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Niniejszy poradnik powstat w oparciu o studium przypadkdw, ktére nasi specjalisci zaobserwowali na
przestrzeni ostatnich kilkunastu miesiecy. Poruszamy obszary, ktore jak wynika z naszych obserwacji,
sprawiajg najwieksze ktopoty lub sg przedmiotem znacznej ilosci zapytan i korekt. Ponadto podzielili-
Smy sie spostrzezeniami jak mozna lepiej zarzgdza¢ Projektem, tak aby proces rozliczania Projektu
i kontroli byt dla kazdej ze stron fatwiejszy i szybszy.

Nalezy mie¢ jednak na uwadze, ze najwazniejszymi dokumentami w Swietle realizacji Projektu sg
obowigzujgce przepisy prawa, umowa o dofinansowanie, Wytyczne dla Wnioskodawcéw. Podrecznik
ten ma na celu zwrdci¢ Twojg uwage na najistotniejsze kwestie i czesto bedzie Cie odsytat do tresci
innych dokumentéw.

* Niniejszy dokument nie dotyczy Beneficjentdw dziatania 2.1., spowodowane jest to zbyt duzymi
rozbieznosciami, poszczegdlnych procedur oraz zatozonymi ramami opracowania. Chcac zachowac
przejrzystos¢ niniejszego podrecznika zmuszeni byliSmy pomingé Beneficjentéw tego dziatania, za co
przepraszamy.

Stowniczek skrotow:

Beneficjent — nalezy przez to rozumie¢ Wnioskodawce, z ktérym Instytucja Posredniczaca Il stopnia
zawarta umowe o dofinansowanie realizacji projektu

IP Il — Instytucja Posredniczaca Il stopnia/Instytucja Wdrazajaca, nalezy przez to rozumieé Lubelskg
Agencje Wspierania Przedsiebiorczosci w Lublinie (LAWP)

IZ — Instytucja Zarzadzajaca, nalezy przez to rozumieé Zarzad Wojewddztwa Lubelskiego

Projekt — nalezy przez to rozumiec przedsiewziecie realizowane w ramach Dziatania, bedace przed-
miotem Umowy o dofinansowanie realizacji projektu pomiedzy Beneficjentem a Instytucjg Wdrazaja-
€q

RPO WL — Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2007 - 2013

Umowa / Umowa o dofinansowanie — Umowa o dofinansowanie realizacji projektu

Wytyczne dla Wnioskodawcéw — Wytyczne dla Wnioskodawcéw w ramach | i Il Osi Priorytetowej
RPO WL 2007-2013

Zakonczenie finansowe realizacji projektu — nalezy przez to rozumieé date poniesienia przez Benefi-
cjenta ostatniego wydatku w ramach realizacji projektu. Data ta okreslona jest w umowie o dofinan-
sowanie

Zakonczenie rzeczowe realizacji projektu — nalezy przez to rozumieé date podpisania przez Benefi-
cjenta protokotu ostatecznego odbioru lub wystawienia swiadectwa wykonania lub innego dokumen-
tu rdwnowaznego w ramach realizacji Projektu, stwierdzajgcego rzeczowe zakonczenie realizacji pro-

jektu. Data ta okreslona jest w umowie o dofinansowanie




,Data zakonczenia realizacji Projektu” — nalezy przez to rozumiec¢ dzien, w ktérym zostaty spetnione
tacznie nastepujgce kryteria:

1. czynnosci zostaty faktycznie wykonane (zadna dalsza czynnos¢ nie jest wymagana do zakoriczenia
projektu);

2. wszystkie wydatki zostaty zaptacone przez beneficjentéow (zadne dalsze ptatnosci nie majg byc
ponoszone przez Beneficjenta);

3. wktad publiczny zostat wyptacony beneficjentowi (zadne dalsze ptatnosci nie majg byé przekazy-
wane beneficjentowi).
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pemeeeem———— |. OBOWIAZKI BENEFICJENTA

I.  OBOWIAZKI BENEFICJENTA

Beneficjent zobowigzany jest do realizacji Projektu zgodnie z zapisami Umowy
o dofinansowanie, a w szczegdlnosci w oparciu o Wniosek o dofinansowanie oraz Harmonogram
rzeczowo-finansowy. Naczelng zasadg jest konieczno$¢ ponoszenia wydatkéw w ramach Projektu
W sposob rzetelny, celowy, racjonalny i oszczedny.

Podstawowe obowigzki wynikajgce z zapisdw Umowy o dofinansowanie to w szczegdlnosci:

o ztozenie w wyznaczonym terminie zabezpieczen prawidtowej realizacji Projektu,

e prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dotyczgcej realizacji Projektu,

e stosowanie przepisdw o zamowieniach publicznych w zakresie, w jakim ustawa prawo zamé-
wien publicznych ma zastosowanie do Beneficjenta albo Projektu,

e wybieranie i udzielanie wszelkich zamowien (zakupdéw, dostaw itp.) w oparciu o najbardziej ko-
rzystng ekonomicznie oferte, z zachowaniem zasad przejrzystosci i uczciwej konkurencji,

e ubezpieczenie wszelkich nieruchomos$ci oraz srodkéw trwatych, ktérych dotyczy Projekt do
petnej wartosci przez caty czas realizacji Projektu, jak rowniez przez okres trwatosci Projektu,

e zakup uzywanego srodka trwatego, w ramach Projektu, musi by¢ finansowany wytgcznie
z inwestycyjnego kredytu bankowego lub przez leasingodawce w ramach umowy leasin-
gu finansowego,

e systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji Projektu oraz niezwtoczne informowanie
Instytucji Posredniczacej Il stopnia o zaistniatych nieprawidtowosciach lub zamiarze zaprzesta-
nia realizacji Projektu,

e niezwtoczne informowanie Instytucji Posredniczacej Il stopnia o ewentualnej koniecznosci
wprowadzenia zmian w Projekcie,

e wywigzywanie sie z obowigzkdw w zakresie rozliczania wydatkow oraz sprawozdawczosci,

e ujawnianie wszelkich przychoddw, ktére powstajg w zwigzku z realizacjg Projektu generujgce-
go dochdd,

e wywigzywanie sie z obowigzkéw w zakresie informacji i promocji zgodnie z Wytycznymi dla
beneficjentéw w zakresie informacji i promocji RPO WL 2007-2013,

e osiggniecie zatozonych celéw, wskaznikdw i zapewnienia trwatosci efektéw Projektu przez
okres co najmniej 5 lat od zakoriczenia finansowego realizacji Projektu, a w przypadku mikro-
przedsiebiorstw, matych i Srednich przedsiebiorstw przez okres co najmniej 3 lat,

e przekazywanie do Instytucji Posredniczacej Il stopnia wszystkich dokumentéw i informacji
zwigzanych z realizacjg Projektu, ktérych IP |1l stopnia zazgda w okresie realizacji oraz trwatosci
Projektu,

e umozliwianie uprawnionym instytucjom przeprowadzanie kontroli i audytu w okresie realizacji
Projektu a takze przez okres trwatosci Projektu oraz uczestniczenie w tych czynnosciach
i sktadanie wszelkich wyjasnien w tym zakresie,

e przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektu przez okres 10 lat od daty za-
konczenia realizacji Projektu, oraz informowanie Instytucji Posredniczacej Il stopnia o miejscu
archiwizacji dokumentow zwigzanych ze zrealizowanym Projektem,

e informowanie Instytucji Posredniczacej Il stopnia o wszelkich zdarzeniach powodujgcych
Z mocy prawa przejscie praw wynikajgcych z Umowy na osoby trzecie,

e przedstawianie Instytucji Posredniczacej Il stopnia, przez okres 3/5 lat po zakoniczeniu realizacji
Projektu, rocznych raportéw z osiggnietych efektéw Projektu, poczgwszy od raportu za okres
12 miesiecy liczac od daty zakoriczenia realizacji Projektu.




Przed przystgpieniem do realizacji Projektu musisz bardzo uwaznie zapoznac
sie z zapisami Umowy o dofinansowanie oraz trescig Wytycznych dla Whnio-
skodawcow.

Znajdziesz tam szereg informacji, ktére z pewnosciag przyczynia sie do prawi-
dtowej realizacji Projektu oraz umozliwig sprawne i szybkie rozliczenie Two-

jego Projektu i wyptate naleznego dofinansowania.

.  ZABEZPIECZENIE UMOWY O DOFINANSOWANIE

Umowa o dofinansowanie nakfada na Beneficjenta obowigzek zabezpieczenia prawidtowe;j jej re-
alizacji*.
Celem wykonania tego obowigzku zobowigzany jeste$ ztozy¢ w siedzibie Instytucji Posredniczacej
Il stopnia (dalej LAWP) w terminie 14 dni od podpisania Umowy o dofinansowanie:
e weksel wtasny in blanco z urzedowo potwierdzonym podpisem/ami wraz z deklaracjg wekslowg,
oraz dodatkowo
e akt notarialny o dobrowolnym poddaniu sie egzekucji - gdy kwota dofinansowania okreslona
w Umowie przekracza 100.000 zt (stownie: sto tysiecy ztotych).
Wozory weksla in blanco, deklaracji wekslowej oraz wzér aktu notarialnego o dobrowolnym poddaniu

sie egzekucji dostepne sg na stronie internetowej LAWP (www.lawp.eu w zaktadce Aplikowanie o

Pamietaj!
- zawsze korzystaj wytacznie ze wzoréw dokumentéw zabezpieczen obo-
wigzujgcych w konkursie, w ramach ktérego podpisates Umowe

o dofinansowanie,
- zwrdé uwage na prawidtowy wybdr formularza deklaracji wekslowej
(dobierz jg odpowiednio do formy w jakiej prowadzisz dziatalnos¢).

Zagrozenia/utrudnienia!
- niedostarczenie zabezpieczeri/nia w wyznaczonym terminie moze
skutkowa¢ nawet rozwigzaniem Umowy o dofinansowanie.

' - przekazanie srodkéw finansowych — wypfata dofinansowania - moze
nastgpi¢ wytgcznie wtedy, gdy LAWP pozytywnie zweryfikuje prawi-
dtowos¢ ztozonych przez Ciebie zabezpieczen. Weryfikacja dotyczy
w szczegoblnosci zgodnosci danych wykazanych w przedstawionych za-
bezpieczeniach z danymi wynikajgcymi z umowy o dofinansowanie oraz
dotyczy aspektow formalno - prawnych.

srodki).

1 . .
Por. § 8 wzoru Umowy o dofinansowanie.
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lIl. CESJA WIERZYTELNOSCI

,Cesja wierzytelnosci” to nic innego, jak przenoszenie prawa do zgdania wyptaty kwoty dofinanso-
wania objetego Umowag na osobe trzecig (np. bank lub inny podmiot).

Umowa o dofinansowanie w swej tresci, co do zasady, zawiera zakaz/ograniczenie przenoszenia praw
i obowiazkéw z niej wynikajacych na osoby trzecie’. Dokona¢ cesji moze wytgcznie Beneficjent, ktéry
posiada pisemng i uprzednig zgode LAWP.

Pamietaj!
Brak pisemnej zgody LAWP na zawarcie przez Beneficjenta umowy cesji wie-
rzytelnosci praw wynikajacych z Umowy o dofinansowanie czyni jg bezsku-

teczng wzgledem LAWP.

Jak uzyska¢ ,,pisemng i uprzednig zgode” LAWP na cesje wierzytelnosci?

W pierwszej kolejnosci nalezy wystgpi¢ do LAWP z pisemnym wnioskiem o wyrazenie zgody
na zawarcie umowy cesji praw wynikajacych z Umowy o dofinansowanie. Wniosek taki powinien
zawierad krotkie i zwiezte uzasadnienie (np. planowana umowa cesji bedzie stanowic zabezpieczenie
kredytu inwestycyjnego, ktory Beneficjent zacigga w banku na potrzeby realizacji Projektu) oraz za-
wierac projekt umowy cesji zaproponowany przez bank lub inng instytucje, a takze projekt pisma tzw.
»potwierdzenia przyjecia cesji do wiadomosci”. Przedktadany wraz z wnioskiem Projekt umowy cesji
jak i pisma, co do zasady, powinien by¢ wypetniony i zawiera¢ wszelkie dane stron umowy cesji i inne
istotne przedmiotowo elementy. Umowa nie moze jednak w zadnym przypadku by¢ podpisana przez
Beneficjenta.

LAWP weryfikuje wniosek Beneficjenta i przedtozone Projekty dokumentéw pod wzgledem
formalno-prawnym, w tym bada zgodnosc¢ tych dokumentdw z zapisami Umowy o dofinansowanie.

Poradal!

Uzgadniajac ewentualny termin podpisania umowy cesji z bankiem lub inng
instytucjg - wez pod uwage, iz przy zatozeniu, ze przedtozone przez Ciebie
dokumenty bedg poprawne - pisemng zgode LAWP na zawarcie umowy cesji

mozesz otrzymaé w terminie do 5 dni roboczych, od dnia ztozenia wniosku
w tej sprawie.

2
§ 3 ust. 4 wzoru Umowy stanowi. m.in. ,Prawa i obowiazki Beneficjenta wynikajace z Umowy nie moga by¢é przenoszone w drodze czyn-
nosci prawnych na rzecz osob trzecich bez uprzedniej pisemnej zgody Instytucji Posredniczacej Il stopnia (...)".
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W sytuacji dokonania pozytywnej weryfikacji w/w dokumentéw Beneficjentowi wydawana
jest pisemna zgoda na dokonanie cesji praw z uzyciem zaakceptowanych projektéw. Jezeli przedtozo-
ne projekty zawierajg zapisy nieakceptowane przez LAWP Beneficjent zostanie poinformowany
o odmowie wyrazenia zgody na zawarcie umowy cesji wg przedfozonego projektu, ze wskazaniem
zastrzezen. Beneficjent moze ponownie wystgpié¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na zawarcie cesji,
powinien jednak poprawi¢ projekt umowy uwzgledniajgc zastrzezenia wskazane przez LAWP.

