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Podstawowe dokumenty

= Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach PO
KL z 22 listopada 2011 r.

»Zasady finansowania PO KL z 21 grudnia 2010 r.

=\Wniosek o ptatnos¢
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Podstawowe zasady kwalifikowania wydatkow:

= Sg nie zbedne dla realizacji projektu (majg bezposredni zwigzek z
celami projektu)

= Sg racjonalne i efektywne (tzn. nie sg zawyzone w stosunku do cen
rynkowych oraz spetniajg wymogi efektywnego zarzadzania finansami)

» Sg we wtasciwy sposob udokumentowane

» Sg zgodne z zatwierdzonym budzetem projektu

» Sg zgodne ze szczegotowymi zasadami okreslonymi w Wytycznych w
zakresie kwalifikowania wydatkéw PO KL:

> nie zostaty wymienione w katalogu wydatkdéw Niekwalifikowanych
POKL,;

»Zostaly poniesione zgodnie z zasadami okreslonymi w wytycznych

» Sg zgodne z odrebnymi przepisami prawa krajowego i wspolnotowego,
w szczegolnosci z Ustawg Prawo zamowien publicznych (jesli dotyczy)
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» Podmiot bedacy strona umowy na etapie realizacji projektu, w
szczegolnosci moze podjg¢ decyzje o uznaniu catosci lub czesci
wydatkow za niekwalifikowane w przypadku naruszenia przez
Beneficjenta zasady efektywnego zarzgdzania finansami.
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Koszty Posrednie

Koszty posrednie stanowig koszty zwigzane z obstuga techniczng projektu,
ktorych nie mozna bezposrednio przyporzadkowac do konkretnego zadania.

Koszty posrednie moga byc¢ rozliczane na dwa sposoby:

|. Ryczaltowo — w przypadku rozliczani kosztéw posrednich ryczaitem,
procentowy ryczalt kosztow posrednich jest wskazany w umowie O
dofinansowanie projektu w stosunku do wydatkow bezposrednich
(pomniejszonych o zadania zlecone) wykazywanych za dany okres
rozliczeniowy. Istnieje mozliwos¢ zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢ z kwotg
kosztow posrednich rozliczanych ryczattowo inng niz wynikajaca z ryczaitu
kosztow posrednich okreslonego w umowie o dofinansowanie oraz
kumulatywnego rozliczenia kosztow posrednich, ale dotyczy to gtdwnie
projektow, w ktorych w trakcie realizacji zmianie ulegnie kwota zadan
merytorycznych zlecanych na zewnatrz. W takiej sytuacji powinien na nowo
zostac wyliczony wskaznik ryczattowy kosztow posrednich i jesli ulegt on
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zmianie umowa powinna zosta¢ aneksowana. W sytuacji takiej zachodzi
konieczno$¢ wyrownania poziomu ujetych we wnioskach o ptatno$é kosztow
posrednich  do kwoty wynikajacej ze wskaznika kosztow posrednich
okreslonego w umowie i powinno to nastgpi¢ w kolejnym wniosku o ptatnosc
sktadanym po aneksowaniu umowy o dofinansowanie.

ll. Na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkow — wykazywane we wniosku
0 ptatnos¢ w Zestawieniu dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki
objete wnioskiem wykazywanych za dany okres rozliczeniowy.
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Whniosek o ptatno s$é
Whniosek o ptatnosc:
1. jest dokumentem skiadanym w celu monitorowania postepu finansowego |
rzeczowego realizacji projektu zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o
dofinansowanie oraz harmonogramem ptatnosci stanowigcym zatgcznik do

umowy o dofinansowanie projektu a takze rozliczajgcym srodki
dofinansowania otrzymane w ramach zaliczki;

2. sktada sie z trzech czesci:
* wniosek o ptatnosg;

« zalgcznik nr 1, Zestawienie dokumentow potwierdzajgcych poniesione
wydatki objete wnioskiem”

« zalgcznik nr 2 ,Szczegotowa charakterystyka udzielonego wsparcia”
 Formularz PEFS
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3. wypeltniany jest w Generatorze wnioskow ptatniczych dostepnym na stronie
internetowe] Europejskiego Funduszu Spotecznego www.efs.gov.pl,

4. wniosek o ptatnos¢ sktadany jest do whasciwej IP/IW bedacym strong umowy
z Beneficientem w terminach okreslonych w umowie o dofinansowanie
projektu (harmonogram ptatnosci stanowigcy zatgcznik do umowy), nie
rzadziej jednak niz raz na trzy miesigce, w terminie nie pozniej niz 10 dni
roboczych od zakonczenia okresu rozliczeniowego. Wniosek skfadany jest
w wersji papierowej i elektronicznej. Za termin ztozenia wniosku o ptatnosc
do wiasciwej IP/IW uznaje sie termin nadania przedmiotowego dokumentu
w placowce pocztowej operatora publicznego, przy czym jezeli termin
ztozenia wniosku przypadiby w dzien wolny od pracy wowczas uznaje sie,
ze wniosek o ptatnos¢ jest ziozony terminowo, jesli zostanie nadany w
pierwszym dniu roboczym przypadajacym po dniu wolnym od pracy,
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Wraz z wnioskiem o ptatnosc¢ nalezy dostarczyc:

wersja papierowa wniosku o ptatnos¢ z ktorej sktada sie: sam wniosek,
zatgcznik nr 1 ,,Zestawienie dokumentow potwierdzajgcych poniesione
wydatki objete wnioskiem”, zatgcznik nr 2 ,Szczegdtowa charakterystyka
udzielonego wsparcia” (uzupetniamy w Generatorze wnioskow ptatniczych
w zakladce postep rzeczowy);

- na ptycie nagrany caty wniosek o ptathnos¢ w XML i PDF oraz zat. nr 1.i2
w Excelu;

- formularz PEFS zabezpieczony hastem.
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Wypetnianie wniosku o ptatnos¢
Punkt 1

- (1) Nalezy wpisac¢ okres za jaki sktadany jest wniosek. Powinien on by¢
zgodny z harmonogramem pfatnosci zatgczonym do umowy o dofinansowanie
projektu.

WNIOSEK BENEFICJENTA O PLATNOSC

1T WNIOSEK ZAOKRES: 0. 000

Punkt 2

2 PROJEKT

(1) Program Operacyjny Kapitat Ludzki

L P IO B e e e
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(G NrumowydecyZiis .o

(7} Okres realizacji projektu od ... A0 e

B P B MIOS . e

(9) Kwota wydatkdw kwalifikowalnych objetych wniosKiem (PLMNY o e
(10) Wnioskowana kwota (PLMN): ...,
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- (2_(6)) Nalezy wpisa¢ numer umowy o dofinansowanie projektu/decyzji o
dofinansowanie zgodny z KSI. W przypadku, gdy zostat zawarty aneks,
nalezy wskazac¢ aneks obowigzujacy w dniu przektadania wniosku do
instytucji weryfikujgcej wniosek.

- (2_(7)) Nalezy wpisacC okres realizacji projektu okreslony w zatwierdzonym
wniosku o dofinansowanie projektu.

- (2_(8)) Ptatnos¢ — w przypadku gdy beneficjent otrzymuje dofinansowanie z
gory w formie zaliczki, po czym rozlicza w kolejnych wnioskach o ptatnos$é
poniesione przez siebie wydatki nalezy wskazac¢ ,ptatnos¢ zaliczkowg”. W
pozostatych przypadkach (w tym w przypadku projektu systemowego PUP)
nalezy wpisac ,nie dotyczy”.

- (2_(9)) Nalezy wskazac wartos¢ wydatkow rozliczanych danym wnioskiem.

- (2_(10)) Pole wypetniane jest wowczas gdy beneficjent zaznaczyt w pkt

(2_(8)) .ptatnosc zaliczkowg”. W takim przypadku nalezy wpisa¢ odpowiednig
kwote zgodg z pkt (10_) wniosku (pierwszy wiersz kolumny ,Planowana
kwota wnioskowana”). W pozostatych przypadkach nalezy wpisac ,0".
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Punkt 3

3_NAZWA BENEFICJENTA!

