UCHWALA Nr 66 /1713 /19
ZARZADU WOJEWODZTWA PODKARPACKIEGO
w RZESZOWIE
z dnia 13 sierpnia 2019 r.

w sprawie przyjecia zaktualizowanego Uszczegotowienia Podrecznika
Beneficjenta w zakresie obstugi SL2014 wraz z instrukcjg wypetniania wniosku
o ptatnosé.

Na podstawie art. 41 ust. 1 i ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzgdzie wojewddztwa (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 512) oraz art. 9
ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow
w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
(Dz.U. z 2018 r., poz. 1431, z p6zn. zm.),

Zarzad Wojewoddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie
uchwala, co nastepuje:

§1

1. Przyjmuje sie zaktualizowane Uszczegbétowienie Podrecznika Beneficjenta
w zakresie obstugi SL2014 wraz z instrukcjg wypetniania wniosku o ptatnosé.

2. Dokument, o ktorym mowa w ust. 1 jest uszczego6towieniem dokumentu
horyzontalnego, wydanego przez Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju pt. ,Podrecznik
Beneficjenta”, w stosunku do projektow realizowanych w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020
i zostanie udostepniony beneficjentom jako zatgcznik do ww. ,Podrecznika
Beneficjenta”.

3. Dokument, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc Uchwata Nr 57/1399/19 Zarzagdu Wojewddztwa Podkarpackiego
w Rzeszowie z dnia 26 czerwca 2019 r. w sprawie przyjecia zaktualizowanego
Uszczegodtowienia Podrecznika Beneficjenta w zakresie obstugi SL2014 wraz
z instrukcjg wypetniania wniosku o pfatnosc.

§ 3

Wykonanie uchwaty powierza sie Marszatkowi Wojewodztwa Podkarpackiego.

§4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia._
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 66/1713/19
Zarzgdu Wojewddztwa Podkarpackiego
w Rzeszowie

z dnia 13 sierpnia 2019r.

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

Opracowanie:

Niniejszy dokument zostat opracowany przez Instytucje Zarzqdzajgcq Regionalnym

Programem Operacyjnym Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020.

Stanowi on uszczegotowienie Podrecznika Beneficjenta przygotowanego przez Ministerstwo

Rozwoju.

Jego gtownym celem jest zapoznanie beneficjentow oraz osob przez nich uprawnionych
z szczegotowymi wymaganiami 1Z, w zakresie obstugi projektow wspdtfinansowanych
ze srodkéw funduszy europejskich w systemie SL2014 oraz wskazanie dokumentow

niezbednych do przedfoZzenia wraz z wnioskiem o pfatnosc.

Punkty niniejszego uszczegofowienia odnoszq sie do rozdziatow, pol oraz numerdow stron

wiasciwej wersji Podrecznika Beneficjenta.



4. Wniosek o ptatnos¢ - strona 44 Podrecznika Beneficjenta

1. W przypadku niedostepnosci SL2014, ktdéra zostanie potwierdzona odpowiednim
komunikatem Instytucji Zarzadzajgcej, nalezy skorzystac z awaryjnego sposobu
sktadania wnioskow o ptatnosé, tj. poprzez zastosowanie formy papierowej wniosku
o ptatnosé, ktérego wzor jest zatgcznikiem do Wytycznych w zakresie warunkow
gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020 oraz
znajduje sie na stronie internetowe;j Instytucji Zarzadzajace;.

W takiej sytuacji wniosek o ptatno$¢ wraz z zatacznikami nalezy ztozy¢ w jednym
egzemplarzu w formie papierowej (wniosek wypetniony zgodnie z ponizszg instrukcj3)
wraz z pismem przewodnim:

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

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

e w Kancelarii Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie, ul. ptk. Leopolda Lisa Kuli 20,
35-025 Rzeszow (dotyczy Osi VII-IX RPO WP)

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

Dla papierowych wnioskéw o ptatnos¢ sktadanych bezposrednio, datg ztozenia bedzie dzien
ich wptywu do Kancelarii Ogélnej lub do Sekretariatéw ww. Departamentow lub do WUP.
Dla papierowych wnioskow o ptatnosc sktadanych za posrednictwem firmy swiadczgcej ustugi
pocztowe, za date ich ztozenia nalezy przyjac¢ dzien ich nadania.

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

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

W przypadku Osi VII-IX wniosek o ptatnos¢ powinien zostaé podpisany przez wszystkie
osoby upowaznione na ostatniej stronie

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

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

v' oryginaly zatacznikow sporzadzane przez beneficjenta powinny by¢ podpisane
zgodnie z powyiszymi zasadami i nie muszg by¢ potwierdzane za zgodnosc
z oryginatem.