Po otrzymaniu od LAWP pisemnej zgody na zawarcie umowy cesji (najwczesniej tego samego
dnia), moze zawrze¢ (podpisa¢) umowe przelewu wierzytelnosci z Bankiem lub inng instytucjg. Na-
stepnie Beneficjent powinien dostarczy¢ do siedziby LAWP dokument umowy cesji wierzytelnosci
(w oryginale — jako dodatkowy egzemplarz lub jej kopie poswiadczong za zgodno$¢ z oryginatem).
LAWP dokonuje weryfikacji przedtozonej umowy cesji pod katem zgodnosci z wczesniej zaakcepto-
wanym projektem, w oparciu o ktéry wydana zostata zgoda na jej zawarcie. Pozytywna weryfikacja
konczy sie wydaniem przez LAWP potwierdzenia przyjecia do wiadomosci informacji o dokonanej
cesji wierzytelnosci wynikajgcej z Umowy o dofinansowanie.

Poradal!

Beneficjencie powiniene$ mie¢ na uwadze réwniez to, ze Bank, co do zasady,
uzaleznia wyptate (uruchomienie) srodkéw z kredytu nie tylko od podpisania
samej umowy cesji, lecz takze od doreczenia mu dokumentu potwierdzaja-
cego przyjecie przez LAWP do wiadomosci faktu o dokonanej cesji.
,Potwierdzenie przyjecia cesji do wiadomosci” mozesz otrzymac¢ od LAWP

w terminie do 4 dni roboczych od daty ztozenia podpisanej juz umowy cesji
wraz z dokumentem, w oparciu o ktéry LAWP potwierdzi przyjecie cesji do
wiadomosci.

Gdybys sam chciat sprawdzi¢, czy zapisy projektu umowy cesji wierzytelnosci, ktéry otrzyma-
te$ od banku, sg zgodne z sugestiami i oczekiwaniami LAWP odsytamy Cie Beneficjencie na nasza
strone internetowa (www.lawp.lubelskie.pl w zaktadce Realizacja projektu — Informacje dotyczgce
cesji). Znajdziesz tam przyktadowe zapisy ,,mile widziane i oczekiwane” jak i te ktére mogg tylko prze-
dtuzy¢ czas uzyskania zgody od LAWP.

Poradal!

Warto poinformowaé¢ pracownika Banku, ktéry obstuguje Twdj kredyt,
o ograniczeniach dotyczacych cesji praw wynikajgcych z Umowy o dofinan-
sowanie oraz o oczekiwaniach LAWP w zakresie projektu umowy cesji wierzy-
telnosci. Z pewnoscig analiza przedstawionych przez LAWP przyktadowych

zapiséw oraz unikanie wskazanych najczesciej popetnianych btedéw przyspie-
szy finalnie uruchomienie kredytu.




IV.

ROZPOCZECIE REALIZACJI PROJEKTU

Zgodnie z Wytycznymi dla Wnioskodawcéw, przez rozpoczecie realizacji Projektu nalezy ro-
zumie¢ podjecie jakichkolwiek czynnosci zmierzajgcych bezposrednio do realizacji _inwestycji,

w szczegdlnosci podjecie prac budowlanych lub pierwszego zobowigzania wnioskodawcy do zamo-

wienia urzadzen czy ustug.

Ogdlna regufa stanowi, ze prace inwestycyjne zwigzane z realizacjg nowej inwestycji moga
rozpocza¢ sie po rozpoczeciu okresu kwalifikowalnosci — patrz § 2 ust. 9 Umowy.

Przez rozpoczecie prac zwigzanych z realizacjg nowej inwestycji nalezy rozumiec:

1) podjecie prac budowlanych lub

2) podjecie pierwszego prawnie wigzgcego zobowigzania do zaméwienia ruchomych srodkéw trwa-
tych, z wytaczeniem wydatkéw zwigzanych z przygotowaniem i opracowaniem dokumentacji
Projektowej,

W ramach konkurséw rozpoczetych przed dniem 21 grudnia 2010 r.%:

Rozpoczecie prac inwestycyjnych zwigzanych z realizacjg nowej inwestycji nastepuje:

1) zchwilg podjecia prac budowlanych lub,

2) ztozenia pierwszego os$wiadczenia woli dotyczgcego nabycia ruchomych $rodkéw trwatych lub
wartosci niematerialnych i prawnych, w tym w szczegélnosci zawarcia umowy sprzedazy, leasin-
gu, najmu lub dzierzawy.

W przypadku, gdy Projekt dotyczy jednego z etapdw przedsiewziecia inwestycyjnego o cha-
rakterze wieloetapowym i Projekt ten jest nowg inwestycja, rozpoczecie prac inwestycyjnych zwigza-
nych z realizacjg nowej inwestycji nastepuje z chwilg:

1) podjecia prac budowlanych w zakresie dotyczagcym tej inwestycji
2) lub ztozenia pierwszego oswiadczenia woli dotyczgcego nabycia ruchomych srodkéw trwatych
lub wartosci niematerialnych i prawnych w zakresie dotyczgcym tej inwestycji.

Przez podjecie prac budowlanych nalezy rozumieé rozpoczecie robdét budowlanych, o ktérych
mowa w art. 3 pkt 7 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane (Dz. U. z 2006 r. Nr 156,
poz. 1118, z pdzn. zm.).

Co moze kry¢ sie pod pojeciem ,,rozpoczecie prac budowlanych”? Przebieg inwestycji budow-
lanej to wieloetapowy i ztozony proces, dlatego nalezy siegng¢ do przepisdw szczegdlnych ktére mo-
g3 pomac przy sprecyzowaniu tego terminu. LAWP przyjmuje, majgc na uwadze tres¢ z art. 41 ustawy
z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (tj. Dz. U. z 2006 r. Nr 156, poz. 1118 z pdzn. zm.), ze rozpo-

#21.12.2010 r. weszio w zycie Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dn. 15 grudnia 2010 r. w spra-
wie udzielania regionalnej pomocy inwestycyjnej w ramach regionalnych programoéw operacyjnych. Do
21.12.2010 r. obowigzywato Rozporzgdzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dn. 11 pazdziernika 2007 r.
w sprawie udzielania regionalnej pomocy inwestycyjnej w ramach regionalnych programéw operacyjnych

IV. ROZPOCZECIE REALIZAC)I PROJEKTU  |——
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czecie prac budowlanych stanowi to samo co rozpoczecie budowy i nastepuje juz z chwilg podjecia
prac przygotowawczych na terenie budowy. Pracami przygotowawczymi sg:

1) wytyczenie geodezyjne obiektéw w terenie;

2) wykonanie niwelacji terenu;

3) zagospodarowanie terenu budowy wraz z budowg tymczasowych obiektow;

4) wykonanie przytaczy do sieci infrastruktury technicznej na potrzeby budowy.

W niektdrych sytuacjach prace polegajgce na demontazu, rozbidrce lub remoncie, w sytuacji
gdy pozostajg w bezposrednim zwigzku z celami Projektu objetego pomocg, mogg zostaé rowniez
uznane za rozpoczecie inwestycji.

Dokumentem pomocnym przy ustaleniu daty rozpoczecia budowy jest dziennik budowy pro-
wadzony na potrzeby inwestycji, dlatego bardzo dokfadnie nalezy sprawdzaé sumiennosé i rzetelnos¢
wpiséw dokonywanych w dzienniku budowy.

Zagrozenia

Beneficjencie pamietaj, ze w sytuacji, gdy na etapie rozliczania Projektu, czy
tez na etapie jego kontroli okaze sie, ze rozpoczecie realizacji Projektu na-
stapito przed dniem ztozenia Wniosku o dofinansowanie (z wytgczeniem

zakupu nieruchomosci czy tez podjecia prac przygotowawczych, m.in. opra-
cowania dokumentacji technicznej, kosztorysu inwestorskiego) LAWP zmu-
szona bedzie rozwigza¢ Umowe o dofinansowanie, a otrzymane dofinanso-
wanie bedzie podlegato zwrotowi zgodnie z postanowieniami Umowy
o dofinansowanie.

Jak nalezy rozumieé pojecie , pierwszego prawnie wigzqgcego zobowigzania do zamdwienia
ruchomych srodkdw trwatych” czy tez ,ztozenia pierwszego oswiadczenia woli dotyczgcego nabycia
ruchomych srodkow trwafych lub wartosci niematerialnych i prawnych”?

W zakresie zamawiania czy nabywania srodkéw trwatych pierwsze zobowigzanie moze po-
wstaé m.in. w wyniku:

- ztozenia przez Beneficjenta pierwszego formalnego zamdéwienia, w ramach ktérego nastep-
nie zostanie zrealizowana dostawa (dotychczasowe nasze doswiadczenie pokazuje, ze kon-
trahenci mogg czasami badanie rynku odebraé jako zamdéwienie albo powotywac sie, ze ze
wzgledu na uzywany przez nich system swojg oferte mogg przedstawi¢ (wygenerowac) do-
piero po przyjeciu zamoéwienia — unikaj takich sytuacji bowiem moze to czasami przesadzic
o decyzji, ze Projekt moze nie spetnia¢ definicji nowej inwestycji i moze nastgpic¢ rozwigzanie
Umowy o dofinansowanie,

- jesli nie byto formalnego zamdwienia a strony (Beneficjent i kontrahent) prowadzity jedynie
rozmowy i negocjacje, to pierwszym zobowigzaniem i ztozeniem oswiadczenia woli bedzie
m.in. podpisanie (zawarcie) pierwszej umowy zakupu, dostawy lub ustugi zwigzanej
z inwestycja.
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Pamietaj!
To na Tobie Beneficjencie cigzy obowigzek udowodnienia terminu rozpocze-
cia realizacji Projektu oraz dat ponoszenia wydatkow w ramach Projektu.
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V. KWALIFIKOWALNOSC WYDATKOW

Wydatki kwalifikowalne to wydatki niezbedne do realizacji Projektu i poniesione zgodnie
ze szczegotowym wykazem wydatkéw kwalifikowalnych w oparciu o dokumenty wyszczegélnione

w zapisach Umowy o dofinansowanie.

Okres kwalifikowalnos$ci wydatkow to okres, w ktérym moga by¢ ponoszone wydatki obje-
te wsparciem w ramach zatwierdzonego do realizacji Projektu. Okres kwalifikowalno$ci wydatkow
dla danego Projektu okreslony jest w Umowie o dofinansowanie patrz § 2 ust. 9 Umowy.

Od kwalifikowalnosci wydatkéw nalezy odrézni¢ okres kwalifikowalnosci
wydatkéw. Okres ten bowiem rozpatrywany jest zaréwno w aspekcie wydat-
kow kwalifikowalnych jak réwniez wydatkdw niekwalifikowalnych sktadaja-
cych sie na dany Projekt.

Rozpoczecie inwestycji przed okresem kwalifikowalnosci dyskwalifikuje caty
Projekt z mozliwosci otrzymania dofinansowania. Wyjatek od tej reguty sta-
nowi zakup nieruchomosci oraz rozpoczecie prac przygotowawczych, o czym
szerzej w Wytycznych dla Wnioskodawcéw.

Kwalifikowalnos¢ danego Projektu do wsparcia ze srodkéw europejskich
i dotacji celowej nie oznacza, ze wszystkie wydatki, ktére zostang poniesione
w trakcie jego realizacji, muszg zostac zakwalifikowalne do refundacji.
Ocena kwalifikowalnosci poszczegdlnych wydatkéw dokonywana jest za-
réowno podczas oceny Wniosku o dofinansowanie jak rowniez podczas reali-
zacji Projektu, gdy Beneficjent przedktada kolejne wnioski o ptatnosc.

Wydatki Beneficjenta moga zosta¢ uznane za kwalifikowalne jesli zostang poniesione w okresie
kwalifikowalnosci oraz tacznie spetniajg m.in. nastepujace warunki:
e s niezbedne do prawidtowej realizacji Projektu — sg to wydatki, ktdre przyczyniajg sie do rea-
lizacji celéw Projektu, bez ktérych Projekt nie moégtby zostac zrealizowany,
e zostaty wskazane w Harmonogramie rzeczowo — finansowym,
e zostaty faktycznie poniesione w okresie kwalifikowalnosci wydatkéw, z zastrzezeniem wydat-
kow na zakup nieruchomosci oraz wydatkow na prace przygotowawcze,
e zostaly zweryfikowane i zatwierdzone przez Instytucje Posredniczaca Il stopnia,
e zostaly prawidtowo udokumentowane — szczegéty w zakresie dokumentowania wydatkéw
znajduja sie w rozdziale IX niniejszego Poradnika.

—




Uwagal!!
Beneficjent zobowigzany jest ponosi¢ wydatki w sposéb celowy, racjonalny
oraz oszczedny.

Wydatek jest celowy gdy jest poniesiony na zadania okreslone we wniosku o dofinansowanie i stuzy
osiagnieciu okreslonych w nim celéw, bez ktérych Projekt nie mégtby zostaé zrealizowany.