Adres siedziby:

] T
] L 1 O
T I Bl e
I C T O e
B D T Y e e e
Osoba przygotowujaca wniosek hensficjenta o platnosc:

A) w czesci dot. postepu finansowego
I T BT W SR e

Bl w czesei dot. postepu rzeczowego

L= I e T = o

Nalezy poda¢ dane os6b uprawnionych do sporzadzenia wniosku ze wskazaniem
osoby wypetniajgcej czes¢ wniosku dotyczgcego postepu finansowego (3 A )
oraz postepu rzeczowego (3 B_). Powinny byc¢ to zatem dane os6b do
kontaktu, ktore sporzadzaty wniosek i ktére bedg w stanie udzieli¢ wyjasnien, w

przypadku zgtoszenia uwag przez instytucje weryfikujgca wniosek. Nazwa
Beneficjenta powinna by¢ zgodna z nazwg wprowadzong w umowie o dofinansowanie.
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Punkt 4 ,Postep finansowy realizacji projektu” Tabela obejmuje wszystkie wydatki
kwalifikowane (tgcznie z wktadem wtasnym);

- Kolumna 1 — nalezy wskaza¢ zadania realizowane w ramach projektu, przy
czym powinny by¢ one zgodne z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie
projektu.

- Kolumna 2 - nalezy przedstawi¢c dane o wydatkach, jakie zgodnie z
umowa/decyzjg o dofinansowanie projektu powinny by¢ poniesione w ramach
poszczegolnych zadan oraz wkiladu niepienieznego, wydatkow posrednich,
cross-finansingu zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie projektu lub ostatnim
zawartym aneksem; w przypadku VAT nie jest wpisywana zadna wartos¢, z
uwagi na jej brak we wniosku o dofinansowanie projektu. Nalezy réwniez
wyszczegolni¢é wydatki personelu w ramach kazdego zadania zgodnie z
zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu.

- Kolumna 3 — nalezy wypeini¢ kwoty wydatkow objetych danym wnioskiem o
ptatnosc, kwoty te powinny by¢ zawsze zgodne z zatgcznikiem nr 1 do wniosku
o ptatnosc, badz z wydrukiem z komputerowego systemu ksiegowego projektu
(o ile spetnia wymagania).
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- Kolumna 4 — nalezy wskaza¢ kumulatywnie wydatki w ramach projektu na kategorie
okreslone w kolumnie 1, uznane za kwalifikowalne bez wydatkéw rozliczanych w
danym wniosku. W kolumnie nalezy pomniejszy¢ wydatki o korekty i
nieprawidtowosci rozliczane przez IW, ktore nie wplynety bezposrednio na kwote
wydatkow zatwierdzonych w poprzednich wnioskach o ptatnos¢, lecz pomniejszyty
0g06Ing wartos¢ wydatkow rozliczanych w ramach projektu.

- Kolumna 5 — procentowa relacja zsumowanych wartosci z kolumny 3 i 4 w stosunku
do wartosci z kolumny 2. Kolumna generuje sie automatycznie i jest zablokowana
do edycji.
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Lp.
Wydatki
kwalifikowalne od
poczatku realizacji
Wiydatki projektu (hez
Zadanialcele Wydatki okreslone poniesiongs w wydatkow w
zaloZone we wie wniosku o okresis ochecnym okresie
wWniosku o dofinansowanie rozliczeniowym rozliczeniowyn)
dofinansowanie projektu (FLMN) (PLMN) {FLM) % realizacji
1 2 3 4 5=(3+4)/2
1.1. Zadanie 1 (nazwa)
1.1.1 ow tym o wydatki
personiu
1.2 Zadanie 2 (nazwa)
1.2.1 oW tym wydatki
personsiu
2 wydatki posradnie
3. wydatki ogotem:
3.2 w tym cross-
financing
3.3. wtym whkiad
niepignigzZny
3.4 w tym objete
pomocg publiczng
3.5, wtym stawki
Jjednostkowe
3.6, wtym Kwoty
ryczatiowe
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Punkt 5 ,Postep rzeczowy realizacji projektu” — nalezy w kilku zdaniach opisac¢ stan
realizacji poszczegolnych zadan okreslonych w pkt. 4.1.1zatwierdzonego wniosku o
dofinansowanie projektu, w odniesieniu do ktorych zostaty wykazane wydatki w pkt
4 wniosku o ptatnos¢. W przypadku zadan rozliczanych etapami na biezgco nalezy
przedstawi¢ informacje dotyczace postepu rzeczowego w odniesieniu do
prezentowanego postepu finansowego, w tym przypadku rozliczanych na podstawie
zaptaconych faktur. W opisie poszczegolnych zadan realizowanych w projekcie
nalezy podac informacje na temat dziatan podjetych w okresie rozliczeniowym na
rzecz rownosci pici. Dotyczy to wszystkich projektow, ktore podlegaty ocenie wg
punktow standardu minimum i nie zostaly uznane za wyjatek od standardu
minimum. W sytuacji, gdy Beneficjent napotkat problemy w realizacji dziatan na
rzecz roéwnosci pici, informacje na ten temat powinien przedstawi¢ rowniez w
punkcie 12 wniosku o ptatnosc¢ — niezaleznie od opisu w pkt 5.

Zadania zaloZone we wniosku o Stan realizacji
dofinansowanis

1 2

radanie 1 (nazwa) ...
radanie 2 inazwa)...
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Punkt 6 ,Uzyskany przychod w okresie objetym wnioskiem” — nalezy wykazac¢ kazdy
przychdd w ramach realizowanego projektu w okresie objetym wnioskiem. Odsetki od
srodkow przekazanych beneficjentowi na rachunek projektu nie stanowig przychodu i
nie sg wykazywane we wniosku o ptatnosc.

Lo. Rodzaj przychodu Kwota (FLN)
1 2

suma:

Punkt 7 ,Korekty finansowe” — wypeltniana przez Beneficjentow w przypadku, gdy
dostrzegli niekwalifikowalnos¢ wydatkow wykazanych w ztozonych juz wczesniej |
rozliczonych przez witasciwg instytucje wnioskach o ptatnosg;

-w kolumnie 1 - nalezy wykaza¢ numer wniosku o ptatnos¢, w ramach ktérego
rozliczony zostat wydatek bedacy przedmiotem korekty;

-w kolumnie 2 — nalezy wskaza¢ numer dokumentu ksiegowego, ktérego dotyczy
korekta;

-w kolumnie 3 - nalezy wskazac rodzaj wydatku niekwalifikowalnego;

- w kolumnie 4 - nalezy wskazac date wykrycia korekty;

- w kolumnie 5 - nalezy wskazac powod zaistnienia korekty;

-w kolumnie 6 - nalezy wskazac¢ wysokos¢ korekty;
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- w kolumnie 7 - nalezy wskazaé zrodto, z ktorego sfinansowane zostaty wydatki w
ramach wykazanej korekty.

nrwniosku o nr dokumentu,
ptatnost, w ktdrego dotyczy

. rodzaj wydatku data wykrycia wyjasnienie WysokosE Zrodio
Lp.| ramach ktorego korekta niekwalifikowalnego korekty korekty korekty (FLM)  [finansowania
wydatek zostal
rozliczony

Suma:

- Punkt 8 , Zrédta sfinansowania wydatkoéw” — nalezy wskaza¢ zrodta finansowania
wydatkdw w podziale na kwoty zrodet w okresie rozliczeniowym oraz narastajgco, {
od poczatku realizacji projektu, przy czym wartosci narastajgce powinny wynikac¢ z
otrzymanych przez beneficjenta ,informacji o wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnosc”.
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Zradio W okresie rozliczeniowym od poczatku
{PLN} realizacji projektu (bez
Lp. wydatkdw w obecnym
okresie rozliczeniowym)
(PLN}
1 Krajowe srodki publiczne:
2 - budZzet panstwa
3 - budZet jednostek samorzgdu terytorialnego
4 - inne krajowe Srodki publiczne
4.1 - Fundusz Pracy
12 |- Panstwowy Fundusz Rehabhilitacji Osob
| Hiepelnﬂsprawnych
5 Pozostate zrodia:
51 - prywatne

sSuma.