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

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

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

3. Wyptaty z rachunku prowadzonego w BGK dokonywane s3 zgodnie z harmonogramem
ustalonym przez Bank Gospodarstwa Krajowego. Terminarz ptatnosci Srodkéw europejskich
na dany rok kalendarzowy =znajduje sie na stronie internetowej banku
(https://www.bgk.pl/fundusze-i-programy/system-przeplywu-srodkow-europejskich/)  oraz

jest udostepniony na stronie internetowej RPO WP 2014-2020. Wypfaty srodkéw dotacji
celowej z budzetu panstwa na finansowanie wktadu krajowego dokonywane sg z rachunku
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Instytucji Zarzadzajacej/Instytucji Posredniczacej. Instytucje te podejmujg wszelkie dziatania
zmierzajgce do wyptaty ww. srodkdw w tym samym terminie.

Kliknij TUTAJ aby powrdcic¢ do czesci gtdwnej dokumentu

4.2. Tworzenie wniosku o ptatnos¢

Pole: WNIOSEK ZA OKRES OD (...) DO (...) - strona 54 Podrecznika Beneficjenta

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

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

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

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

W przypadku projektow partnerskich, gdzie na wniosek catosciowy sktadaja sie wnioski
czesciowe poszczegolnych partnerow projektu, nalezy w przypadku kazdego partnera
zachowac ciggtos¢ okresu od (...) do (..). Wniosek catosciowy powinien zawiera¢ okres
obejmujgcy wszystkie wnioski czesciowe.

Przyktad:

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

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

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtdwnej dokumentu
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Pole: RODZAJ WNIOSKU O PLATNOSC - strona 56 Podrecznika Beneficjenta

Whniosek sprawozdawczy nalezy obowigzkowo ztozyé w okresie wynikajagcym z zapisow
umowy o dofinansowanie nawet wdwczas, gdy nie poniesiono zadnych wydatkow w ramach
projektu. W przypadku poniesienia wydatkow niekwalifikowalnych w okresie, za ktory ztozono
whniosek sprawozdawczy, nalezy wykazac je w najblizszym wniosku o pfatnos$¢ rozliczajgcym
wydatki, poniewaz we wniosku petnigcym funkcje wytgcznie sprawozdawczg nie mozna
wykazaé¢ wydatkéow niekwalifikowalnych w ramach projektu

(pole WYDATKI OGOLEM jest nieedytowalne).

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtéwnej dokumentu

POSTEP RZECZOWY REALIZACJI PROJEKTU

Pole: STAN REALIZAC]I - strona 65 Podrecznika Beneficjenta

W polu ,Stan realizacji” poszczegolnych zadan nalezy zamiesci¢ szczegdtowy opis dziatan
podjetych w okresie, ktdrego dotyczy sktadany wniosek o ptatnosc. Nalezy mieé¢ na uwadze,
izw tym polu nalezy zamiesci¢ opis dziatan zaréwno tych, ktore niosty za sobg okreslone
wydatki, wykazane w niniejszym wniosku o pfatnos¢ jak i te, ktore wydatkdw nie
wygenerowaty. Tres¢ zamieszczana w tym polu winna dac jasny obraz stopnia zaawansowania
poszczegolnych  zadan przewidzianych w  projekcie, ktory pozwoli Instytucji
Zarzadzajacej/Instytucji Posredniczacej ocenic stopien zaawansowania prac prowadzonych
w projekcie.

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

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtdwnej dokumentu

WSKAZNIKI REZULTATU

WARTOSC OSIAGNIETA W WYNIKU ZREALIZOWANIA PROJEKTU - strona 69 Podrecznika
Beneficjenta

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

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtownej dokumentu

PROBLEMY NAPOTKANE W TRAKCIE REALIZAC]JI PROJEKTU - strona 71
Podrecznika Beneficjenta

W sytuacji, gdy stan realizacji ktoregokolwiek zadania przewidzianego w ramach projektu
odbiega od zatozen projektu, co w konsekwencji moze prowadzi¢ do nieterminowej jego
realizacji, nalezy-opisa¢ na czym polegaja niniejsze opdznienia oraz wskazac dziatania podjete
/ planowane do podjecia, a zmierzajagce do zminimalizowania negatywnych skutkow
dotychczasowych opdznien.