Wydatek jest racjonalny gdy stanowi optymalny pod wzgledem ekonomicznym i technicznym sposéb
wdrozenia i realizacji Projektu. W celu wykazania racjonalnosci wydatku koniecznym jest by Benefi-
cjent dokonywat zakupu ustug i dostaw w sposdb przejrzysty oraz umozliwiajacy weryfikacje zacho-
wania zasady konkurencyjnosci (wiecej patrz Rozdziat VIII niniejszego Podrecznika).

Wydatek jest oszczedny jezeli w ramach danego wydatku zachowana zostata zasada osiggniecia naj-
lepszego efektu przy mozliwie najnizszych kosztach. W celu weryfikacji tej okolicznosci koniecznym
jest tak samo jak w przypadku kryterium ,racjonalnosci” dokonywanie zakupdéw ustug i dostaw
w sposdb przejrzysty i umozliwiajacy weryfikacje zachowania zasady konkurencyjnosci (wiecej patrz
Rozdziat VIII niniejszego Podrecznika).

Ocena, czy wydatek zostat poniesiony zgodnie z przedstawionymi powyzej zasadami nastepuje za-
rowno podczas weryfikacji wniosku o ptatnosé oraz na etapie kontroli na miejscu realizacji Projektu.
Dokonywana jest w oparciu o przedstawiong przez Beneficjenta dokumentacje oraz realia rynkowe.

Szczegétowe informacje dotyczace zasad kwalifikowalnosci wydatkow
w ramach | i Il Osi Priorytetowej RPO WL znajdziesz w Wytycznych dla Wnio-
skodawcow.

VI. KWALIFIKOWALNOSC PODATKU VAT

Zaptacony w ramach realizacji Projektu podatek od towardw i ustug moze by¢ uznany za wy-
datek kwalifikowalny tylko i wytgcznie wtedy, gdy:
1) zostat faktycznie poniesiony przez Beneficjenta,
2) Beneficjent, zgodnie z obowigzujgcym prawem krajowym, nie ma prawnej mozliwosci odzy-
skania podatku od towardéw i ustug, tzn. obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podat-
ku naliczonego lub ubiegania sie o zwrot podatku od towardw i ustug.

LAWP moze zazgdac od Beneficjenta dostarczenia z wtasciwego dla Beneficjenta organu po-
datkowego, informacji o mozliwosci odliczenia podatku VAT, dotyczgcych realizowanego Projektu.
W Swietle przepiséw ustawy o podatku od towardw i ustug prawo do odliczenia podatku nali-
czonego przystuguje Beneficjentowi jedynie w przypadku, kiedy spetnione sg dwa warunki (facznie):
1) Beneficjent jest podatnikiem podatku od towardw i ustug oraz

V1. KWALIFIKOWALNOSC PODATKU VAT |
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2) gdy zakupione przez Beneficjenta towary i ustugi wykorzystywane sg przez niego do wyko-
nywania czynnosci opodatkowanych.

Jesli jeden z wymienionych powyzej warunkdw nie jest spetniony, podatek od towardéw i ustug zawar-

ty w dokonywanych przez Beneficjenta zakupach moze stanowi¢ wydatek kwalifikowalny
w rozumieniu Rozporzadzenia nr 1080/2006.

Pamietaj!

Beneficjencie masz obowigzek poinformowaé LAWP:

e Jezeli w trakcie realizacji Projektu states sie ptatnikiem podatku VAT

e Jezeli zaistniejg przestanki umozliwiajagce odzyskanie zrefundowanego

podatku
Pamietaj!
Zakupione w ramach Projektu srodki trwate muszg by¢:
' e wigczone do ewidencji srodkéw trwatych
un e amortyzowane
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Vil. EWIDENCJONOWANIE WYDATKOW | PRZYCHODOW W RAMACH
PROJEKTU

Zgodnie z Umowg o dofinansowanie oraz dokumentacjg konkursowg Beneficjent ma obowia-
zek prowadzi¢ wyodrebniong ewidencje ksiegowa dotyczacy realizacji Projektu, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, w sposéb przejrzysty tak, aby byta mozliwa identyfikacja po-
szczegoblnych operacji ksiegowych i bankowych dla wszystkich wydatkéw w ramach Projektu.

Powyzsze wykonywac nalezy w ten sposdb, by w zaleznosci od prowadzonej przez Benefi-
cjenta ewidencji ksiegowe] - stosowac odrebny system ksiegowy albo odpowiedni kod ksiegowy dla
wszystkich transakcji zwigzanych z realizacjg Projektu. Odpowiedni (wyodrebniony) kod ksiegowy
oznacza odpowiedni symbol, numer, wyrdznik stosowany przy rejestracji, ewidencji i oznaczeniu do-
kumentu, ktédry umozliwia sporzadzanie zestawiern w okreslonym przedziale czasowym ujmujacych
wszystkie operacje zwigzane z Projektem oraz obejmujgcych co najmniej nastepujacy zakres danych:

- rodzaj i numer dokumentu zrédtowego,

- numer ewidencyjny lub ksiegowy dokumentu,
- date wystawienia dokumentu,

- kwote brutto,

- kwote netto,

- dane kontrahenta — nazwa, NIP.

W sytuaciji, gdy Beneficjent, nie jest zobowigzany przepisami prawa do prowadzenia jakiejkolwiek
ewidencji ksiegowej — zobowigzany jest do prowadzenia wykazu - ewidencji dokumentéw dotycza-

cych operacji zwigzanych z realizacjg Projektu. (por. zasady dotyczace Beneficjentéw prowadzacych
tzw. uproszczong ksiegowos¢. Zasady takie mozesz stosowac analogicznie).
Beneficjenci prowadzacy tzw. uproszczong ksiegowos¢ - zobowigzani s do prowadzenia, na pod-

stawie ksigzki przychodéw i rozchodéw, wyodrebnionej ewidencji ksiegowej w postaci zestawienia
wydatkéw zwigzanych z Projektem. Wzdér zestawienia znajdziesz na stronie internetowej LAWP
(www.lawp.eu). Beneficjenci mogg prowadzic¢ zestawienie w formie papierowej lub technikg kompu-
terowg np. przy uzyciu arkusza kalkulacyjnego.

Beneficjenci prowadzacy petng ksiegowos¢ i sporzadzajgcy sprawozdania finansowe - zobowigzani

sg do prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej w ramach juz prowadzonych ksigg rachunkowych.
Odrebny system ewidencji ksiegowej powinien umozliwia¢ sporzadzanie sprawozdan i kontrole po-
noszenia wydatkdw w ramach Projektu oraz wykorzystania srodkéw otrzymanych w ramach RPO WL
poprzez wprowadzenie do zaktadowego planu kont odrebnych kont syntetycznych, analitycznych
i pozabilansowych.

Pamietaj!
Brak lub nienalezyte prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej realizowa-
nego Projektu moze by¢ przyczyng odmowy wyptaty refundacji a nawet do-

prowadzi¢ do rozwigzania Umowy o dofinansowanie.

, —
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W pierwsze] kolejnosci Beneficjent powinien odpowiedzieé sobie na pytanie czy zobowigzany
jest do stosowania ustawy Prawo zamdwieri publicznych®. W przypadku odpowiedzi twierdzacej, przy
wyborze wykonawcéw/dostawcéw winien stosowac sie do jej zapisdw.

Pamietaj!

Nawet jesli ustawa prawo zamdwien publicznych nie dotyczy Ciebie lub rea-
lizowanego przez Ciebie Projektu, nie oznacza to, ze mozesz wybiera¢ wyko-
nawcow i udziela¢ zamdwien w sposdb catkowicie dowolny i bez zachowania
jasnych i przejrzystych regut. Chcac otrzymaé dofinansowanie musisz wyka-
za¢, ze stosowates reguly i zasady, ktére pozwolg LAWP na stwierdzenie, ze

wybierajgc wykonawce czy dostawce zachowane zostaty podstawowe zasa-
dy:

- przejrzystosci stosowanych regut,

- uczciwej konkurencji,
oraz czy wybrates najkorzystniejszg ekonomicznie oferte.

Jak przeprowadzi¢ procedure wyboru wykonawcy lub dostawcy, gdy nie jest sie zobowigzanym do

stosowania trybéw przewidzianych w ustawie Prawo zamdwieri publicznych, tak aby zachowaé
reguly przejrzystosci oraz uczciwej konkurencji? Jak wybra¢ najkorzystniejszg ekonomicznie oferte?

To tylko tak powaznie brzmi! W praktyce jest jednak proste i naprawde kazdy moze temu
sprostaé. Wystarczy troche czasu i checi. Zaleca sie (choc nie jest to konieczne), by przed przystgpie-
niem do procedury wytaniania wykonawcy lub dostawcy Beneficjent opracowat krétki i schematyczny
regulamin czy procedure, ktéra bedzie stosowana w danym postepowaniu zmierzajgcym do wytonie-
nia wykonawcy czy dostawcy. Regulamin/procedura taka powinna zawiera¢ krétki opis podejmowa-
nych przez Beneficjenta czynnosci: od przygotowania zaproszenia ofertowego do sporzadzenia pro-
tokotu z wyboru oferty i podpisania umowy. Dodatkowo powinien zawieraé zasady postepowania
w trakcie prowadzenia postepowania. Regulamin/procedura powinna by¢ dotgczona do dokumenta-
cji kazdego postepowania. Wazne jest by okreslone reguty miaty jednakowe zastosowanie do wszyst-
kich oferentow w trakcie danego postepowania (np. zmierzajgcego do wytonienia dostawcy sprzetu
komputerowego, czy tez np. zmierzajgcego do wytonienia wykonawcy robét budowlanych). Poswie-
cajac troche czasu na opracowanie takiego regulaminu tak naprawde oszczedzisz go znacznie wiecej
na kolejnych etapach realizacji Projektu. Oszczednos¢ tg z catg pewnoscig zaobserwujesz na etapie

III

weryfikacji wniosku o ptatnosé czy na etapie kontroli Projektu. Jak to méwig ,,Czas to pienigdz

* Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. za rok 2010 Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.)




Przyktadowy schemat blokowy przebiegu procedury zwigzanej z wyborem
wykonawcy/dostawcy wraz z krotkim opisem kazdego z etapu wyodrebnio-
nego na potrzeby zatozonego schematu.

Opracowanie

zaproszenia do sktadania Whptyw ofert — Podpisanie umowy
ofert/zapytania potwierdzenie z wykonawca lub
ofertowego. wptywu ofert. dostawca.
Ustalenie kregu potencjalnych Przygotowanie
wykonawcéw/dostawcow protokotu z wyboru
oraz Wystanie zaproszen do ofert/Wybér wykonawey
sktadania ofert/zapytan lub dostawcy
ofertowych

Opracowanie zaproszenia do sktadania ofert/zapytania ofertowego

Etap ten polega m.in. na opisaniu przez Beneficjenta przedmiotu postepowania w sposdb
umozliwiajgcy prawidtowe i rzetelne przygotowanie oferentowi swojej oferty. Oznaczono to m.in. ze
opis powinien pozwala¢ kazdemu potencjalnemu oferentowi jednoznacznie okresli¢ przedmiot po-
stepowania (np. komputer — laptop czy stacjonarny, jakie ma mie¢ minimalne parametry). Nalezy
przygotowac zapytanie w sposdb, ktdry nie bedzie naruszat zasady konkurencyjnosci.

W ramach danego postepowania do wszystkich oferentdw Beneficjent musi wystaé zapytanie
ofertowe tej samej tresci.

Oferent powinien wiedzie¢ komu ma ztozy¢ oferte, gdzie i w oparciu o jakie kryterium bedzie
dokonywany wybdr najkorzystniejszej oferty. Nalezy rowniez okresli¢ termin do kiedy oferty moga
by¢ sktadane. Bardzo istotne i wazne jest to aby oferent wskazat przez jaki okres czasu bedzie zwia-
zany ofertg. Beneficjent w zapytaniu mozesz sam okresli¢ minimalny czas zwigzania ofertg np. na 30
dni ufatwi to dalsze postepowanie (wybér wykonawcy musi nastgpié sposrdd waznych ofert, ponadto
wybrana oferta musi by¢ wazna nadzien podpisania umowy z wykonawcg/dostawca).

Ustalenie kregu potencjalnych wykonawcéw/dostawcow
oraz Wystanie zaproszen do sktadania ofert/zapytan ofertowych

Skoro wiesz juz co chcesz kupié, czy tez jakie prace sg wymagane w ramach realizowanego
przez Ciebie Projektu to zapewne wiesz kto na rynku jest dostawcg danego towaru lub tez kto moze
wykona¢ okreslone prace. Tym bardziej, ze na etapie sktadania Wniosku o dofinasowanie dokonates
okreslonej wyceny kosztéw Projektu i poczynite$S pewne zatozenia, co ile bedzie kosztowato.
Zaktadamy, ze znasz te rynki i nie powinno by¢ problemu z okresleniem podmiotow, do ktérych
skierujesz swoje zaproszenia ofertowe. Wazne by$ mogt wykazaé fakt wystania zaproszenia do
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sktadania ofert/zapytan ofertowych. Dowody potwierdzenia wystania przechowuj w dokumentaciji
dotyczacej realizacji Projektu. Przyktadowymi dowodami tego mogg by¢: dowdd nadania listu
poleconego, potwierdzenie nadania faxu, oddrukowany e-mail, potwierdzenie osobistego odbioru.

Pamietaj — aby w ramach danego postepowania do wszystkich oferentéw wystaé zaproszenie do
sktadania ofert/zapytanie ofertowe tej samej tresci. Tylko w ten sposdb zachowasz zasade
konkurencyjnosci.