UNIA EUROPEJSKA * X %
KAPITAL LUDZKI Mazowsze. curorss [
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY * gk

serce Polski

Punkt 9 , Rozliczenie kwoty dofinansowania i wkladu wlasnego” — tabele ta
wypetniana jest w przypadku przekazywania srodkow na realizacje projektu w
formie zaliczki.

whiad wiasny (FLN)
kwota .
- budzst inne Ogotem
dofinansowania
hudzet jednostki krajowe whiad {PLN}
(FPLM}) panstwa samorzadu grodki prywatny
terytorialnego publiczne

Calkowita warosé projekiu
Srodki przekazane dotychczas
hensficjentowl w formis zaliczki®
kwota  dotychczas  rozliczonych
srodkow
Kwota rozliczana ninigjszym
wnioskiem
Frocent rozliczenia {3+d)2 (3+41 {3+4)1 (3+431 (3+4)1 (3+4)1
Kwota pozostajaca do rozliczenia w ~ ) ) ) N )
kolejnym whiosku 2-(3+4) 1-(3+4) 1-(3+4) 1-{3+4) 1-(3+4) 1-{3+4)

* w tym wysokoat ostatnig] franszy

= tabela wypeiniana w przypadku projektéw, w kidrych dofinansowanis przekazywans jest w formie zaliczki
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1. Calkowita wartoSc¢ projektu — nalezy uzupetnic zgodnie z zawarta umowg o
dofinansowanie projektu;

2. Srodki przekazane dotychczas beneficjentowi w ramach zaliczki — taczna kwota
otrzymanych przez beneficjenta transz na ostatni dzien okresu rozliczeniowego
(kwota ta powinna zosta¢ pomniejszona z zwrocone niewykorzystane $srodki w
trakcie realizacji projektu jak réwniez ewentualne zwrécone srodki w zwigzku z

nieprawidtowosciami — o ile IP/IW (IP2) wyrazita zgode na ich ponowne
wykorzystanie w projekcie). W przypadku wkitadu wilasnego pola nie sg
wypetniane;

3. Kwota dotychczas rozliczonych srodkow — tgczna kwota rozliczonych srodkow
wykazanych w ztozonych i zatwierdzonych wnioskach o ptatnosc¢, w przypadku
rozliczania projektu przewidujgcego wktad wiasny nalezy dokona¢ odpowiedniego
rozbicia na dotychczas rozliczone wydatki sfinansowane z kwoty dofinansowania
oraz poszczegolnych zrodet wkladu wiasnego;

4. Kwota rozliczana niniejszym wnioskiem — nalezy wypeini¢c zgodnie z sumg
wydatkow w pkt (8 )wniosku w podziale na kwote dofinansowania i wkiad wiasny
(w przypadku gdy jest wnoszony do projektu);
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5. Procent rozliczenia — nalezy podzieli¢ odpowiednie wiersze tabeli, zgodnie z
wzorem wniosku o ptatnosg;

6. Kwota pozostajgca do rozliczenia w kolejnym wniosku — nalezy sume wiersza 3 i
wiersza 4 odjac:

-w przypadku kolumny ,kwota dofinansowania” — od wiersza 2

- w przypadku kolumn w ramach ,wktadu wlasnego” oraz kolumny ,ogoétem” — od
wiersza 1

Punkt 10 Harmonogram ptatnosci na kolejne okresy rozliczeniowe:

-w kolumnie Planowane wydatki nalezy przedstawi¢ informacje o catkowitych
wydatkach jakie beneficjent planuje wskazac¢ we wnioskach o ptatnos¢ sktadanych w
kolejnych okresach rozliczeniowych i latach, az do zakonczenia realizacji projektu;
-w kolumnie Planowana kwota wnioskowana beneficjent wypetnia zgodnie z
aktualnym harmonogramem ptatnosci (kolumna ,Kwota transzy dofinansowania”.
Beneficjent moze jednoczesnie dokona¢ aktualizacji ww. harmonogramu podajac
nowe kwoty, przy czym instytucja dokonujgca weryfikacji wniosku moze zmiany te
odrzuc.
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10_HARMONOGRAM PLATNOSCI NA KOLEJNE OKRESY ROZLICZENIOWE
Okres rozliczeniowy FPlanowans wydatki (FLIN) Flanowana kwota wnioskowana (FLM)
od ... do ...
od ... do ..
od ... do ..
od ... do ..
Pr;){mad mgeinienia harmonograrnu Eatnoéci:
Harmonogram wg umowy:
Kwota
Kwota transzy Okres 2a jaki skladany planowanych
Nrtranszy | o fin=nsowania bedzie wniosek o cafkowitych Harmonogram we wniosku o platno$¢ dia pierwszego wniosku o ptatnosc (za okres do 30.04.2008):
platnosé (od...do...) wydatkow do
rozliczenia . Pfa;iOk:ana
- - anowane wola
Transza 1 30 000 01.02.2008 Ofres roslezemiony | wydatid (PLN) R
Transza 2 45 000 01.02-30.04.2008 22 000 01.05-31.07.2008 40 000 45 000
Transza 3 48 000 01.05-31.07.2008 40 000 01.08-31.10.2008 45000 48 000
01.11-31.12.2008 47 000 50 000
Transza 4 50 000 01.08-31.10.2008 45 000
01.01-31.03.2009 49 000 30 000
Transza 4 30 000 01.11-31.12.2008 47 000
Transza 4 0 01.01-31.03.2009 49 000
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Punkt 11 ,Planowany przebieg realizacji projektu do czasu ztoZenia kolejnego
whniosku”

11_PLANOWANY PRZEBIEG REALIZACJI PROJEKTU DO CZASU ZEOZENIA KOLEJNEGO WNIOSKU

W tym punkcie nalezy zwiezle opisa¢ planowany przebieg realizacji projektu do czasu
ztozenia kolejnego wniosku o ptatnosc.

Punkt 12 ,Informacja na temat problemow/trudnosci zwigzanych z realizacjg projektu”

12_INFORMACJA NA TEMAT PROBLEMOW / TRUDNOSCI ZWIAZANYCH Z REALIZACJA PROJEKTU

Nalezy tu opisac istote problemu i podjg¢ srodki naprawcze. W punkcie tym
beneficjent wyjasnia rowniez przyczyne odstepstw od harmonogramu realizacji
projektu zawartego we wniosku o dofinansowanie
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Punkt 13 ,Informacja na temat zgodnosci realizacji projektu z zasadami polityk
wspolnotowych”
13_INFORMACJA O ZGODNOSCI REALIZACJI PROJEKTU Z ZASADAMI POLITYK WSPOLNOTOWYCH

Czy projekt realizowany jest zgodnie z zasadami polityk wspainoty

Tak Nie

W przypadku nieprzestrzegania polityk wspéinoty nalezy opisac, na czym polegaly nieprawidtowosci
oraz wskazac podjete dziatania naprawcze.

Punkt 14 ,Oswiadczenie beneficjenta” — jest to oSwiadczenie przed instytucjg
weryfikujgca wniosek, ze ,informacje zawarte we wniosku sg zgodne z prawda, a
wydatki wykazane we wniosku sg zgodne z zatwierdzonym budzetem projektu
oraz zostaty zaptacone”. W przypadku ztozenia nieprawdziwego oswiadczenia
beneficjent ponosi odpowiedzialnos¢ karng na podstawie art. 271 kodeksu
karnego, dotyczgcego poswiadczenia nieprawdy co do okolicznosci majgcej
znaczenie prawne.
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Zalgcznik nr 1
Zestawienie dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki objete wnioskiem (do

wyboru zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie projektu)

- Kolumna 1 wykazywane sg numery dokumentéw potwierdzajgce wydatkowanie
Ssrodkéw lub wniesienie wktady niepienieznego/amortyzacji posiadajgce znamiona
dokumentu ksiegowego. Ustawa z dn. 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci w art. 21
okresla, ktore z dokumentow sg dokumentami ksiegowymi.