W sytuacji kiedy w ramach wniosku o ptatnos¢ poniesione wydatki kwalifikowalne
sfinansowano ze srodkéw wtasnych i dofinansowania w innej proporcji niz okreslono
w umowie o dofinansowanie projektu, nalezy wskazac tego przyczyne.

Jezeli nie wystapity zadne problemy, nalezy tabele wypetni¢ wpisujac np. brak problemow,
nie dotyczy, nie wystapity itp.

W przypadku, gdy wniosek o ptatnos¢ jest wnioskiem koncowym nalezy doda¢ komentarz,

w ktorym Beneficjent wykaze i opisze, ktére z dziatan z zakresu rownosci szans i dostepnosci
projektu dla osob z niepetnosprawnosciami zaplanowane we wniosku o dofinansowanie
projektu zostaty zrealizowane oraz w jaki sposéb ich realizacja wptynefa na sytuacje osob
z niepetnosprawnosciami (dotyczy projektéw wybranych do dofinansowania w wyniku
rozstrzygniecia naborow ogtoszonych po dniu 11 kwietnia 2018 r.)

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtdwnej dokumentu

ZAKEADKA PLANOWANY PRZEBIEG REALIZAC]JI - strona 72 Podrecznika
Beneficjenta

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

W przypadku wniosku o ptatnos¢ koricowg pole to jest niewypetniane.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtdwnej dokumentu

Strona 6z 33



ZESTAWIENIE DOKUMENTOW - strona 75 Podrecznika Beneficjenta

Szczegétowe zasady dotyczgce ewidencjonowania wydatkow okresla umowa/decyzja
o dofinansowaniu projektu.

W Zestawieniu dokumentow wykaz faktury (lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci
dowodowej) rozliczone w catosci, ktére dokumentujg wydatki kwalifikowalne
jak i niekwalifikowalne poniesione w okresie objetym danym wnioskiem o ptatnos¢, przy czym
dokumentacji dotyczacej wydatkéw w catosci niekwalifikowanych nie nalezy dotgczaé¢ do
wniosku o pfatnosé.

Za dokumenty rozliczone w catosci uwaza sie rowniez:

v faktury/dokumenty ksiegowe o réwnowainej wartosci dowodowej, w ktorych
nastgpita tzw. ,groszowa niedoptata” (np. z racji zaokraglern pomiedzy kwotga brutto
i kwotg podatku VAT w przypadku rozliczania transakgcji kilkoma transzami, itp.) pod
warunkiem przedtozenia oswiadczenia dostawcy, ktdre potwierdzi, ze naleznosc
uznana zostata za uregulowang, a transakcja (tj. umowa/zamodwienie) za rozliczong
w catosci,

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

v’ faktury optacone w kwocie pomniejszonej o naliczong kare umowng wraz
z przedtozong notg obcigzeniowa.

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

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtdownej dokumentu

Import pliku .xls - strona 77 Podrecznika Beneficjenta

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

Kliknij TUTAJ aby powrdcié do czesci gtdwnej dokumentu

Pole: NR DOKUMENTU - strona 81 Podrecznika Beneficjenta

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

Kliknij TUTAJ aby powrdcié do czesci gtdwnej dokumentu
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Pole: NIP WYSTAWCY DOKUMENTU/ PESEL - strona 82 Podrecznika Beneficjenta

Dotyczy osi VII-IX: Pole jest obowigzkowe dla wydatkéw dotyczacych zamowien publicznych.

Kliknij TUTAJ aby powrdcic¢ do czesci gtownej dokumentu

Pole: FAKTURA KORYGUJACA - strona 82 Podrecznika Beneficjenta

W przypadku, gdy beneficjent wykazuje f-re korygujgca dotyczgcg zmiany kwoty, wowczas w
zestawieniu dokumentow w polach zawierajgcych dane kwotowe wskazuje tylko réznice kwot
wynikajacg z dokonania korekty, ze znakiem ,-" w przypadku gdy faktura korygujgca jest
zmniejszajgca badz wartosc dodatnig, gdy faktura korygujaca dotyczy zwiekszenia kwot.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtownej dokumentu

Pole: DATA WYSTAWIENIA DOKUMENTU - strona 83 Podrecznika Beneficjenta

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

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtéwnej dokumentu

Pole: DATA ZAPLATY - strona 84 Podrecznika Beneficjenta

Za date poniesienia wydatku przyjmuje sie:

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

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

v w przypadku zaptaty kartg kredytowg - date transakcji skutkujgcej obcigzeniem
rachunku karty kredytowej,

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

v" w przypadku odpisu amortyzacyjnego za date poniesienia wydatku przyjmuje sie date
jego dokonania.