Wptyw ofert — potwierdzenie wptywu ofert

,Rynek” odpowiada na Twoje zapytanie ofertowe. Sptywajg do Ciebie konkretne oferty od
konkretnych podmiotéw. Wazne, by odnotowaé ten fakt w dokumentacji dotyczgcej realizacji Projek-
tu. Pamietaj o tym, ze mozna to zrobié¢ na wiele sposobdw w zaleznosci od formy w jakiej sktadana
jest Tobie oferta, i tak dla przykfadu:

— oferta ztozona zostata za pomocg poczty lub kuriera w takim przypadku nalezy zachowac koperte,
w ktorej oferta zostata ztozona oraz opisad jg np. ,wptynefo dnia.....”. Zapis taki musi by¢ opatrzo-
ny czytelnym podpisem osoby potwierdzajacej wptyw oferty lub parafka wraz z pieczecig imienng,

— oferta zostata ztozona w formie elektronicznej — e-mailem — potwierdzeniem otrzymania oferty
bedzie wydruk e-maila,

— oferta zostata ztozona osobiscie - osoba przyjmujgca oferte powinna dokonaé potwierdzenia jej
wplywu na dokumencie oferty poprzez zapis o tresci np. ,,wptynefo dnia....” oraz umiesci¢ czytelny
podpis osoby przyjmujacej lub parafke wraz z pieczecig imienna.

Co do zasady: jesli ktos dokonuje w ramach Projektu jakiejkolwiek okreslonej czynnosci to potwierdza

to swoim podpisem.

Przygotowanie protokotu z wyboru ofert/Wybér wykonawcy lub dostawcy

Wybdr ofert powinien nastgpié, co do zasady po terminie, do ktérego oferty mogty by¢ skita-
dane w ramach danego postepowania lub w dniu, gdy oferty ztozyli wszyscy zaproszeni oferenci. Nie
mozna bowiem wykluczy¢ sytuacji, ze oferte w toku postepowania ztozy podmiot nie zaproszony do
udziatu w postepowaniu. W takiej sytuacji celem prawidtowego zapewnienia konkurencyjnosci oferta
takiego podmiotu koniecznie musi podlegaé procedurze poréwnywania ofert. Ponadto wazne by
wybor wykonawcy nastgpit przed podpisaniem umowy na dang ustuge lub dostawe (zakup) towaru.

Protokdt z wyboru najkorzystniejszej oferty nalezy sporzadzi¢ w oparciu o wzoér protokotu,
ktory udostepniony jest na stronie internetowej LAWP - (www.lawp.eu w zaktadce Realizacja projek-
tu).

Podpisanie umowy z wykonawca lub dostawcg
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Wazne jest, by podpisanie umowy nastgpito najwczesniej w dniu wyboru najkorzystniejszej
oferty. Zaleca sie by umowa byta parafowana na kazdej stronie przez osoby jg podpisujgce.

Pamietaj!

1) Oferty, ktére poddawane sg ocenie w ramach danego postepowania
muszg by¢ wazne w dniu wyboru najkorzystniejszej oferty.

2) Wazne jest, by na dzie podpisania umowy/dokonania zakupu wazna
byta oferta, w wyniku ktérej dochodzi do zawarcia tej umowy.

3) Zapisy umowy powinny by¢ tak samo korzystne jak zapisy oferty. Do-

puszczalne jest, by zapisy umowy byty jeszcze bardziej korzystne dla Be-
neficjenta, niz te, ktére wskazano w zwycieskiej ofercie.

4) Zaleca sie by umowa, oprécz podpisdw stron i pieczeci (imiennych
i firmowych) pod jej trescig, byta réwniez parafowana na kazdej stronie
przez Beneficjenta i jego kontrahenta.

Wskazujemy, ze celem zachowania zasady konkurencyjnosci nalezy, m.in. co do zasady doko-
nywac wyboru wykonawcy lub dostawcy sposrédd co najmniej trzech waznych ofert. Wazna oferta to
taka, z tresci ktdrej wynika, ze oferent zwigzany jest jej trescig. Zwigzanie takie bedzie skutkowato
tym, ze jesli wybierzemy dang oferte to dojdzie do zawarcia umowy z oferentem na zasadach
okreslonych w tresci oferty.

Co robic jesli, w wyniku przeprowadzonego postepowania nie otrzymamy
co najmniej trzech waznych ofert od réznych oferentéw?

W takiej sytuacji z pewnoscig bedzie weryfikowane czy Beneficjent dotozyt

nalezytej starannosci celem zapewnienia konkurencyjnosci w toku postepo-

wania.

1) Pamietaj aby zawsze prawidtowo i w sposéb nie budzacy watpliwosci
udokumentowaé wystanie zapytan ofertowych poprzez przedstawienie

potwierdzenia ich otrzymania przez potencjalnych oferentdw,
2) Wyboru wykonawcy nalezy dokona¢ w oparciu o otrzymane oferty waz-
ne na dzien jej wyboru.

Kolejny wyjatek stanowi sytuacja, gdy ze wzgledu na specyfike ustugi lub przedmiotu dosta-
wy/zakupu na rynku istnieje tylko jeden wykonawca/ dostawca. Okoliczno$¢ taka musi by¢ obiektyw-
nie uzasadniona, Beneficjent zobowigzany jest uzasadni¢/wykaza¢ LAWP prawidtowos¢ badania ryn-
ku. W takiej sytuacji, Beneficjent do wniosku o ptatnos¢ zobowigzany jest ztozy¢ oswiadczenie o bra-
ku wystepowania 3 dostawcow na rynku oraz przedtozy¢ oswiadczenie firmy, u ktérej dokonano za-
kupu/dostawy, iz jest jedynym producentem/dystrybutorem/ustugodawca danego towaru/ustugi.

 —



e V111, WYBOR WYKONAWCOW W TOKU REALIZACJI PROJEKTU

—  =m

Najczesciej popetniane btedy

e brak prawidtowego potwierdzenia daty wptywu ofert w toku postepowania;

e tres$¢ ofert nie odnosi sie bezposrednio do przedmiotu zamdwienia (brak tozsamosci);

e podpisanie umowy lub dokonanie zakupu nastepuje w oparciu o oferte, ktdra utracita swa
waznosc¢ i nie wigze juz oferenta;

o tres¢ umowy, ktdrg zawarto po wytonieniu najkorzystniejszego wykonawce lub dostawce,
jest mniej korzystna niz warunki przedstawione przez oferenta w tresci oferty;

e dokonano wyboru najkorzystniejszej oferty po podpisaniu umowy/ztozeniu zamoéwienia.

UWAGA! - reguta obowigzujgca w konkursach ogtoszonych po
29 pazdziernika 2010 r. stanowi, ze Beneficjentowi nie wolno nabywa¢ ja-
kichkolwiek towardw, ustug, débr niematerialnych i prawnych oraz rzeczy
ruchomych i nieruchomosci od podmiotéw, z ktérymi posiada powigzania
osobiste, tj. matzonka, rodzicédw, tescidw, zstepnych lub Beneficjent pozo-

staje z takimi podmiotami w powigzaniu, o ktérym mowa w rozporzadzeniu
Komisji (WE) nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008 r. uznajgcym niektdre ro-
dzaje pomocy za zgodne ze wspdlnym rynkiem w zastosowaniu art. 87 i 88
Traktatu (ogélnym rozporzadzeniu w sprawie wigczen blokowych) (Dz. Urz.
UE L 214 z9.8.2008).




IX. UDOKUMENTOWANIE PONIESIONYCH WYDATKOW

Beneficjencie pamietaj, Zze to na Tobie cigzy obowigzek udokumentowania poniesienia wy-
datkow, zarowno jesli chodzi o okolicznosci w jakich doszto do powstania zobowigzania, w wyniku
ktorego poniesiono wydatek, jak rowniez wysokos¢ tego wydatku, sposobu zaptaty itp.

Wydatki muszg by¢ ponoszone i udokumentowane zgodnie z obowigzujagcym prawem pol-
skim oraz prawem wspélnotowym.
Wydatek uzna¢ mozna za poniesiony, jezeli doszto do niego w znaczeniu kasowym, tzn. na-

stapit rozchdéd srodkéw pienieznych z rachunku bankowego Beneficjenta lub kasy (nastapit faktyczny
przeptyw $rodkéw od podmiotu ponoszgcego wydatek do dostawcy/wykonawcy).

UWAGA!
W przypadku, gdy jednorazowa wartos¢ transakcji (bez wzgledu na liczbe
dokonanych w jej ramach pfatnosci) przekracza rownowartos$é¢ 15 000 euro

a strong transakcji jest inny przedsiebiorca pfatnos¢ musi by¢ dokonana za
posrednictwem rachunku bankowego (zgodnie z zapisami Ustawy
o swobodzie dziatalnosci gospodarczej).

Sprawdzenie kwalifikowalnosci wydatkéw na etapie realizacji Projektu odbywa sie m.in. pod-
czas weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ petnigcych funkcje sprawozdawczo — rozliczeniowga. Ocena
zgodnosci poniesionych wydatkéw z przyjetymi zasadami kwalifikowalnosci dokonywana jest na pod-
stawie przedtozonej dokumentacji (wiecej patrz Rozdziat Il pkt. 1.1 Wytycznych dla Wnioskodaw-
cow). Dlatego do prawidtowego udokumentowania poniesionych w ramach Projektu wydatkéw war-
to przytozy¢ szczegdlng wage, gdyz to w oparciu o zgromadzong, a nastepnie przedtozong przez Be-
neficjenta dokumentacje podejmowana jest decyzja, co do ich refundacji.

Do kazdego wniosku o ptatnos¢ petnigcego funkcje sprawozdawczo - rozliczeniowg Beneficjent

zobowigzany jest dotaczaé wskazane ponizej dokumenty potwierdzajace prawidtowa realizacje

Projektu oraz dokumentujgce poniesione wydatki.

o Kopie faktur lub innych dokumentéw ksiegowych o rownowainej wartosci dowodowej.
W sytuacji gdy dokumenty takie zostaty sporzadzone w jezyku obcym, koniecznym jest do-
datkowe dotgczenie ttumaczenia tych dokumentéw na jezyk polski. Trumaczenie powinno
by¢ dokonane przez ttumacza przysiegtego.

W przypadku, gdy w ramach danej transakcji byty wystawiane jeszcze inne dokumenty takie
jak: faktury pro forma, faktury korygujgce lub noty korygujace, koniecznym jest ztozenie
réwniez kopii takich dokumentow.

Oryginaty faktur lub innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej
powinny zosta¢ stosownie opisane zgodnie ze wzorami zamieszczonymi na stronie interne-
towej LAWP - www.lawp.eu w zakfadce Realizacja projektu. Na stronie tytutowe] powinny
mie¢ umieszczony numer ksiegowy lub ewidencyjny. Jezeli na oryginale faktury nie ma moz-
liwosci umieszczenia wymaganego opisu drugiej strony (ze wzgledu na jej rozmiar,
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rodzaj papieru) dopuszczalne jest dotgczenie takiego opisu na odrebnej kartce, ktéra musi by¢ trwale
zszyta lub spieta (tzw. przedtuzek) z opisywang fakturg i zaparafowana (podpisana) na powstatym
taczeniu.

W przypadku gdy faktury lub dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci
dowodowej wystawione zostaty w walutach obcych powinny zostac¢ przeli-
czone na walute polska po srednim kursie NBP z danego dnia zaptaty i po
takim kursie ujete we wniosku o ptatnos¢. W przypadku, gdy przeliczenia przy
pfatnosci dokonuje bank, kwota przyjeta do rozliczenia tego wydatku bedzie
réwna tej, jaka wynika z przeliczenia dokonanego przez bank (z daty operacji).

o Kopie wyciggéw bankowych lub innych réwnowainych dokumentéw pochodzacych

z rachunku Beneficjenta potwierdzajgcych zaptate za rozliczane wydatki objete Projektem.
Za rownowazne z wyciggami bankowymi LAWP uznaje m.in.:

- polecenie dokonania przelewu,

- potwierdzenie dokonania transakcji (przelewu)
W takich sytuacjach jednak do dokumentéw takich nalezy dodatkowo dofgczyé oswiadczenie
dostawcy o otrzymaniu naleznej kwoty.
W przypadku ptatnosci gotéwkowe] Beneficjent zobowigzany jest przedstawi¢ dokumenty
potwierdzajgce faktyczne dokonanie zaptaty dostawcy w formie gotéwki. Przyktadowymi do-
kumentami potwierdzajgcymi taki fakt mogg byé: faktura VAT podpisana przez osoby upo-
waznione do reprezentacji Beneficjenta i dostawcy lub samego dostawcy, z tresci ktérej nie-
zbicie bedzie wynikato, iz strony uzgodnity zaptate w formie gotéwki i zaptata za te fakture
faktycznie dokonana zostata we wskazanym terminie. Jesli z tresci samej faktury nie wynikaja
takie okolicznosci, o ktérych mowa powyzej, niezbedne bedzie dotgczenie dodatkowego do-
kumentu - oswiadczenia wystawcy faktury (osoby upowaznionej do reprezentac;ji), iz doko-
nano zapfaty za te fakture wraz ze wskazaniem daty dokonania tej czynnosci badz przedsta-
wienie dokumentu KP wystawcy.