W przypadku wydatkéw dotyczacych prowadzenia rachunku bankowego nalezy
wskazac¢ w ww. kolumnie wtasciwy numer wyciggu bankowego.

W sytuacji, gdy Beneficjent dla danego wydatku posiada fakture oraz fakture
korygujacg to wowczas nalezy w kolumnie 1 Zestawienia nr 1 w jednej pozyciji
uwzgledni¢ zapis np. ,Faktura nr 1/09 z uwzglednieniem Faktury korygujgcej nr
2/09”. W podanym przypadku w kolumnie 3 nalezy podacC date wystawienia faktury
korygujacej, natomiast w kolejnych kolumnach Zestawienia nr 1 nalezy podac
informacje uwzgledniajgc fakture korygujaca.
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-Kolumna 2 — numer ksiegowy lub ewidencyjny, nadany przez osobe prowadzacag
ewidencje ksiegowg lub ksiegi rachunkowe,;

- Kolumna 3 - data wystawienia dokumentu. W sytuacji, gdy na dokumencie
widnieje zarowno data wydruku dokumentu, jak i data sporzadzenia nalezy mie¢ na
uwadze, iz w kolumnie 3 musi znalez¢ sie data rzeczywistego sporzadzenia
dokumentu, nie natomiast data wydruku.

-Kolumna 4 - data uregulowania ptatnosci wynikajace] z przedstawionego
dokumentu ksiegowego, w przypadku wkiladu niepienieznego pole nie jest
wymagane.

Wydatek faktycznie poniesiony — to wydatek poniesiony w znaczeniu kasowym —
jako rozchod srodkow pienieznych z kasy lub rachunku bankowego.

Wyjatkiem od reguty faktycznego poniesienia jest:

v Wkiad niepieniezny

v Wkitad w postaci dodatkéw lub wynagrodzen wyptacanych przez strone trzecig na rzecz
uczestnikdw danego projektu

v Wydatki rozliczane ryczattem

v Koszty amortyzacji

v'Odpisy na ZFSS

v'Rozliczania dokonywane na podstawie wewnetrznej noty obcigzeniowe.
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Dowodem poniesienia wydatku jest optacona faktura lub inny dokument ksiegowy
0 rownowaznej wartosci dowodowej wraz z dowodami zaptaty

Dokumenty poswiadczajgce wysokos¢ wkiadu niepienieznego, amortyzacji itp.
Powinny pozwala¢ na identyfikacje sposobu wyliczania tego wkiadu oraz
wskazywac na jego wysokosc.

Wydatek poniesiony w formie kompensaty jest kwalifikowalny, jesli spetnia
wszystkie warunki  kwalifikowalnosci okreslone w  Wytycznych 1 jest
udokumentowany wewnetrzna notg obcigzeniowg. Bez znaczenia jest fakt, ze
zobowigzanie wykonawcy wzgledem beneficijenta powstalo z tytulu
niezwigzanego z realizacjg projektu PO KL.

Mozliwe jest ponoszenie wydatkow po okresie kwalifikowalnosci wydatkow po
dniu wskazanym jako dzien zakonhczenia realizacji projektu, o ile wydatki te
odnoszg sie do zadan realizowanych w okresie wdrazania projektu oraz zostaty
poniesione przed ztozeniem koncowego wniosku o ptatnosc.
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Za date poniesienia wydatku przyjmuje sie:

1. W przypadku wydatkéw niepienieznych:

» Platnosci przelewem Ilub karta ptatniczg — date obcigzenia rachunku
bankowego Beneficjenta

» Platnosci kartg kredytowg — date transakcji skutkujgcej obcigzeniem rachunku
karty kredytowej

» Dokonanych gotowkg — date faktycznego dokonania ptatnosci

Za date uregulowania zobowigzania wynikajgcego z dokumentu ksiegowego
uznaje sie date faktycznego poniesienia wydatku a nie date refundacji z konta
projektu. Rozliczajgc poniesione wydatki beneficjent nie moze przekroczyc¢ taczne;
kwoty wydatkéw kwalifikowalnych w ramach projektu wynikajacego z
zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie projektu.

Ocena kwalifikowalnosci wydatkow dokonywane jest zarowno na etapie wyboru
projektu jak i na kazdym etapie realizacji, rozliczania i kontroli projektu.
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Wydatki na dziatania informacyjno — promocyjne powinny uwzgledniac¢ specyfike
projektu oraz adekwatnosc¢ i niezbednos¢ ich poniesienia dla osiggniecia celow
projektu.

Podmiot bedacy strona umowy na etapie realizacji projektu, w szczegolnosci podczas
weryfikacji wniosku o ptatnos¢, moze odmowi¢ kwalifikowania wydatkow jesli nie
spetniajg warunkow: zasadnosci, racjonalnosci i adekwatnosci.

- Kolumna 5 — nazwa towaru lub ustugi wykazanych w odpowiedniej pozycji w
dokumencie ksiegowym, jezeli wydatki dotyczg jednego rodzaju asortymentu,
stanowig wydatki kwalifikowane i wszystkie pozycje z faktury objete sg identyczng
stawka VAT, mozliwe jest podanie zbiorczej nazwy bez przepisywania wszystkich
pozycji z dokumentu ksiegowego. W przypadku wykazania refundacji beneficjent
okresla szczegotowo jej przedmiot tak, aby mozliwa byta identyfikacja wydatkow
poniesionych z innych niz wyodrebniony na cele projektu rachunkéw, w tym okresla
date wydatku refundowanego. W kolumnie tej nalezy rowniez szczegotowo dokonaé
opisdw w zaleznosci od specyfiki wydatkow wzgledem wniosku o dofinansowanie
projektu.
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- Kolumna 6 - nalezy zaznaczy¢, czy wydatek dotyczy cross-finansingu, poprzez
zaznaczenie ,T” (tak) lub ,N” (nie);

- Kolumna 7 - nalezy zaznaczy¢, czy wydatek dotyczy zadania zleconego, poprzez
zaznaczenie ,T” (tak) lub ,N” (nie);

- Kolumna 8 - kwota dokumentu brutto, zgodnie z dokumentem ksiegowym;

- Kolumna 9 - kwota dokumentu netto , zgodnie z dokumentem ksiegowym;

W kolumnie 8 i 9 powinny wykazane prawidtowe wartosci brutto i netto dokumentu.
W kolumnie 8 1 9 zawsze powinna byc¢ wpisana kwota wynikajgcg z catego dokumentu
ksiegowego — nawet w sytuacji, gdy tylko czesc¢ wydatku jest kwalifikowalna w ramach
projektu. Natomiast kolumna 10 ,kwota wydatkéw kwalifikowalnych” jest wiasciwg
komorkg do uwzgledniania kwot wydatkow kwalifikowalnych w ramach projektu — w
poszczegolnych zadaniach.

- Kolumna 10 - kwota wydatkow kwalifikowalnych;
- Kolumna 11 — kwota VAT, o ile podatek VAT jest kwalifikowalny. W przeciwnym razie
nalezy wpisac ,0".
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Wartos¢ VAT wykazana w w/w kolumnie odnosi sie tylko i wytgcznie do wydatku
kwalifikowalnego wykazanego w kolumnie 10 ,kwota wydatkow kwalifikowalnych”.
Ogolna kwota VAT wykazana w ostatnim wierszu Zatgcznika nr 1 musi by¢ zgodna z
wartoscig przedstawiong we wniosku o ptatnos¢ w pkt (4 ) kolumnie 3 w wierszu 3.1.
Pamietaj, aby pogrupowac (tj. uwzgledni¢ w osobnych wierszach w Zestawieniu)
poszczegoblne wydatki wg stawek VAT — powyzsze dotyczy sytuacji, gdy dokument
ksiegowy wskazuje pozycje o réznych stawkach VAT, ktore sg rozliczane we wniosku
0 ptatnos¢, badz dokonac¢ wyszczegolnienia poszczegodlinych wydatkdw wg stawek
VAT w kolumnie 5.

