+R, gdzie wykorzystywane jest wytgczenie ze stosowania procedur okreslonych w podrozdziale 6.5.2 Wytycznych,
nalezy ztozyé oswiadczenie potwierdzajgce, iz wydatek poniesiono przy zachowaniu ogdlnych zasad dotyczgcych kwalifikowalnosci wydatkéw, tj.
w sposOb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad: uzyskania najlepszych efektow z danych naktadéw i optymalnego doboru metod
i Srodkdédw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw, w sposéb umozliwiajgcy terminowaq realizacje projektu oraz w wysokosci i terminach
wynikajacych z zaciggnietych zobowigzan.

j) w przypadku wsparcia przekazywanego na nizszy poziom — w ramach projektéw realizowanych w Dziataniu 1.2 Badania przemystowe,

prace rozwojowe oraz ich wdrozenia, typ projektu: Podkarpackie Centrum Innowagcji, Dziataniu 1.3 Promowanie przedsiebiorczosci, typ

projektu: Profesjonalizacja ustug 10B oraz Dziataniu 1.6 Granty na kapitat obrotowy dla mikro i matych przedsiebiorstw Regionalnego

Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020, rozliczenie nastepuje w oparciu o stosowne zestawienie (wzor
zestawienia stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego Podrecznika), do ktérego nalezy zatgczyé wyciggi bankowe oraz — w przypadku projektu
Platformy IOB — ,,Zlecenie uruchomienia sSrodkéw finansowych”. Zestawienie powinno by¢ potwierdzone podpisem osoby upowaznionej do
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dziatania w imieniu beneficjenta wskazanej w umowie/decyzji o dofinansowanie projektu, co jest rownoznaczne z faktem potwierdzenia
poprawnosci wydatkdw poniesionych przez odbiorcéw na nizszym poziomie.

Kliknij TUTAJ aby powrdcié¢ do czesci gtownej dokumentu

Pole: Wyksztalcenie - strona 205 Podrecznika Beneficjenta

W zwigzku z realizowang od 1 wrzes$nia 2017 r. reformg oswiaty nalezy pamietac, aby w przypadku oséb w wieku wtasciwym dla pozioméw ISCED
1-2 wykazywac nastepujgcy poziom wyksztatcenia:

e poziom ISCED 1 — dla uczniéw 6-letnich szkét podstawowych funkcjonujgcych przed aktualng reformg edukacji bedacych w wieku
wtasciwym dla ucznidw 6-letnich szkét podstawowych,

e poziom ISCED 2 —dla ucznidw 3-letnich wygaszanych gimnazjéw oraz uczniéw 8-letnich szkét podstawowych funkcjonujgcych zgodnie z
aktualng reformg oswiaty bedacych w wieku wtasciwym odpowiednio dla ucznidw 3-letnich wygaszanych gimnazjow/ 8-letnich szkot
podstawowych

Jezeli dany uczen w momencie rozpoczecia udziatu w projekcie przekroczyt wiek, w ktédrym powinien ukonczy¢ szkote, to nalezy przypisa¢é mu
poziom wyksztatcenia ISCED 0. Jednoczesnie taki uczen powinien by¢ wykazany jako ,,0soba w innej niekorzystnej sytuacji spotecznej”.

Ponadto w przypadku dzieci uczestniczacych w wychowaniu przedszkolnym oraz dzieci w wieku od 0 do 3 lat nalezy przypisywac poziom
wyksztatcenia ISCED 0. Jednoczes$nie nalezy zaznaczyé, ze przypisanie poziomu wyksztatcenia ISCED 0 uczestnikom projektu w wyzej wskazanym
wieku nie stanowi przestanki do uznania ich za osoby znajdujgce sie w niekorzystnej sytuacji.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtownej dokumentu
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