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych odbiér maszyn, urzadzen, materiatéw lub wykonanie
prac. Dokumentami takimi sg wszelkie protokoty odbioru, dokumenty OT, protokoty
z wdrozenia, instalacji sprzetu, rozruchu itp. Dokumenty takie w swej tresci powinny zawie-
ra¢ precyzyjny opis zrealizowanego zakresu rzeczowego, date sporzadzenia dokumentu
i dokonania samej czynnosci (w przypadku protokotu czesciowego — wskazany powinien by¢
okres ktérego dotyczy protokédt czesciowy), informacje o parametrach technologicznych
i technicznych przekazywanego sprzetu oraz kwote netto wartosci zrealizowanych robdét lub
dostaw albo kwote brutto, jezeli VAT jest dla Beneficjenta kosztem kwalifikowalnym. Jesli to
tylko mozliwe, w protokole odbioru sprzetu powinien by¢ wpisany numer seryjny urzadzenia
lub inny numer/symbol pozwalajgcy na zidentyfikowanie, tego konkretnego egzemplarza
urzadzenia i przypisanie do konkretnego protokotu odbioru i faktury.

Ponadto do kazdego wniosku o ptatnosc¢ rozliczajgcego wydatki Beneficjent zobowigzany jest
ztozy¢ kosztorysy ofertowe na wykonywane roboty budowlane od wykonawcéw, ktérych




oferty zostaty uznane za najkorzystniejsze. Zataczniki wymagane sg obligatoryjnie w przypad-
ku projektdw infrastrukturalnych.

e Kopie umoéw lub zamowien dotyczacych rozliczanych danym wnioskiem wydatkow.
W przypadku leasingu finansowego Beneficjent zobowigzany jest przedstawié¢ kopie umowy
leasingu wraz z harmonogramem sptat.

e Kopie protokotéw z wyboru najkorzystniejszej oferty — w przypadku braku obowigzku sto-
sowania ustawy Prawo zaméwien publicznych nalezy skorzysta¢ z przyktadowego wzoru za-
mieszczonego na stronie internetowej LAWP www.lawp.eu w zaktadce Realizacja projektu.

o Kopie polis ubezpieczenia obejmujgce zakupione w ramach Projektu $rodki trwate
i nieruchomosci wraz z oswiadczeniem Beneficjenta dotyczgcym ubezpieczenia wszystkich
nieruchomosci oraz srodkéw trwatych zakupionych w ramach Projektu- wzdr oswiadczenia
dostepny jest na stronie www.lawp.eu w zaktadce Realizacja projektu.

Specyfika rozliczanych wydatkow (czy sg zwigzane np. z zakupem nowych/uzywanych ma-
szyn, urzadzen czy robot budowlanych) oraz rodzaj sktadanego wniosku (czy jest to wniosek
o ptatnos$é posrednig czy koricowg) wptywaja na liczbe i rodzaj sktadanych wraz z formularzem wnio-
sku zatgcznikow.

Szczegbétowo sposdb oraz zakres wymaganych zatgcznikéw ktére sg niezbedne do prawidto-
wego rozliczenia wykonanych robét budowlanych, zakupionych uzywanych srodkéw trwatych, nieru-
chomosci, srodkéw transportu oraz sg wymagane przy wniosku o ptatnos¢ koricowg, okreslone zo-
staty w Wytycznych dla Wnioskodawcéw (Rozdz. 11l Wytycznych dla Wnioskodawcéw)

Porada

Kazdorazowo przy sporzadzaniu wniosku o ptatnosé petnigcego funkcje spra-
wozdawczo — rozliczeniowa warto szczegétowo przeanalizowaé liste zatgczni-
kow, ktdra znajduje sie w punkcie 22 formularza wniosku o ptatnos¢. Zatacz-
niki do wniosku nalezy ztozy¢ z uwzglednieniem specyfiki realizowanego Pro-
jektu jak réwniez z uwzglednieniem rodzaju sktadanego wniosku o ptatnosc

(ptatnos¢ posrednia lub koricowa).

Prawidtowe i petne udokumentowanie poniesionych wydatkéw oraz realizacji
projektu, w tym przedtozenie wszystkich wymaganych dokumentacjg konkur-
sowg zatgcznikéw, z pewnoscig przyspieszy weryfikacje wniosku o ptatnosc.

Majac na uwadze dotychczasowe spostrzezenia postanowili§my ograniczy¢ sie do przyktadowego
omowienia udokumentowania wydatkéw dotyczgcych zakupu materiatéw/robét budowlanych.

W przypadku rozliczania projektéw infrastrukturalnych poza zatgcznikami, ktére dotgczane sg
do wszystkich wnioskéw o ptatnos¢ szczegétowo opisanych powyzej, wymagane jest dotgczenie do-
datkowych dokumentéw.
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Forma i rodzaj dokumentéw uzaleznione sg w gtdwnej mierze od:

e sposobu realizacji inwestycji (np. przy pomocy generalnego wykonawcy, metodg gospodar-
cza),

e etapu na ktorym znajduje sie dana inwestycja jak réwniez tego, czy proces inwestycyjny
przebiega zgodnie z dokumentacjg, na podstawie ktérej wydane zostaty stosowne decyzje
wiasciwych organéw zezwalajgce na ich realizacje. Nalezy pamietaé, iz dokumentacja ta
przedtozona zostata na etapie aplikowania i to na realizacje tak okreslonego projektu przy-
znane zostato dofinansowanie. Dlatego w przypadku odstepstw od zatwierdzonego projektu
lub warunkéw pozwolenia na budowe wazne jest, czy zaistniate zmiany w sposdb istotny od-
biegajg od tak ocenionego i wytonionego Projektu.

Co do zasady przed dokonaniem zmian Beneficjent winien wystgpié¢
z wnioskiem o ich akceptacje, postepujgc wedtug sSciezki wskazanej na stro-
nie internetowej LAWP www.lawp.eu w zaktadce Realizacja projektu — Co i

jak mozZe zmienic Beneficjent, odpowiednio do charakteru zmiany.

Do wniosku o ptatnos¢ posrednia rozliczajgcego materiaty/roboty budowlane dodatkowo nalez
dotaczy¢:

v" Kopie kosztoryséw ofertowych na wykonywane roboty budowlane od wykonawcéw, kté-
rych oferty zostaty uznane za najkorzystniejsze

v" Kopie dziennika budowy — nalezy jg dotaczyé do pierwszego wniosku o ptatno$é.

v' Kopie protokotu odbioru czesciowego zakresu robét budowlanych rozliczanego danym
whnioskiem o ptatnos$é - w przypadku gdy projekt rozliczany jest metoda gospodarcza dodat-
kowo nalezy przedtozy¢ dokument potwierdzajacy, iz zakupione materiaty budowlane zostaty
w catfosci zuzyte na wykonanie zakresu prac budowlanych objetego danym wnioskiem o ptat-
nos¢ (dokument ten winien by¢ podpisany przez Beneficjenta, Kierownika budowy i Inspekto-
ra nadzoru w przypadku gdy byli ustanowieni) - w przypadku gdy wszystkie te informacje za-
wiera protokét odbioru robét budowlanych nie ma koniecznosci dotgczania dodatkowego
dokumentu.

v" Kosztorys powykonawczy/réznicowy wykazujgcy réznice w odniesieniu do kosztorysu ofer-
towego/inwestorskiego - dotgczany w przypadku, gdy na etapie realizacji doszto do zmian
w projekcie.

v'  O$wiadczenie o czeiciowym zakoriczeniu robét budowlanych, sporzadzone wedtug wzoru
zamieszczonego na stronie internetowej LAWP www.lawp.eu w zaktadce Realizacja projektu
— lub zawierajgce minimum wszystkie informacje ujete w tym wzorze.
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Do wniosku o ptatno$é koricowa rozliczajgcego materiaty/roboty budowlane nalezy dodatkowo
dotaczyé:

v" Kopie dziennika budowy,

v" Kopie protokotu odbioru koricowego robét budowlanych,

v'  O$wiadczenie o catkowitym zakoriczeniu robét budowlanych oraz Zestawienie wartosci

wykonanych robét sporzadzonych wedtug wzoru zamieszczonego na stronie internetowej
LAWP www.lawp.eu,

v Kopie pozwolenia na uzytkowanie w przypadku gdy przepisy prawa zobowigzywaty do jego
uzyskania lub zawiadomienia o zakonczeniu budowy.

Wszystkie dotgczane do wniosku o ptatnosc zatgczniki powinny spetniaé kryteria wskazane
w Instrukcji wypetniania Wniosku o ptatnos¢. Aby przyspieszyé i usprawni¢ proces weryfikacji doku-
mentéw nalezy pamietac by kopie dokumentéw byty wykonane starannie, tak aby tres¢ kopiowanego
dokumentu byfa w petni czytelna i widoczna. Wazne jest réwniez to, by dokumenty byly potwier-
dzone ,,za zgodnosc z oryginatem” oraz prawidtowo i przejrzyscie utozone oraz ponumerowane.

Pamietaj!
Jezeli wydatki ujete na fakturze dotyczg wiecej niz jednego projektu lub za-
wierajg wydatki nie zwigzane z projektem, w opisie faktury nalezy podac

wszystkie nazwy projektow i numery umoéw o dofinansowanie oraz przypisac
wydatki do poszczegdlnych projektéw lub danego projektu.

, —
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X.  WSKAZNIKI PROJEKTU

Istotne jest, by wskazniki realizacji celow Projektu (wskazniki produktu i rezultatu) zatozone we
Whiosku o dofinansowanie byty oszacowane w sposdb realny i mozliwy do osiggniecia.

Pamietaj!
Nieosiggniecie zatozonych we Wniosku o dofinansowanie wskaznikéw moze
skutkowaé rozwigzaniem Umowy o dofinansowanie z zastrzezeniem poniz-

szych uwag.

Co do zasady zmiany zaktadanych wartosci wskaznikéw produktu i rezultatu moga by¢ doko-
nane po uzyskaniu zgody Instytucji Posredniczacej Il stopnia. Zmiany wartosci przekraczajgce 15%
wymagajg dokonania zmiany Umowy w formie aneksu po uprzedniej ponownej ocenie merytorycznej
zmodyfikowanego Projektu pod wzgledem osiggniecia zaktadanych celéw. Powtdrnej oceny meryto-
rycznej Projektu nie dokonuje sie w przypadku zmiany wskaznikdow produktu wyrazonych w PLN
i jednoczesnie nie pociagajacej za sobg zmiany wskaznikow rezultatu. W przypadku stwierdzenia
zgodnosci Projektu z zaktadanymi celami, mimo zmian wartosci wskaznikéw, Instytucja Posredniczaca
Il stopnia moze zdecydowac o proporcjonalnym zmniejszeniu kwoty dofinansowania.

W przypadku niezrealizowania przez Beneficjenta wskaznika rezultatu (odchylenie od zatozen
powyzej 15%) w momencie zakoriczenia projektu badz w okresie bezposrednio nastepujacym po tym
terminie (okres ten nie powinien by¢ dtuzszy niz 1 rok, liczac od dnia ztozenia wniosku o ptatnosc
koncowg) obowigzkiem Beneficjenta jest przedstawienie IP Il stopnia szczegdtowych wyjasnien, co do
przyczyn jego nieosiggniecia. Na ich podstawie za zgodg Instytucji Posredniczacej Il stopnia, mozliwe
jest przygotowanie aneksu do umowy o dofinansowanie wydtuzajgcego maksymalnie o rok okres na
osiggniecie wskaznika. W przypadku gdy Beneficjent odmdwi podpisania aneksu, badz nie osiggnie
zaktadanej wartosci wskaznika w wydtuzonym okresie, przeprowadzana jest ponowna ocena meryto-
ryczna wniosku pod katem wptywu zmniejszonej wartosci wskaznika na przyznanie dofinansowania.
Ponadto Beneficjent ma obowigzek dofgczy¢é dokumentacje potwierdzajgcg stan faktyczny wykazany
w wyjasnieniach. W przypadku wskaznikéw podlegajacych punktacji na etapie aplikowania o Srodki
i majacych bezposredni wptyw na przyznane dofinansowanie dla projektu, IP Il stopnia podejmuje
decyzje o rozwigzaniu Umowy o dofinansowanie. Dotyczy to sytuacji, gdy w wyniku ponownej oceny
merytorycznej wniosku o dofinansowanie okazatoby sie, ze zmniejszona wartos¢ wskaznika rezultatu
ma wptyw na ilo$¢ otrzymanych punktéw, co skutkowatoby tym, ze Projekt nie zostatby umieszczony
na Liscie rankingowe] projektow wybranych do dofinansowania. W pozostatym przypadku na pod-
stawie przedfozonej dokumentacji IP Il stopnia bada czy istnieje zasadnos$¢ zmniejszenia wartosci
wskaznika. Instytucja Posredniczaca Il stopnia podejmuje decyzje o podpisaniu aneksu do umowy
o dofinansowanie.
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Xl.  ZMIANY W PROJEKCIE

Co do zasady, nie mozna dokonywac zmian w projekcie. Projekt wytoniony do dofinansowa-
nia powinien zostac zrealizowany w takim ksztatcie jak zostat opisany we Wniosku o dofinansowanie.
Wyjatkowo, w uzasadnionych przypadkach np. jesli wystgpity okolicznosci, ktérych nie dato przewi-
dzieé sie wczesniej, mozna wnioskowac o dokonywanie zmian w Projekcie. Propozycje zmian zgtasza-
ne sg w formie pisemnej przed ich wprowadzeniem, jednak nie pdzZniej niz przed planowym rzeczo-
wym zakorniczeniem realizacji Projektu.

Zakres zmian jak rowniez sposéb ich wprowadzania zostaty szczegétowo opisane w umowie
o dofinansowanie, zwtaszcza w § 16 Umowy.

Uwagal!!

LAWP nie wyrazi zgody na zmiany, ktére w zbyt duzym stopniu ingerujg
w Projekt wytoniony do dofinansowania, np.:

e zmiany powodujgce zwiekszenie catkowitej kwoty dofinansowania;

e zmiany majgce negatywny wptyw na osiaggniecie celéw Projektu;
e zmiany, ktére prowadzg lub mogg prowadzié¢ do ztamania zasady trwato-
$ci Projektu.