-Kolumna 12 — nalezy wskaza¢ zrodio finansowania wydatku: ,BP” (budzet panstwa),
JST” (budzet jednostek samorzadu terytorialnego”, ,FP” (Fundusz Pracy),
,PFERON" (Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnhosprawnych”, ,prywatne”,
Jnne”. W przypadku gdy dany wydatek zostat poniesiony z kilku zrodet nalezy go
wykaza¢c w osobnych wierszach. Kolumna 12 powinna byC uzupetniona we
wszystkich polach, a sumy wartosci poszczegolnych zrodet finansowania wydatkow
sq zgodne z danymi przedstawionymi w pkt (8 ) wniosku o ptatnos¢ w kolumnie ,w
okresie rozliczeniowym?”.
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UWAGA! Wyjgtek od powyzsze] zasady stanowig wnioski o ptatnos¢ w ktorych
koszty posrednie rozliczane sg ryczattem. Wyjasnienie: Koszty posrednie rozliczane
ryczattem nie sg wykazywane w Zatgczniku nr 1. W zwigzku z czym wystgpi r0znica,
pomiedzy wartosciami wykazanymi w Zatgczniku nr 1 w kolumnie 10, a pkt (8 )
wniosku o ptatnosc, o wartos¢ kosztow posrednich rozliczanych ryczattem.
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Wynagrodzenie personelu projektu zatrudnionego na postawie umowy 0 prace

lub
ustugi

nazwa
towaru
Cross-

inancin
(T/N)
Zadani
a
Zlecone
(T/N)
kwota
® dokum
entu
brutto
kwota
dokum
entu
netto

)]

2 3 4

—

zadanie 1: (nazwa)

Wynagrodz
enie
koordynato
JraNprOJektu N N 15 000,00 15 000,00 3500,00 0,00 BP
.Nowak za
m-C
kwiecien
2010

lista ptac 30.04.2010;
1 101/"10 236 30.04.2010 15.05.2010;
20.05.2010

Wynagrodz
enie
koordynato
ra projektu

J.Nowak za
ZUSPDRA 537 15.05.2010 15.05.2010 m-c N N 36 869,00 36869,00 557,90 0,00 BP

01 04.2010 n-c
kwiecien

2010 -
sktadki ZUS
Pracodawc

Y

2
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W skiad kwoty kwalifikowalnej wykazanej w wierszu 1 wchodzg nastepujgce

sktadniki:

1. Wynagrodzenie netto

2. Skiadki na ubezpieczenia spoteczne pracownika (sktadka emerytalna, rentowa,
chorobowa)

3. Skfadka zdrowotna

4. Podatek dochodowy od osob fizycznych (od wynagrodzen)

W skiad kwoty kwalifikowalnej wykazanej w wierszu 2 wchodzg nastepujgce

sktadniki:

1. Skiadki na ubezpieczenia spoteczne bedace kosztem pracodawcy (skiadka
emerytalna, rentowa, wypadkowa)

2. skladka na Fundusz Pracy oraz Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych)

Wysokos$¢ skiadki wypadkowe] u poszczegolnych Beneficjentow moze by¢ rézna z

uwagi na indywidualne ustalanie jej wysokosci pod katem wypadkowosci w miejscu

pracy.

Wydatkiem kwalifikowalnym sg skiadki na ubezpieczenia spoteczne obliczone

zgodnie z obowigzujgcymi stawkami.
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Wynagrodzenie personelu projektu zatrudnionego na podstawie umow cywilno —
prawnych

1. rozliczanych listg ptac do umowy - umowa cywilno-prawna z wlasnym

pracownikiem badz osobg, ktéra podlega obowigzkowi odprowadzenia sktadek

Od wynagrodzenia z tytutu zawartej umowy cywilno — prawnej (umowy zlecenie) z

pracownikiem, ktory jest rowniez zatrudniony u Beneficjenta na podstawie umowy o
prace pobierane sg sktadki na ubezpieczenia spoteczne

Wynagrodzenie personelu projektu zatrudnionego na podstawie uméw cywilno —
prawnych
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lub

nazwa
towaru lub
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Cross-
financing
(T/N)
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5
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2
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1
1 lista ptac
101/10
2 ZUS P DRA
01 04.2010

dokumentu
data zaptaty

w
N
(6]

zadanie 1: (nazwa)

Wynagrod
zenie
koordynat
30.04.2010; ora
30'03'201 15.05.2010; projektu
20.05.2010 J.Nowak
za m-c
kwiecien
2010
Wynagrod
zenie
koordynat
ora
projektu
J.Nowak
1505201 15052010 zamec
kwiecien
2010 -
sktadki
ZUS
Pracodaw

cy
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S S 2
7 8 9 10 11 12
N 15 000,00 15 000,00 3 500,00 0,00 BP
N 36 869,00 36 869,00 557,90 0,00 BP
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2. rozliczanych rachunkiem do umowy - umowa cywilno-prawna z wkasnym
pracownikiem badz osoba, ktora podlega obowiazkowi odprowadzenia sktadek

- > |ez = .2 So_ | oBL 5 o N
3 - £ SN G] S ga3 4c= c SZ= 2 ES 2L E =3
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
zadanie 1: (nazwa)
Wynagrod
zenie
koordynat
Rachunek 30.04.2010;  ora
1 2/04/POKL/ 236  30.04.2010 15.05.2010; projektu N N 3 500,00 350000 3500,00 0,00 BP
20.05.2010 J.Nowak
2010
za m-c
kwiecien
2010
Wynagrod
zenie
koordynat
ora
projektu
2US P DRA J.Nowak
2 01 04.2010 237  15.05.2010 15.05.2010 za m-c N N 36 869,00 36 869,00 557,90 0,00 BP
kwiecien
2010 -
sktadki
ZUS
Pracodawc

4
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INFORMACJA FINANSOWA dotyczaca wniosku

ZESTAWIENIE DOKUMENTOW potwierdzajacych poniesione wydatki objete wnioskiem

a
2

nr dokumentuy
numer ksiggowy
lub ewidencyjry
dokumenty
data zaplaty
ustug
cross-financing
(T/N)
zadanis
zlecona(T/MN)
kwota dokumentu
bruttol

kwota dokument
nettef
kwota wydatkow
kwalifikowalny chy
wtym VAT
Zrodid
finansowanis

wa | data wystawienia
@ Inazwa towaru lub)

11 12

-
]
IS
@
~
o]
=]
-
=]

zadanie 1: (nazwa

Zadanie 1 ogdlem w PLN:

zadanie 2: (nazwa)

of [ T 7 [ [ T 1

Zadanie 2 ogdlem w PLN:
Koszty bezposrednie ogdlem w PLN:
Zadania zlecone ogdlem w PLN:

K03 osrednie”

Koszty posrednie ogotem w PLN:
OGOLEM KOSZTY w PLN:

Opracowat:
Zatwierdzit:

* w przypadku gdy kossty pofrednie rozliczane 53 na podstawie poniesionych wydatkdw
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Zatgcznik nr 2 ,Szczegodtowa charakterystyka udzielonego wsparci”

Szczegotowa charakterystyka udzielonego wsparcia — wypelnia beneficjent realizujacy wsparcie na
rzecz 0s0b lub instytucji. Wzdr zatacznika 2 stanowi zatacznik do Zasad systemu sprawozdawczosci
PO KL stanowiacych czesc systemu realizacji PO KL.