Mozemy wyrdznié nastepujgce zmiany w Projekcie:

1. Zmiany wymagajace aneksowania: s3 to istotne zmiany w projekcie, ktére wymagajg uzy-
skania akceptacji Instytucji Posredniczacej Il stopnia i wprowadzane sg w formie aneksu do
Umowy o dofinansowanie realizacji Projektu. Zaliczy¢ tu mozna w szczegdlnosci:

e zmiany zakresu rzeczowego Projektu wptywajgce na ksztatt wydatkdw Harmonogramu
rzeczowo — finansowego,

e zmiany terminu zakonczenia realizacji Projektu,

e  przesunie¢ pomiedzy poszczegdlnymi kategoriami wydatkéw kwalifikowalnych przekra-
czajgce 15% kosztéw kwalifikowalnych ogétem,

e zmiany wartosci wskaznikow powyzej 15 % zaktadanej wielkosci,

e zmiany danych Beneficjenta,

e  zmiany numeru rachunku bankowego,

e zmniejszenia kosztéw kwalifikowalnych i catkowitej wartosci Projektu w zwigzku
z przeprowadzonymi postepowaniami o udzielenie zamdwienia publicznego,

e zmiany formy prawnej,

e niektérych zmian zakresu rzeczowej realizacji Projektu powodujgcych zmiany w Harmo-
nogramie rzeczowo — finansowym: przesuniecia pomiedzy wydatkami powyzej 15%,
zmiany nazw zadan.

2. Zmiany w projekcie niewymagajace aneksowania, mozna podzieli¢ na:
a) wymagajace uzyskania akceptacji Instytucji Posredniczacej Il stopnia. Zaliczy¢ tu moz-
na w szczegolnosci:

,  —
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e  przesuniecia pomiedzy poszczegdlnymi kategoriami wydatkéw kwalifikowalnych do wy-
sokosci 15% kosztow kwalifikowalnych ogétem,
e zmiany wartosci wskaznikdéw rezultatu nieprzekraczajgcych 15% ich wartosci,

e  zbycie srodkow trwatych wspotfinansowanych ze srodkéw UE,

e zmiana lokalizacji Projektu,

e zmiana zakresu rzeczowego Projektu nie wptywajaca na ksztatt Harmonogramu rzeczo-
wo — finansowego,

b) niewymagajace uzyskania akceptacji, a jedynie pisemnego poinformowania o ich do-
konaniu Instytucji Posredniczacej Il stopnia. Zaliczy¢ tu mozna w szczegdélnosci:

e przesuniecie terminu realizacji poszczegdlnych zadan pomiedzy kwartatami, o ile nie
zmienia sie termin zakonczenia rzeczowego i finansowego realizacji Projektu.

W przypadku zmian do Umowy wymagajacych zawarcia kolejno w niedtugim
okresie czasu kilku anekséw, za obopdlng zgoda stron moze zosta¢ zawarty
jeden aneks uwzgledniajgcy te zmiany. W takim przypadku, do czasu zawar-

cia aneksu Beneficjent jest zobowigzany do informowania LAWP na pismie
o kolejnych zmianach, ktdre zostang ujete w jednym aneksie.

Przyktad:
Kategorie wydatkéw wskazane w Harmonogramie rzeczowo finansowym zatgczonym do Umowy:
1. Materiaty i roboty budowlane: 300 000,00 PLN
2. Zakup $rodkéw trwatych: 140 000,00 PLN
3. Zakup wartosci niematerialnych i prawnych: 15 000,00 PLN
Catkowita kwota wydatkéw kwalifikowalnych wyniosta 455 000,00 PLN
Harmonogram rzeczowo - finansowy po przesunieciach:
1. Materiaty i roboty budowlane: 240 000,00 PLN
2. Zakup srodkéw trwatych: 190 000,00 PLN
3. Zakup wartosci niematerialnych i prawnych: 25 000,00 PLN

Jak wida¢ Beneficjent dokonat przesuniecia kwoty 60 000,00 PLN zaoszczedzonej w ramach kategorii Materiaty
i roboty budowlane na pozostate kategorie: Zakup srodkéw trwafych — 50 000,00 PLN i Zakup wartosci niematerial-
nych i prawnych — 10 000,00 PLN. Przesuwana kwota stanowi 13,19 % (60 000,00 PLN/455 000,00 PLN) catkowitej
kwoty wydatkow kwalifikowalnych, co sprawia ze opisywana zmiana wymaga jedynie uzyskania zgody na jej doko-
nanie bez koniecznosci podpisywania aneksu (przesuniecia ponizej 15% wartosci wydatkéw kwalifikowalnych).

Kolejne zmiany dokonywane w poszczegélnych kategoriach wydatkéw kwalifikowalnych, wskazni-
kach produktu lub rezultatu, kumulujg sie w taki sposdb, ze kazdorazowo nalezy je rozpatrywac
facznie w odniesieniu do pierwotnej wersji wniosku o dofinansowanie.

Rodzaje wprowadzanych zmian w Projekcie wraz ze wskazaniem formy i sposobu ich wprowadze-
nia.




Przesuniecie terminu realiza-
cji poszczegdlnych zadan
pomiedzy kwartatami, o ile
nie zmienia sie termin zakon-
czenia rzeczowego i finanso-
wego realizacji Projektu
Przesuniecia pomiedzy po-
szczegllnymi kategoriami
wydatkéow kwalifikowalnych
do wysokosci 15% kosztow
kwalifikowalnych ogotem,
zmiana zaktadanych wskazni-
kow rezultatu nieprzekracza-
jaca 15 % ich wartosci
e Zbycie srodkéw trwatych
wspotfinansowanych ze
srodkéw UE,
® Zmiana lokalizacji Projektu

Zmiana zakresu rzeczowego
Projektu

Zmiany zakresu rzeczowego
w Projektach infrastruktural-
nych nie wymagajace zmiany
pozwolenia na budowe

Aktualny Harmonogram rzeczowo —
finansowy uwzgledniajacy wprowa-
dzane zmiany przedtozony wraz
z wnioskiem o ptatnosc

Pismo z uzasadnieniem dokonania
zmian

Aktualny Harmonogram rzeczowo —
finansowy uwzgledniajacy wprowa-
dzane zmiany

Pismo z uzasadnieniem dokonania
zmiany

Pismo z uzasadnieniem dokonania
zmian

Aktualny Harmonogram rzeczowo —
finansowy w przypadku gdy zmiana
ta ma wptyw na jego ksztatt

Pisemny wniosek o zmiane zakresu
rzeczowo-finansowego wraz uza-
sadnieniem (we wniosku nalezy
okresli¢ zakres zmian w stosunku do
zatwierdzonego projektu)
Zaktualizowany harmonogram
rzeczowo-finansowy (dotaczany tyl-
ko w przypadku, gdy proponowane
zmiany wptywaja na jego ksztatt)
Oswiadczenie Projektanta dotyczace
zgody na wprowadzenie propono-
wanych przez Beneficjenta zmian
oraz informujace o koniecznosci
zmiany decyzji pozwolenia na bu-
dowe lub jej braku (dopuszczalnym
rozwigzaniem jest podpisanie sie
Projektanta pod wnioskiem o zmia-
ne zakresu rzeczowo-finansowego
z zastrzezeniem, ze na wniosku tym
okreslony zostanie wptyw propo-
nowanych zmian na ksztatt projektu
budowlanego i warunkéw pozwole-
nia - istotny czy nieistotny)
Oswiadczenie Beneficjenta, ze po
uwzglednieniu zmian wybrana ofer-
ta pozostaje nadal aktualna

Zmiana nie wy-
maga uzyskania
akceptacji  tylko
poinformowania
o jej dokonaniu

Zmiana wymaga
akceptacji  Insty-
tucji Posrednicza-
cej Il stopnia

Zmiana
akceptacji Insty-
tucji Posrednicza-
cej |l stopnia

wymaga

Zmiana wymaga
uzyskania akcep-
tacji Instytucji
Posredniczacej |
stopnia
Zmiana wymaga
uzyskania akcep-
tacji Instytucii
Posredniczacej |
stopnia
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akceptujace/
wprowa-

Pismo
odrzucajace
dzenie zmiany

akceptujace/
wprowa-

Pismo
odrzucajace
dzenie zmiany

W przypadku, gdy zmia-
na ma wptyw na ksztaft
Harmonogramu
wo — finansowego nie-
zbedne jest sporzadze-
nie aneksu

rzeczo-

W przypadku, gdy zmia-
na ma wptyw na ksztatt
Harmonogramu rzeczo-

wo - finansowego
w zakresie zakresu
rzeczowego, catkowitej
wartosci Projektu lub
powoduje koniecznosé
dokonania  przesuniec
pomiedzy kategoriami

powyzej 15 % niezbedne
jest sporzadzenie aneksu

 —
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Zmiany zakresu rzeczowego
w Projektach infrastruktural-
nych wymagajace
pozwolenia na budowe

zmiany

® Zmiana terminu zakoncze-
nia realizacji Projektu,

e Zmiana dotyczaca przesu-
niecia pomiedzy poszcze-
gélnymi kategoriami wy-
datkéw  kwalifikowalnych
przekraczajaca 15% kosz-
tow kwalifikowalnych ogé-
tem

Zmiana wskaznikow powyzej

15%

Zmiana danych Beneficjenta

Zmiana adresu do korespon-
dencji

Zmiana rachunku

bankowego

numeru

Zmniejszenie wartosci Pro-

jektu w zwigzku
z przeprowadzonymi

powaniami

poste-
o udzielenie
zamowienia publicznego

Zmiana formy prawnej

Pisemny wniosek o zmiane zakresu
rzeczowo-finansowego wraz z uza-
sadnieniem (w przypadku, gdy pro-
ponowane zmiany wptywajg na
zmiane podstawowych parametréw
uzytkowych i technicznych obiektu
w odniesieniu do zatwierdzonego
projektu, nalezy we  wniosku
0 zmiane wyszczegélni¢ nowe pa-
rametry tego obiektu)
Zaktualizowany harmonogram
rzeczowo-finansowy (dotgczany tyl-
ko w przypadku, gdy proponowane
zmiany wptywaja na jego ksztatt)
Nowa decyzja o pozwoleniu na
budowe (decyzja zmieniajaca po-
zwolenie na budowe)

Oswiadczenie Beneficjenta, ze po
uwzglednieniu zmian wybrana ofer-
ta pozostaje nadal aktualna

Pismo z uzasadnieniem dokonania
zmian

Aktualny Harmonogram rzeczowo —
finansowy uwzgledniajacy wprowa-
dzane zmiany,

Pismo z uzasadnieniem dokonania
zmian

Wydruk tabeli E2 z wniosku o dofi-
nansowanie z proponowanymi war-
tosciami wskaznikéw

Pismo z uzasadnieniem dokonania
zmiany

Aktualny dokument rejestrowy
Pismo z uzasadnieniem dokonania
zmiany oraz wskazaniem aktualne-
go adresu do korespondencji

Pismo z uzasadnieniem dokonania
zmiany

Zaswiadczenie z banku

Pismo z uzasadnieniem dokonania
zmian

Aktualny Harmonogram rzeczowo —
finansowy

Pismo z uzasadnieniem faktycznym i
prawnym dokonania zmian

Zmiana wymaga
uzyskania akcep-
tacji Instytucji
Posredniczacej I

stopnia

Zmiana wymaga
uzyskania akcep-
tacji Instytucii

Posredniczacej |
stopnia

Zmiana wymaga
uzyskania akcep-
tacji oraz ponow-
nej oceny mery-
torycznej Projek-
tu pod wzgledem
zgodnosci zmody-
fikowanej tresci
z zaktadanymi
celami

Zmiana wymaga
uzyskania akcep-

tacji

W przypadku gdy zmia-
na ma wptyw na ksztatt

Harmonogramu rzeczo-
wo - finansowego
w zakresie zakresu
rzeczowego, catkowitej
wartosci  Projektu lub
powoduje koniecznos¢
dokonania  przesuniec
pomiedzy  kategoriami

powyzej 15 % niezbedne
jest sporzadzenie aneksu

Aneks do umowy

1.Aneks do umowy
zmieniajgcy  wartos$é
wskaznikéw

2.Aneks do umowy
zmieniajgcy  wartosé

wskaznikéw oraz pro-
porcjonalnie zmniej-
szajacy kwote dofi-
nansowania

Aneks do umowy

Aneks do umowy

Aneks do umowy

Aneks do umowy

Aneks do umowy
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Wszystkie zmiany wymagajgce aneksowania Umowy muszg by¢ zgtoszone do
LAWP przed ztozeniem wniosku o ptatnosc. Dotyczy to zwtaszcza wniosku o

pfatnos¢ koncowa.

W przypadku braku zgody Instytucji Posredniczacej Il stopnia na dokonanie zmian w Projekcie
Beneficjent jest zobowigzany do realizacji Projektu zgodnie z obowigzujacg wersjg Wniosku
o dofinansowanie oraz z Harmonogramem rzeczowo-finansowym lub ma mozliwos¢ rezygnacji
z dalszej realizacji Projektu. Jesli projekt zostanie zmodyfikowany bez zgody i wiedzy LAWP moze to
stanowi¢ podstawe rozwigzania Umowy o dofinansowanie oraz zwrotem wyptaconego dofinansowa-

nia.