1. Przeptyw uczestnikow projektu

Pomiar wskazZnikow jest dokonywany z chwilg rozpoczecia udzialu w projekcie jego uczestnikow, 1. z
chwila podpisania przez kazdego z nich deklaracji uczestnictwa (zwanej dale] deklaracja). Minimalny
zakres informacji przedstawionych w deklaracji okreslony zostat w Wytycznych w  zakresie
kwalifikowania wydatkow w ramach PO KL. Jezeli uczestnik podpisze deklaracje, ale nie dojdzie do
rozpoczZecia udziatu w pierwsze] formie wsparcia oferowane] w ramach projektu i nie zostang
poniesione wydatki w zwigzku z jego uczestnictwem w projekcie, osobe nalezy wycofac z udzialu w
projekcie. Tym samym dane na temat fakiego uczesinika nie beda wykazywane w ramach sysemu
Sprawozdawczosci.
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W tabeli ponizej nalezy wskazac liczbe osob, ktore:

- rozpoczely udziat w projekcie w okresie rozliczeniowym — czvyli liczbe osob, kitore podpisaly
deklaracje. Zalecane jest, aby podpisanie deklaracji miato miejsce w dniu rozpoczecia udziatu w
pierwsze] formie wsparcia realizowane] w ramach projektu;

- powrécity do projektu — czyli liczbe osob, ktore w przesziosci byly objete wsparciem w ramach
projektu i zakonczyty w nim udzial/przerwalty w nim udziat (co zostato odnotowane w tabeli 1 w
poprzednich wnioskach o platnosc). O liczbe osob, kiore powrocity do projektu nalezy odpowiednio
pomnigjszyt wartosc Mp w kolumnach dot. osob, kitre zakonczyly lub przerwaly udziat w projekcie;

- Zakonczyly udziat w projekcie w ckresie rozliczeniowym — czyli liczbe osab, ktore programowo
zakonczyly uczestnictwo w formiefformach wsparcia realizowane)/ realizowanych w ramach projektu,
Zgodnie ze ScieZzkg udzialu okreslong dla nich w projekcie; w przypadku projektow, ktorych
nadrzednym celem jest podjecie zatrudnienia, zakonczenie udzialu w projekcie z powodu podjecia
zatrudgnienia wczesnig), niz uprzednio byto to planowane, nalezy Uznac zZa zakonczenie udziatl w
projekcie zgodnie z zaplanowang sciezka;

- przerwaty udziat w projekcie w okresie rozliczeniowym — czyli liczbe osob, kidre nie ukonczyly
formy wsparcia realizowane] w ramach projektu zgodnie z okreslonym dla nich programem oraz
odstgpily od dalszego uczestnictwa w projekcie,

- kontynuuja udziat w projekcie na koniec okresu rozliczeniowego — czyli liczbe 0sdb, ktdre nie
zakonczyty i nie przerwaty udziatu w projekcie w danym okresie rozliczeniowym i jednoczesnie planuja
kontynuowanie udziatu w projekcie w nastepnym okresie rozliczeniowym.
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Osoba mozZe rozpoczac udziat w projekcie tylko raz w trakcie catego okresu jego realizac)i.

W przypadku osob, ktore powracajg do projektu, a wczesniej zostaly juz wykazane jako te, ktore
zakonczyty udziat w projekcie (lub przerwaly w nim udziat), nalezy skorygowac wartosc Mp w kelumnie
dot. osob, kiore zakonczyly (zgodnie z zaplanowang dla nich sciezkg uczestnictwa) / przerwaty udzial
w projekcie 1 wykazac ww. uczestnikow projektu w jednej z dwoch kolumn:

- dot. osob, ktore kontynuuja udzial w projekcie na koniec okresu rozliczeniowego (jesli rzeczywiscie
biorg udziat w formie wsparcia na koniec okresu rozliczeniowego)

« dot. osdb, ktore zakonczyly udziat w projekcie w danym okresie rozliczeniowym (nalezy wowczas
Zwrocic uwage na wykazywanie ich tviko raz w wierszu Mp).

Liczba osob, kidre rozpoczely udziat w projekcie od poczatku jego realizacji (Mp), powinna byc réwna
sumie osob wykazanych w kolumnach dotyczacych uczestnikow, ktdrzy kontynuuja, zakonczyli oraz
przerwali udzial w projekcie od poczatku jego realizacji (Mp).

W przypadku wartosci Mr suma osob, ktore kontynuuja, zakonczyty lub przerwaty udziat w projekcie w
danym okresie rozliczeniowym, powinna by¢ rowna sumie liczby osob, ktore rozpoczely udzial w
projekcie w biezacym okresie rozliczeniowym i liczby osob, ktére powrdcity do projektu po
zakonczonym/przerwanym udziale w projekcie i liczby osob, ktore kontynuuja udziat z poprzedniego
okresu rozliczeniowego odpowiednio w grupie kobiet, mezczyzn | ogolem.
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Liczba uczestnikow, ktorzy zostali objeci wsparciem to suma osob wykazanych w kolumnach
dotyczacych uczestnikow, ktorzy kontynuuja, zakonczyli oraz przerwali udziat w projekcie, zarowno w
biezacym okresie rozliczeniowym (Mr), jak i od poczatku realizac)i projektu (Mp) odpowiednio w grupie
kobiet, mezczyzn i ogolem.

Roznica pomiedzy liczba osob, kiore rozpoczely udziat w projekcie od poczatku jego realizacji (Mp), a
sumag uczestnikow wykazanych w kolumnach dotyczacych osob, ktore kontynuuja, zakonczyly oraz
przerwaty udziat w projekcie w biezgcym okresie rozliczeniowym (Mr), informuje o liczbie uczestnikow,
ktorzy w poprzednich ckresach rozliczeniowych zakonczyli lub przerwali udziat w projekcie.

* Nie dotyczy projektow badawczych i promocyjno-informacyjnych, w kiorych nie jest udzielane
bezposrednie wsparcie dla osdb

2. Okreslenie statusu na rynku pracy osob, ktore rozpoczely udziat w projekcie (nie dotyczy
projektéw badawczych i promocyjno-informacyjnych, w ktdrych nie jest udzielane bezposrednie
wsparcie dla 0sob)

Pomiar wskaznikaw jest dokonywany z chwilg rozpoczecia udzialu w projekcie jego uczestnikow, tj. z
chwila podpisania przez kazdego z nich deklaracji uczestnictwa.

Tabela 2 stanowi uszczegolowienie informacji przekazanych w ramach tabeli 1 Przephyw uczestnikow
projektu. Nalezy w niej uwzglednic kazda osobe, kidra rozpoczela udziat w projekcie. Jedna osoba
mozZe byc wykazana tylko w ramach jednej z kategorii giownych. Kategore giowne prezentowane w
tabeli sa rozlaczne.
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UWAGA:
W przypadku, kiedy nie ma mozliwosci przypisania uczestnika do zdefiniowane] podkategorii, nalezy
wykazac go w ramach kategorii gldwnej.

Uczesinikow projektow nalezy przypisac do poszczegolnych kategoriifpodkategorii zgodnie z
definicjami okreslonymi w Instrukcji do wniosku o dofinansowanie projektu Program Operacyjny
Kapitat Ludzki.

W wierszach _Bezrobotni' oraz w tym osocby diugotrwale bezrobotne" nalezy monitorowac
uczestnikow projektu zgodnie

z definicjami ckreslonymi w Ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promaocji zatrudnienia i instytucjach
Mynku pracy.

- W wierszu _w tym oscby nalezace do mnigjszosci narodowych i etnicznych” ocbowigzkowo nalezy
wykazac uczestnikow projektow realizowanych w ramach Poddziatania 1.3.1. W wierszu ,w tym
migranci” ocbowigzkowo nalezy wykazac uczestnikow projektow realizowanych w ramach Poddziatania
1.3.7. W wierszu .w tym oscby niepeinosprawne” obowigzkowo nalezy wykazac uczestnikow
projektow realizowanych w ramach Poddziatania 1.3.6 1 Priorytetu VI, W pozostatych projektach
monitorowanie ww. podkategorii wynika z przyjetych zatozen projektu, w tym rezultatow okreslonych w
pkt. 3.4 wniosku o dofinansowanie.

- W wierszu ,w tym osoby z terenow wigjskich”™ nalezy monitorowac uczestnikow projektow
realizowanych w ramach

Priorytetow regionalnych (VI-IX) zgodnie z definicja okreslong przez Glowny Urzad Statystyczny i
przedstawiona w Podreczniku

wskaznikow PO KL.
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3. Osoby, ktore rozpoczely udziat w projekcie, znajdujace sie w dwoéch grupach wiekowych 15-
24 i 55-84 lata (nie dotyczy projektow badawczych i promocyjno-informacyjnych, w ktarych nie jest
udzielane bezposrednie wsparcie dla osob)

Pomiar wskaznikow jest dokonywany z chwilg rozpoczecia udziatu w projekcie jego uczestnikow, tj. z
chwila podpisania przez kazdego z nich deklaracji uczestnictwa (wiek osoby objete] wsparciem nalezy
okreslic w chwili rozpoczecia jej udziatu w projekcie).

Informacje uwzgledniane w niniejszej tabeli stanowig uszczegotowienie informacji przedstawionych w
tabeli 1 Przephyw uczestnikow projektu.

W wierszu ,Osoby miode 15-24 lata” nalezy uwzglednic uczestnikow projektu, ktorzy w dniu
rozpoczecia udzialu w projekcie mieli skonczone 15 lat (od dnia 15 urodzin) i jednoczesnie nie
ukonczyli 25 lat (do dnia poprzedzajacego dzien 25 urodzin).

W wierszach ,Osoby w wieku starszym 55-64 lata” oraz Pracownicy w wieku starszym 355-64 lata”
nalezy uwzglednic uczestnikow projektu, ktorzy w dniu rozpoczecia udziatu w projekcie mieli
skonczone 55 lat (od dnia 55 urodzin) i jednoczesnie nie ukonczyli 65 lat (do dnia poprzedzajacego
dzien 65 urodzin). Pracownik jest to osocba zatrudniona zgodnie z definicjg wskazang w Instrukcji do
wniosku o dofinansowanie projekiu PO KL.

W wierszach ,Osoby w wieku starszym 55-64 lata” oraz Pracownicy w wieku starszym 55-64 lata”
nalezy uwzglednic uczestnikéw projektu, ktérzy w dniu rozpoczecia udziatu w projekcie mieli
skonczone 55 lat (od dnia 55 urodzin) i jednoczesnie nie ukonczyli 65 lat (do dnia poprzedzajacego
dzieri 65 urodzin). Pracownik jest to osoba zatrudniona zgodnie z definicjg wskazang w Instrukcji do
whniosku o dofinansowanie projektu PO KL.
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4. Osoby, ktore rozpoczely udzial w projekcie ze wzgledu na wyksztatcenie (nie dotyczy
projektow badawczych i promocyjno-informacyjnych, w ktorych nie jest udzielane bezposrednie
wsparcie dla 0sob)

Pomiar wskaznikow jest dokonywany z chwilg rozpoczecia udzialu w projekcie jego uczestnikow, 1j. z
chwilg podpisania przez kKazdego z nich deklaracji uczestnictwa.

Zakres monitorowania poziomu wyksztalcenia uczestnikow projektow PO KL wynika z zalacznika
XX do rozporzadzenia KE nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2008 r. i oparty jest o klasyfikacje ISCED,
fi. Miedzynarodowa Standardows Klasyfikacje Ksztatcenia (International Standard Clasification of
Education, w skrocie ISCED).

Informacje uwzgledniane w niniejsze] tabeli stanowig uszczegdlowienie informacji przedstawionych w
tabeli 1 Przeptyw uczestnikow projektu. Wyksztalcenie uczestnikow projekiu nalezy okreslic w chwili
rozpoczecia ich udziatu w projekcie, biorac pod uwage ostatni zakonczony formalnie etap edukacii.

W ramach wiersza nr 1 podstawowe, gimnazjalne i nizsze” nalezy wykazac oscby, kiore posiadaja
wyksztatcenie podstawowe, gimnazjalne oraz nizsze od ww. wymienionych. W ramach wiersza nr 2
Jponadgimnazjaline” nalezy wykazac osoby, ktore posiadajg wyksztalcenie srednie lub zasadnicze
zawodowe. W ramach wiersza nr 3  pomaturalne” nalezy wykazac osoby, ktore ukonczyly szkote
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policealna, ale nie ukonczyly studiow wyzszych. W ramach wiersza nr 4 wyzsze" nalezy wykazac
osoby, ktdre posiadajg wyksztatcenie wyzsze (uzyskaly tytut licencjata lub inzyniera lub magistra lub
doktora). W tym wierszu nalezy rowniez wykazac osoby, ktdre ukonczyly studia podyplomowe.

5. Liczba przedsiebiorstw, ktore przystapity do udziatu w projekcie (nie dotyczy projektow
badawczych i promocyjno-informacyjnych, w ktarych nie jest udzielane bezposrednie wsparcie dla
0s0b)

Pomiar wskaznikdw jest dokonywany z chwilg przystapienia przedsiebiorstwa do projektu. Kolumna 3
przedstawia liczbe nowych przedsiebiorstw, ktore przystapity do udzialu w projekcie, zas kolumna 4
przedstawia liczbe przedsiebiorstw narastajgco.

Zgodnie z przypisami zawartymi w SzOP (nr 131 38), ilekroc w opisie Priorytetow 11, V11 VI jest mowa
0 przedsiebiorcy, rozumie sig przez to przedsiebiorce w rozumieniu art. 4 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r.
o0 swobodzie dzialalnosci gospodarczej (Dz. U, z 2007 r. Nr 155, poz. 1095, z pdzn. zm.), ktory
stanowi, Ze przedsiebiorca jest osoba fizyczna, osoba prawna i jednostka organizacyjna nie bedaca
osoba prawna, ktore] odrebna ustawa przyznaje zdolnost prawng - wykonujgca we wiasnym imieniu
dziatalnost gospodarcza. Za przedsiebiorcow uznaje sie takze wspalnikow spdtki cywilnej w zakresie
wykonywane] przez nich dziatalnosci gospodarcze]. Dziatalnoscia gospodarcza jest zarobkowa
dziatalnost wytworcza, budowlana, handlowa, ustugowa oraz poszukiwanie, rozpoznawanie |
wydobywanie kopalin ze zidz, a takze dziatalnost zawodowa, wykonywana w sposob zorganizowany i
ciagty (arl. 2), z zastrzezeniem art. 3.
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Zgodnie z rozporzadzeniem Komisji (WE) nr 80072008 z dnia & sierpnia 2008 r. (weszlo w Zycie 1
stycznia 2009 r.) uznajace niektore rodzaje pomocy za zgodne ze wspalnym rynkiem w zastosowaniu
art. 87 i 88 Traktatu WE (ogdlne rozporzadzenie w sprawie wylaczen blokowych) przyjeto nastepujace
definicje przedsiebiorstw:

Mikroprzedsiebiorstwo — jest to przedsiebiorstwo zatrudniajgce do 9 pracownikow wigcznie i ktorego
roczny obrot Flub catkowity bilans roczny nie przekracza 2 milionow EUR.

Mate przedsiebiorstwo — jest to przedsiebiorstwo zatrudniajace do 49 pracownikow wigcznie |
ktdrego roczny obrot ilub catkowity bilans roczny nie przekracza 10 miliondw EUR.

Srednie przedsiebiorstwo — jest to przedsiebiorstwo zatrudniajace do 249 pracownikow wiacznie i
ktorego roczny obrot nie przekracza 50 milionow EUR a/lub catkowity bilans roczny nie przekracza 43
milionow EUR.

Duze przedsiebiorstwo — jest to przedsiebiorstwo, kiore nie kwalifikuje sie do zadnej z ww. kategorii
przedsicbiorstw.