, —
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Whniosek o ptatnos¢ moze petni¢ 2 funkcje:

[ Whiosek o ptatnos¢ ]

( Whniosek sprawozdawczy \

dotyczy sytuacji, gdy Beneficjent nie ponidst
wydatkéw albo ponidst, a nie chce ich rozliczy¢
w okresie sprawozdawczym, a zobowigzany jest
zgodnie z umowag o dofinansowanie ztozy¢
sprawozdanie z realizacji Projektu w postaci
formularza wniosku o ptatnosé, wypetniajac pkt.

@ i15-21;

Terminy skfadania wnioskéw o ptatnos¢:

Whiosek sprawozdawczo-
rozliczeniowy

dotyczy wnioskowania o przekazanie ptatnosci
posredniej lub koricowej, rozliczenia wydatkdw.
Dodatkowo nalezy przedtozy¢ zatgczniki zgodnie
z listg zaftacznikéw i zgodnie z charakterem

QOjektu. )

o ptatnos¢ o pfatnosé
posrednia koncowa

e | wniosek o ptatnosc sktadany jest w terminie 3 miesiecy od:

o daty podpisania Umowy — gdy realizacja Projektu rozpoczeta sie przed podpisaniem

Umowy,

o daty rozpoczecia realizacji Projektu okreslonej w Umowie — gdy realizacja Projektu roz-
poczetfa sie po podpisaniu Umowy.
o Kolejne wnioski o ptatnosc¢ nalezy sktadac nie czesciej niz raz na 3 miesigce, ale przynajmniej

raz na pot roku, liczac od daty ztozenia pierwszego wniosku o ptatnosc.

e Whniosek o ptatnosc¢ koricowq sktadany jest w terminie 30 dni od daty zakonczenia finanso-

wej realizacji Projektu.

Dodatkowo, przez okres 3 lub 5 lat po finansowym zakonczeniu realizacji Projektu, nalezy przedsta-
wia¢ LAWP roczne raporty z osiggnietych efektow Projektu. Nalezy je sporzadzac zgodnie z okreslo-
nym wzorem, poczgwszy od raportu za okres 12 miesiecy liczgc od daty zakoriczenia realizacji Projek-
tu. Raporty nalezy przedstawia¢ w terminie 14 dni od uptywu terminu, ktérego raport dotyczy. Wzor

raportu dostepny jest na stronie www.lawp.eu w zaktadce Realizacja projektu.



http://www.lawp.eu/
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Przyktad:

Beneficjent dnia 17.02.2011 r. podpisat umowe o dofinansowanie realizacji Projektu, w ktérej okreslit terminy:
e rozpoczecia realizacji Projektu na 03.01.2011 .
e  zakonczenie rzeczowe realizacji na 12.01.2012 r.
e  zakonczenie finansowe realizacji na 31.01.2012 r.

W jakich terminach zobowigzany jest sktada¢ wnioski o ptatnosc?

| wniosek o ptatnos¢é musi zostac ztozony w terminie do 3 miesiecy od daty podpisania umowy tj. do dnia 17.05.2011
r. (z uwagi na fakt iz rozpoczecie realizacji Projektu nastagpito przed podpisaniem umowy, w przypadku gdy rozpoczecie
nastepuje po podpisaniu umowy termin 3 miesiecy liczony jest od daty rozpoczecia realizacji).

Kolejne wnioski o ptatnos¢ powinny byc¢ sktadane nie czesciej niz raz na 3 miesiace, ale przynajmniej raz na pét roku,
liczac od daty ztozenia pierwszego wniosku o ptatnosé, czyli gdy | wniosek ztozony zostat 10.05.2011 r. kolejny moze
by¢ ztozony pomiedzy 10.08.2011 r. 2 10.11.2011 r.

Whiosek o ptatnos¢ koricowa powinien by¢ ztozony w terminie 30 dni od zakoriczenia finansowego Projektu (od
31.01.2012r.) tj. do 01.03.2012 r.,

Roczne raporty z osiggnietych efektéw Projektu: raporty nalezy sktadaé w terminie 14 dni przez 3/5 lat poczawszy od

raportu za okres 12 miesiecy liczac od daty zakonczenia realizacji Projektu.

Pamietaj!

Pfatnos¢ posrednia nie powinna stanowi¢ mniej niz 25% wartosci dofinan-
sowania okreslonej w Umowie, natomiast wniosek o pfatnos¢ korncowg musi
obejmowac, co najmniej 20% catkowitej kwoty dofinansowania.

Wydatki poniesione po zakonczeniu realizacji Projektu, nawet jesli beda
poniesione przed dniem zfozenia wniosku o ptatnos¢ koricowa nie moga
zostac uznane za kwalifikowalne.

Uwaga/zagrozenie
e Brak wydatkéow nie zwalnia Cie z obowigzku przedkfadania wnioskéw
o pfatnos$é z wypetniong czescig dotyczacg przebiegu realizacji Projektu,

' ktéra petni funkcje sprawozdawczg, przynajmniej raz na pét roku.

. e Nieztozenie wniosku o ptatnos¢ w terminie, w jakim do tego jestes zo-
bowigzany, bedzie skutkowato wezwaniem do wykonania tego obowigz-
ku, a w sytuacji bezskutecznosci wezwania, skutkowa¢ bedzie wstrzyma-
niem wszelkich ptatnosci oraz kontrolg dorazng w miejscu realizacji Pro-
jektu.

,, E—
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Jako Beneficjent zobowigzujesz sie poddawaé kontroli i audytowi, ktére mogg by¢ prowadzo-
ne w okresie realizacji projektu, w okresie trwatosci projektu oraz po zakoniczeniu trwatosci projektu
(maksymalnie w ciggu 12 miesiecy po zakonczeniu trwatosci projektu) w celu weryfikacji czy realiza-
cja projektu jest zgodna z zapisami Umowy o dofinansowanie realizacji projektu. Kontrole po okresie
trwatosci beda miaty charakter kontroli doraznych i bedg prowadzone w wyjgtkowych przypadkach.

Kontrole mogg by¢ dokonywane przez Instytucje Posredniczaca Il stopnia czyli LAWP oraz in-
ne podmioty uprawnione do ich przeprowadzenia na podstawie odrebnych przepiséw (np. Najwyzsza
Izba Kontroli, Urzad Kontroli Skarbowej). Kontrola/audyt moze by¢ przeprowadzana/y w dowolnym
czasie zarowno w siedzibie Beneficjenta, jak i w miejscu realizacji Projektu. Kontrola/audyt w ramach
Umowy moze by¢ przeprowadzana/y wielokrotnie, w tym samym zakresie przez rézne uprawnione
do tego instytucje.

Kontrole te obejmujg m.in. ocene prawidtowosci i skutecznosci realizacji Projektu — zgodnie
z zawartg Umowa o dofinansowanie realizacji Projektu. W toku kontroli sprawdzeniu podlega fak-
tyczny postep rzeczowy i finansowy, stwierdzony na miejscu realizacji Projektu oraz dokumenty zwia-
zane zjego realizacjg, poswiadczajace faktyczne poniesienie wydatkow oraz czy wydatki zostaty
poniesione zgodnie z zasadami krajowymi i wspdlnotowymi.

Uwagal!
Odmowa poddania sie kontroli lub utrudnianie jej przeprowadzania bedzie
traktowane jako ciezkie naruszenie postanowiern Umowy i stanowié bedzie

podstawe do rozwigzania Umowy przez LAWP w trybie natychmiastowym,
co skutkowa¢ bedzie zwrotem otrzymanego dofinansowanie wraz
z odsetkami zgodnie z trescig Umowy.

Porada

Warto by w trakcie kontroli oprécz Beneficjenta lub osoby, ktéra formalnie go
reprezentuje, obecna byta réwniez osoba posiadajgca wiedze faktyczng, co do
przebiegu i sposobu realizacji Projektu. Udzielanie wyjasnien juz w trakcie
przeprowadzanej kontroli i wyjasnienie moggacych powsta¢ watpliwosci moze

przyspieszyc¢ sporzadzenie informacji pokontrolnej, a w konsekwencji przetozy
sie to na szybszg wyptate dofinansowania.

Mozna wyrdini¢ nastepujace rodzaje kontroli:




Kontrola w trakcie

realizacji Projektu Kontrola trwatosci

projektu

Kontrola dorazna

Kontrola krzyzowa

Kontrola na
zakonczenie realizacji
Projektu

¢ Kontrola w trakcie realizacji Projektu

O przeprowadzeniu kontroli na miejscu realizacji Projektu, co do zasady bedziesz poinformowany na
pismie na minimum 5 dni przed rozpoczeciem kontroli. Kontrola moze obejmowac¢ sprawdzenie do-
kumentacji finansowo — ksiegowej, poswiadczajacej poniesienie wydatkdw. Ponadto w miejscu reali-
zacji Projektu lub w siedzibie Beneficjenta cztonkowie zespotu kontrolujgcego weryfikujg faktycznos¢
poniesionych wydatkdéw, postepow i efektdw realizacji Projektu.

¢ Kontrola dorazna
O przeprowadzeniu kontroli doraznej bedziesz poinformowany nie wczes$niej niz 48 godzin przed
planowang kontrolg, a w uzasadnionych przypadkach instytucja kontrolujgca moze odstgpic¢ od in-
formowania o terminie kontroli doraznej i dokonac¢ czynnosci bez wczesniejszego zawiadomienia.
Kontrola dorazna podejmowana moze by¢ w przypadku:
o wystgpienia nieprawidtowosci lub uzasadnionego podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci,
o zaistnienia podejrzenia popetnienia oszustwa przez Beneficjenta,
o otrzymania informacji wskazujgcych na zaistnienie powaznych nieprawidtowosci dotyczacych
realizacji Projektu.
Celem kontroli doraznej na miejscu realizacji Projektu jest, przede wszystkim, zweryfikowanie infor-
macji o nieprawidtowosciach w realizacji Projektu oraz ustalenie sposobu dalszego postepowania
w kwestii zaistniatych nieprawidtowosci.

¢ Kontrola na zakonczenie realizacji Projektu

Przeprowadzana jest po ztozeniu przez Ciebie wniosku o ptatnos¢ koncowa. Polega ona na sprawdze-
niu kompletnosci i prawidtowosci catej dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektu ze szczegdlnym
uwzglednieniem dokumentéw potwierdzajgcych prawidtowosé poniesionych wydatkéw. Kontrola
koncowa ma na celu uzyskanie pewnosci, ze Projekt zostat zrealizowany w sposéb prawidtowy, a cele
i rezultaty zaktadane we Whniosku o dofinansowanie zostaty osiggniete.

Uwaga!
Niewykonanie zalecen pokontrolnych we wskazanym terminie jest pod-

stawg do wstrzymania refundacji srodkéw. Moze réwniez skutkowac roz-
wigzaniem Umowy o dofinansowanie.
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¢ Kontrola krzyzowa

Przeprowadzana jest przez pracownikdw Oddziatu Realizacji Projektdw w czasie weryfikacji
dokumentéw finansowo — ksiegowych przedktadanych przez Beneficjenta do rozliczenia we wniosku
o ptatnos¢. Kontrola krzyzowa prowadzona jest rdwniez przez Oddziat Kontroli i polega na weryfikacji
dokumentéw finansowo-ksiegowych znajdujgcych sie u Beneficjenta. Kontrola krzyzowa jest jednym
z obszaréw kontrolowanych podczas kontroli w trakcie oraz na zakonczenie realizacji projektu. Celem
kontroli jest unikniecie sytuacji podwdjnego finansowania wydatkow.

¢ Kontrola trwatosci projektu

Prowadzona jest po uptywie co najmniej 12 miesiecy od zakorczenia realizacji projektu. Beneficjenci,
ktorzy spetnia to kryterium w danym roku kalendarzowym otrzymajg ankiete, ktérg nalezy wypetnic i
odesta¢ w ciggu 21 dni od dnia otrzymania (decyduje data wptywu do LAWP). Na podstawie wynikow
weryfikacji ankiet zostang wybrane projekty, ktére poddane beda kontroli trwatosci.

W przypadku nieodestania ankiety przez Beneficjenta jego projekt jest obligatoryjnie poddawany
kontroli trwatosci.




XIV. PROMOCIA

Jako Beneficjent realizujgcy Projekt w ramach dziatan RPO WL zobowigzany jestes do prze-
prowadzenia okreslonych dziatan informacyjno-promocyjnych, ktére stanowig bardzo istotny
z punktu widzenia Komisji Europejskiej element realizacji Projektu. Zasady promocji i informacji zo-
staty okreslone w Wytycznych dla Beneficjentéw w zakresie informacji i promocji w ramach RPO
WL 2007-2013 wydanych przez Instytucje Zarzadzajgcg. Wytyczne te dostepne sg na stronie interne-

towej LAWP www.lawp.eu w zaktadce Realizacja projektu — Zasady promocji projektow. Nalezy mieé
na uwadze prawidtowe wykonywanie obowigzkéw informacyjno-promocyjnych. Obszar ten z pewno-
$cig bedzie przedmiotem kontroli prowadzonej przez LAWP w miejscu realizacji Projektu.

Uwagal

Niewykonywanie lub nieprawidtowe wykonywanie obowigzkéw informacyj-
no-promocyjnych stanowi naruszenie Umowy o dofinansowanie i moze by¢
podstawg wstrzymania wyptaty dofinansowania do czasu usuniecia uchybien
w tym zakresie.

Beneficjencie jesli bedziesz uchylat sie od wykonywania obowigzkéw wynika-
jacych z Umowy, w tym informacyjno-promocyjnych, pomimo wezwan przez
LAWP do ich wykonywania, moze to skutkowac rozwigzaniem Umowy
o dofinansowanie w trybie natychmiastowym.