Fonadto, zgodnie z Instrukcjg do wniosku o dofinansowanie projektu Program Operacyjny Kapital
Ludzki przyjeto

nastepujaca definicje samozatrudnionych:

Samozatrudnieni — osoby fizyczne prowadzace dziatalnosé gospodarcza, nie  zatrudniajace
pracownikow.
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6. Wartos¢ udzielonej i wyptaconej pomocy publicznej oraz pomocy de minimis na rzecz mikro,
matych i srednich przedsiebiorstw (MSP) w ramach projektu

Monitorowanie pomocy publicznej powinno byt prowadzone zgodnie z zasadami okreslonymi w:

1. rozporzadzeniu Ministra Rozwoju Regionalnego w sprawie udzielania pomocy publiczne] w ramach
Frogramu Operacyjnego Kapitat Ludzki,

2. rozporzadzeniach wykonawczych do ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej | spoleczne]
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

3. w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju Regionalnego w sprawie udzielania przez Polskg Agencje
Rozwoju Przedsiebiorczosci pomocy finansowej w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki.

Wartos¢ udzielonej pomocy publiczne] oraz pomocy de minimis - wartos¢ Srodkow
zakwalifikowanych jako pomoc publiczna oraz pomoc de minimis na podstawie podpisanych w
ramach Programu umow/ decyzji o dofinansowanie realizac)i projektow .

Wartos¢ wyplaconej pomocy publiczne] oraz pomocy de minimis- wartosc Srodkow
Zakwalifikowanych jako pomoc publiczna oraz pomoc de minimis wyptaconych w ramach Frogramu
(1j. przekazanych na rachunki beneficjentdow) na podstawie zatwierdzonych wnioskow o pfatnosc.
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Kolumna 1,23 i 4 - nalezy podac catkowita kwote udzielone] pomocy publiczne] oraz pomocy de
minimis wyptaconej na rzecz MSP w ramach projekiu na podstawie biezacego/ aktualnie rozliczanego
wniosku o platnosc oraz zatwierdzonych/ zrealizowanych wnioskow o platnosc w poszczegolnych
kategoriach  wielkosci  przedsiebiorstwa (. mikro, matych 1 $Srednich przedsiebiorstwach
zdefiniowanych zgodnie z Zasadami udzielania pomocy publiczne] w ramach PO KL) od poczatku
realizacji projektu. Ponadto, nalezy uwzglednic wartosé Srodkdw odzyskanych oraz  korekt
finansowych, rowniez tych, ktore zaszly w biezacym okresie rozliczeniowym.

W przypadku projektow systemowych realizowanych w ramach Poddziatania 6.1.3 w tabeli nalezy
uwzgledniac wartosci narastajaco od poczatku realizacji projektu.

7. Osiggniete wartosci wskaznikow

Pomiar wskaznikow jest dokonywany zgodnie z Podrecznikiem wskaznikow PO KL 2007-2013,
stanowigcym zatacznik do Zasad systemu sprawozdawczosci PO KL 2007-2013

VW ninig|sZe) 1anen naiezy monnorowac WsZysikle WSKaznikl, Kiore nenencjent oxresit we wniosku o
dofinansowanie oraz wskazniki okreslone dla Dziatania, w ramach ktérego realizowany jest projekt.
Dotyczy to rowniez syiuacji, w ktorych Beneficjent nie okreslit we wniosku o dofinansowanie wartosci
docelowych dla wszystkich wskaznikdw przypisanych dla danego Dziatania. Wskazniki wykazywane w
<oclumnach nr 4-6 i 7-9 dotycza odpowiednio wartosci osiagnietych w okresie rozliczeniowym oraz od
noczatku realizacji projektu, w podziale na ptec (w przypadku wsparcia dla oséb). W kolumnie nr 10
nalezy wyliczyc stopien realizacji tych wskaznikow zgodnie z podang w tabeli formuta (wartosé nalezy
nodac z dokladnoscig do dwoch migjsc po przecinku). Jesli dane dotyczace wskaznikow w okresie
skltadania wniosku o platnosc nie sa dostepne, nalezy pod tabelg zamiescic komentarz, w jakim
lerminie bedg mogly zostac przedstawione.
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W przypadku wskaznikow, ktore zostaly zdefiniowane w ramach Dzialania, ale nie s3 monitorowane w
ramach projekiu nalezy w kolumnach 4-9 wpisac "Nie dotyczy™.

Inne wskazniki okreslone we wniosku o dofinansowanie - nalezy przedstawic wszystkie wskazniki,
ktdre beneficjent ujgt w pkt. 3.4 Rezultaty i produkty we Whniosku o dofinansowanie realizacji projektu
PO KL

Wartos¢ docelowa wskaznika - wartos¢é okreslona we wniosku o dofinansowanie | jezeli nie
okreslono wartosci docelowe] we wniosku o dofinansowanie w kolumnie 3 poniZzszej tabeli nalezy
wpisac "Nie okreslono"”, natomiast w kolumnie 10 - "Nie dotyczy"). W przypadku projekiow
systemowych PUP, OPS | PCPR w pierwszym roku realizacji w kolumnie wartosé docelowa wskaznika
nalezy uwzgledni¢ wartosc okreslong w pierwszym rocznym wniosku o dofinansowanie, natomiast w
kolejnych latach realizac)i - sume wykonania wskaznika z lat poprzednich | wartosci planowane] do
osiagniecia w biezacym roku, ktora zostala okreslona w ostatnim wniosku o dofinansowanie.

Uwaga: Wartosci wskaznikow prezentujgcych liczbe osob, kidre zakonczyly udzial w projekcie,
powinny byt zbiezne z wartosciami wynikajacymi z tabeli dotyczace] przephywu uczestnikow projekiu.

Malezy przekazac tylko te czesc tabeli dotyczaca Dziatania PO KL, w ramach ktérego realizowany jest
projekt
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Opisywanie dokumentow ksiegowych
Wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace projektu (oryginaty) muszg bycé
prawidiowo opisane, tak aby widoczny byt zwigzek z projektem. Opis
dokumentu ksiegowego powinien zawiera¢ co najmnie;j:
» numer umowy o dofinansowanie projektu;
» informacje, ze projekt wspoifinansowany jest z Europejskiego Funduszu
Spotecznego;
» nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie
projektu (lub adnotacje, ze dokument dotyczy kosztow posrednich), w ramach
ktorego wydatek jest rozliczany;
> kwote kwalifikowalng lub w przypadku gdy dokument ksiegowy dotyczy kilku
zadan — kilka kwot w odniesieniu do kazdego zadania.
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Jednoczesnie kazdy dokument ksiegowy powinien zawierac informacje o

poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej a w przypadku gdy dokument

dotyczy:

» Zamowienia publicznego — réwniez odniesienie do ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych, lub

» nabycia towaru / ustugi z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci — rowniez odniesienie do
Zastosowania ww. trybu.
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Beneficjent zobowigzuje sie do przechowywania dokumentacji zwigzane] z
realizacjg Projektu do dnia 31 grudnia 2020 r. w sposob zapewniajgcy dostepnosc,
poufnosc | bezpieczenstwo oraz do informowania Instytucji Wdrazajgcej (Instytuci
Posredniczacej Il stopnia) o miejscu archiwizacji dokumentow zwigzanych z
realizowanym Projektem.

W przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentow oraz w przypadku
zawieszenia lub zaprzestania przez Beneficjenta dziatalnosci przed terminem 31
grudnia 2020 r. Beneficjent zobowigzuje sie pisemnie poinformowac Instytucje
Wdrazajacqa (Instytucje Posredniczaca Il stopnia) o miejscu archiwizacji
dokumentow zwigzanych z realizowanym Projektem. Informacja ta jest wymagana
w przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentow w terminie do 31 grudnia
2020 r. W przypadku koniecznosci zmiany, w tym przedtuzenia terminu, o ktérym
mowa Instytucja Wdrazajgca (Instytucja Posredniczaca Il stopnia) powiadomi o
tym pisemnie Beneficjenta przed uptywem okreslonego terminu.

Dokumenty dotyczgce pomocy publicznej udzielanej przedsiebiorcom Beneficjent
zobowigzuje sie przechowywac przez 10 lat, liczac od dnia jej przyznania, w
Sposob zapewniajgcy poufnosc¢ i bezpieczenstwo, o ile Projekt dotyczy pomocy
publicznej.
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Opracowanie: Katarzyna Sarniak, Aktualizacja: Mariola Brudzyriska