Beneficjencie, w zaleznosci od charakteru Projektu oraz jego zakresu i rozmiaru, mozesz by¢
zobowigzany do stosowania okreslonych dziatan informacyjno promocyjnych. Do podstawowych
obowigzkéw informacyjno-promocyjnych mozna zaliczy¢ (katalog przyktadowy):

e state tablice pamigtkowe;

e tablice informacyjne — w trakcie realizacji inwestycji;

e w przypadku zakupu taboru czy innego rodzaju sprzetu ruchomego prawidtowe oznakowanie
takiego mienia naklejkami informacyjnymi;

e oznaczenia dokumentdw i materiatéw zwigzanych z realizacjg Projektu.

W celu uzyskania szczegétowych informacji w zakresie obowigzkéw informa-
cyjno-promocyjnych odsytamy Cie do Wytycznych dla Beneficjentow w za-
kresie informacji i promocji w ramach RPO WL 2007-2013, ktére znajdujg sie
na stronie internetowej LAWP www.lawp.eu w zaktadce Realizacja projektu
— Zasady promocji projektow.

Beneficjent zobowigzany jest do stosowania obowigzujgcych na dzien reali-
zacji zadania promocyjnego (np. zamoéwienia, ustugi, dostawy lub zakupu
materiatow informacyjno-promocyjnych) Wytycznych dla Beneficjentéw
w zakresie informacji i promocji w ramach RPO WL 2007-2013 (por. § 22
Umowy).
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Obowiazkowe dziatania informacyjno-promocyjne:

Oznaczenie Naklejki Tablica infor-  Tablica pa-
Rodzaj dokumentacji  z logotypami macyjna migtkowa
oznakowania . ; realiza-
Rodzaj cja projektu
projektu
Projekty nieinfra- Dotacja>500 X X X
strukturalne (doty- tys. EUR
czacy zakupu srod- Dotacja<500 X X
kéw trwatych) tys. EUR
Projekty infrastruktu- Dotacja>500 X X X X
ralne (dotyczace ro- tys. EUR
b6t budowlanych) Dotacja<500 X X
tys. EUR
Projekty inne niz w/w Dotacja>500 X X
tys. EUR
Dotacja<500 X X
tys. EUR
Uwagal

W przypadku, gdy tablica informacyjna spetnia wszystkie wymagania prze-
widziane dla tablicy pamigtkowej mozna pozostawié tablice informacyjng
jako pamiatkowa.

Warunkiem pozostawienia tablicy informacyjnej jako pamigtkowej jest ak-
tualnos¢ wszystkich danych umieszczonych na powierzchni tablicy informa-
cyjnej, po zakonczeniu realizacji Projektu.




XV. TRWALOSC PROJEKTU

Beneficjent jest zobowigzany zachowac¢ trwatos$é Projektu przez okres minimum 3 lub 5 lat od daty
zakonczenia realizacji Projektu (patrz definicja w stowniczku skrétéw), w przeciwnym wypadku moze
zostac zobowigzany przez Instytucje Posredniczacg Il stopnia do zwrotu otrzymanego dofinansowania
wraz z odsetkami.

Projekt przez caty okres trwatosci nie moze zostaé poddany zasadniczym modyfikacjom wynikajgcym
ze zmiany charakteru wtasnosci elementu infrastruktury albo z zaprzestania dziatalnosci produkcyj-
nej, majgcym wptyw na jego charakter lub warunki jego realizacji, lub powodujgcym uzyskanie nieu-
zasadnionej korzysci przez przedsiebiorstwo lub podmiot publiczny.

Wymaog utrzymania inwestycji nie oznacza zakazu wymiany przestarzatych
srodkow trwatych nabytych w ramach projektu objetego pomoca publicz-
ng pod warunkiem, iz dziatalno$¢ gospodarcza dalej bedzie realizowana w
danym regionie. Naruszenie trwatosci projektu nie wystepuje w przypadku
zbycia przedmiotu uzasadnionego postepem technologicznym, o ile uzy-
skane z tego tytutu fundusze zostaty wykorzystane w catosci na nabycie
innego przedmiotu stanowigcego co najmniej ekwiwalent zbytego przed-
miotu i stuzgcego celom projektu. Warunkiem dopuszczalnosci powyzsze-
go przypadku jest uprzednie zawiadomienie i zgoda Instytucji PosSrednicza-
cej Il stopnia. Po uzyskaniu w/w zgody i sprzedazy srodka trwatego nalezy
pisemnie poinformowac¢ Instytucje Posredniczgcy Il stopnia o dacie sprze-
dazy srodka trwatego. Ponadto Beneficjent zobowigzany jest zakupic
ze Srodkéw wiasnych inny srodek trwaty w terminie 3 miesiecy od dnia
sprzedazy srodka trwatego, dzieki ktéremu mozliwe bedzie utrzymanie

trwatosci Projektu przez okres co najmniej 3/5 lat od daty zakoriczenia
realizacji Projektu. W sytuacji ktorej srodek trwaty zostanie wymieniony na
inny, o mniejszej wartosci (przy zachowaniu przynajmniej tych samych
parametréw) niz ten podlegajgcy refundacji, Beneficjent jest zobowigzany
do zwrotu réznicy dofinansowania wynikajgcej z mniejszej kwoty wydat-
kow kwalifikowanych obliczonej z zachowaniem udziatu procentowego
dofinansowania, okreslonego w umowie o dofinansowanie, na rachunek
Instytucji Posredniczacej Il stopnia. Przy wymianie srodka trwatego nie jest
konieczne przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z zachowaniem zasady
konkurencyjnosci.

Beneficjent zobowigzany jest do niezwtocznego poinformowania na piSmie Instytucji Posredniczacej
Il stopnia o wszelkich okolicznosciach mogacych powodowac znaczacg modyfikacje Projektu, jak
rowniez o wszelkich zmianach organizacyjno - prawnych w ramach organizacji przedsiebiorstwa Be-
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neficjenta - zaréwno w zakresie zmian osobowych jak i kapitatowych odpowiednio do formy prowa-
dzenia dziatalnosci.

XVI. ARCHIWIZACIA

Beneficjencie pamietaj, ze jestes zobowigzany do przechowywania dokumentacji zwigzanej
z realizacjg Projektu. Obowigzek ten musisz spetniac, przez okres 10 lat od daty zakoriczenia realizacji
Projektu ale nie krdcej niz do dnia 31 grudnia 2020 r. Przechowywanie dokumentacji koniecznie musi
by¢ przeprowadzane w taki sposdb, by byt zapewniony dostep do tej dokumentacji i jednoczesnie by
zachowana byta poufnosé i bezpieczeristwo danych. Beneficjencie zobowigzany jeste$ do informowa-
nia LAWP lub Instytucji Zarzadzajgcej o miejscu archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizowanym
Projektem.




XVII.

ZASADY POPRAWNEGO WYPEENIANIA WNIOSKU O PLATNOSC

Whiosek o ptatnos¢ — wskazéwki techniczne

Whniosek nalezy sporzadzi¢ w generatorze wnioskéw (od konkursu 05/RPOWL/1.3/2009

wigcznie wnioski muszg by¢ przygotowane i drukowane z systemu e-LSI dostepnego pod ad-

resem elsi.lubelskie.pl.);

Whiosek o pfatnos¢ oraz wszystkie zatgczniki nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim;

Whiosek o pfatnos¢ musi by¢ spdjny z Umowa o dofinansowanie, aktualnym Harmonogra-
mem rzeczowo-finansowym oraz Whnioskiem o dofinansowanie;

Koszty nalezy podaé z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku, dodatkowo nalezy pamie-
ta¢, iz w punktach 11 i 17 formularza nie mozna stosowac zaokraglenia matematycznego;
Jezeli dane pola Ciebie nie dotycza nalezy wstawi¢ kreske “ - “ lub wpisa¢ NIE DOTYCZY,
w miejscach liczbowych wstawi¢ “0”;

Whniosek nalezy sporzadzi¢ w wersji papierowej (1 egz.) i elektronicznej (na ptycie CD/DVD
w pliku xml);

Wersja papierowa i elektroniczna muszg by¢ ze sobg tozsame — posiada¢ takg samg sume
kontrolng;

Whiosek nalezy ztozy¢ w skoroszycie lub segregatorze wraz z kopiami faktur i innymi zatacz-
nikami;

Strony formularza nalezy na trwale spig¢ i na wyznaczonych stronach nalezy ztozy¢ czytelny
podpis wraz z pieczecig firmowa.

Whniosek o ptatnosc nalezy przygotowaé w oparciu o:

Umowe o dofinansowanie;

Aneksy do umowy o dofinansowanie (o ile zostaty podpisane) obowigzujgce w okresie za kto6-
ry sktadany jest wniosek o ptatnos¢;

Posiadang dokumentacje Projektowa: kosztorysem ofertowym, dziennik budowy, protokét
odbioru, umowy z kontrahentami;

Aktualny Harmonogram rzeczowo-finansowy;

Faktury lub réwnowazne dokumenty ksiegowe;

Woyciagi bankowe lub inne réwnowazne dokumenty pochodzgcych z rachunkéw Beneficjenta
potwierdzajgce dokonanie ptatnosci;

Pomocniczg liste sprawdzajacg dla Beneficjentéw do wniosku o ptatnos¢;

Instrukcje wypetniania wniosku o ptatnosc.

Najczesciej popetniane btedy we wnioskach o ptatnos¢

1.
2.

Niezgodna suma kontrolna wersji papierowej i elektronicznej wniosku o ptatnosé.

Do wniosku nie dotgczono wersji elektronicznej wniosku o ptatnos¢ (brak ptyty CD), lub zats-
czono jg w innym formacie niz wymagany - xml.

Btedna data, przy okreslaniu okresu sprawozdawczego za jaki sktadany jest wniosek
o ptatnosé. Jako date wniosek za okres do nalezy wskazac:

- w przypadku wniosku o ptatnos¢ petnigcego funkcje sprawozdawczg — data sporzadzenia
whiosku o ptatnos¢ (data powinna by¢ spdjna z datg ztozenia o$wiadczen w pkt. 21 wniosku
oraz datg ztozenia podpisu pod wnioskiem o ptatnosc);
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- w przypadku wniosku o ptatnosé petnigcego funkcje sprawozdawczo-rozliczeniowg — data
ostatniej ptatnosci wskazanej we wniosku. W sytuacji gdy data zaptaty jest wczesniejsza niz
data wystawienia dokumentu finansowego dotgczonego do wniosku o pfatnos¢ w pkt. 1 nale-
zy wpisa¢ date wystawienia dokumentu. Dodatkowo data ta nie moze wykracza¢ poza okres
realizacji Projektu.

4. W pkt. 8 wniosku wskazane sg wszystkie aneksy do Umowy o dofinansowanie jakie zostaty
podpisane - powinny byc¢ ujete aneksy podpisane w okresie sprawozdawczym, ktéry obejmu-
je ztozony wniosek, tj. te aneksy, ktére zostaty podpisane do dnia wniosek za okres do.

5. Btednie wypetniona tabela 12- wypetniona niezgodnie z zataczonymi dokumentami finanso-
wymi. Nalezy zwrdci¢ uwage na numer ksiegowy lub ewidencyjny, date zaptaty, nazwe towa-
ru lub ustugi, kwote wydatkéw kwalifikowalnych oraz klasyfikacje wydatkéw w kolumnach 13
i14.

6. Btednie wypetniony pkt. 19 wniosku dotyczgcy sktadania wnioskéw o ptatnosé w kolejnych
kwartatach. Pierwszy wiersz w harmonogramie powinien zawiera¢ dane dla kwartatu naste-
pujacego po kwartale, w ktérym zostat ztozony wniosek o ptatnos¢. W pozycji planowane
wydatki kwalifikowalne nalezy wpisa¢ catkowite wydatki kwalifikowalne, jakie planujesz wy-
kazaé¢ we wnioskach o ptatnos¢ sktadanych w kolejnych kwartatach kalendarzowych. Jezeli
nie przewidujesz w danym kwartale rozlicza¢ wydatkdéw, to zobowigzany jestes do wypetnie-
nia kazdej pozycji zerami.

Uwagal
Na stronie www.lawp.eu w zaktadce Realizacja projektu znajdziesz przyktad
poprawnie wypetnionego wniosku o ptatnos¢!
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XVIilIl. DROGA BENEFICJENTA PO REFUNDACIE - PODSUMOWANIE

Przejrzyj ponownie Wniosek o dofinansowanie
Zapoznaj sie z Umowg o dofinansowanie (zwré¢ uwage na terminy, obowigzki)

Postepuj zgodnie z Instrukcjg wypetniania wniosku o ptatnosé

Przeanalizuj wypetniony wniosek o ptatnos$¢ z Listg sprawdzajacg, ktora dostepna jest na
stronie www.lawp.eu w zaktadce Realizacja projektu

Zapoznaj sie z listg najczesciej popetnianych btedéw we Whniosku o pfatnos¢, ktére dostep-
ne sg na stronie www.lawp.eu w zaktadce Realizacja projektu

Pamietaj o udokumentowaniu poniesionych wydatkéw

Dokonuj zakupéw w oparciu o zebrane oferty

Pamietaj o terminach rozpoczecia i zakonczenia Projektu oraz o okresie kwalifikowalnosci
Projektu

Informuj LAWP o wszelkich zmianach dokonywanych w projekcie

Monitoruj wskazniki celéw Projektu

Pamietaj o trwatosci Projektu

Pamietaj o dziataniach informacyjno — promocyjnych

Korzystaj z dostepnych na stronie www.lawp.eu przyktadow

-
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