Uzupetniajgc niniejsze pole fakturg korygujaca nalezy pamietac, ze w przypadku kiedy jest to
faktura zmniejszajgca nalezy wpisa¢ date/daty zaptaty faktury korygowanej, Jesli f-ra
korygujgca jest zwiekszajgca w niniejszym polu wpisuje sie date/daty doptaty kwoty
wynikajacej z faktury korygujace;j.

Kliknij TUTA] aby powrdci¢ do czesci gtéwnej dokumentu
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Pole: NAZWA TOWARU LUB USLUGI - strona 84 Podrecznika Beneficjenta

Jezeli na fakturze wystepuja zaréwno pozycje z grupy wydatkow zwigzanych z projektem -
kwalifikowalne jak i niekwalifikowalne oraz poniesionych poza projektem, we wskazanym polu
nalezy wymienic jedynie pozycje dotyczace wydatkdw zwigzanych z projektem, jednoczesnie
oznaczajac je jako wydatek kwalifikowalny bgdz niekwalifikowalny, podajgcich numer i nazwe
z faktury. Jezeli faktura obejmuje pozycje w czesci zwigzane z projektem, badz w czesci
kwalifikowalne nalezy wpisac petng nazwe tej pozycji wynikajaca z tresci faktury.

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

Kliknij TUTAJ aby powrdcic¢ do czesci gtownej dokumentu

Pole: KWOTA DOKUMENTU BRUTTO - strona 85 Podrecznika Beneficjenta
W przypadku faktur wystawionych w walutach obcych nalezy podac¢ kwote brutto faktury
przeliczong wg faktycznego kursu zaptaty badZ wg kursu wyceny zaptaty zobowigzan

uregulowanych w walucie obcej.

Kliknij TUTAJ aby powrdcic¢ do czesci gtéwnej dokumentu

Pole: KWOTA DOKUMENTU NETTO - strona 85 Podrecznika Beneficjenta

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

Zrédto finansowania wydatkow
W wierszu budzet panstwa nalezy wykazywac wytacznie:

a) dotacje celowag otrzymang w ramach projektu i wyptacang przez Instytucje
Zarzadzajaca/Instytucje Posredniczgcy
b) srodki z budzetu panstwa Beneficjenta — paiistwowej jednostki budzetowej

Wszelkie dotacje celowe z budzetu panstwa otrzymane przez Beneficjenta od innych

dysponentow niz Instytucja Zarzadzajgca (np. dotacja dla JST z Ministerstwa Sportu i Turystyki)
przyporzadkowac nalezy do:
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a) kategorii budzet jednostek samorzqdu terytorialnego, jezeli beneficjent jest jednostka
samorzadu terytorialnego lub jednostka organizacyjng jednostki samorzadu
terytorialnego,

b) kategorii inne krajowe srodki publiczne w przypadku pozostatych beneficjentow
nalezgcych do sektora finanséw publicznych,

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

Kliknij TUTAJ aby powrdcic¢ do czesci gtdwnej dokumentu

Pole: UWAGI - strona 89 Podrecznika Beneficjenta

Dotyczy Osi VII — IX. Majgc na wzgledzie sprawniejszg ocene, zatwierdzanie i certyfikacje
Twojego wniosku o ptatnosé, zawsze w tym polu wpisz dodatkowe wyjasnienia w przypadku,

gdy:

e data zapfaty jest wczesniejsza niz data wystawienia faktury;
e w ramach faktury VAT wystepujg rézne stawki podatku VAT — wowczas wyszczegalnij
kwoty wydatkow kwalifikowalnych i VAT w podziale na stawki podatku VAT.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtownej dokumentu

Pole: ZALACZNIK - strona 90 Podrecznika Beneficjenta

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

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

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtdwnej dokumentu

ROZLICZENIE ZALICZEK

Odsetki naroste od Srodkéw zaliczki - strona 104 Podrecznika Beneficjenta

Zwrot odsetek bankowych nastepuje zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie.

Odsetki bankowe powstate w zwigzku z przechowywaniem na rachunku bankowym s$rodkéw
dofinansowania przekazanych Beneficjentowi w formie zaliczki s3 wykazywane we wnioskach
o ptatnosc i podlegajg zwrotowi, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej, na rachunek
bankowy wskazany przez Instytucje Zarzadzajagca w umowie/decyzji o dofinansowanie.
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Na mocy Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
odsetki od srodkow finansowych gromadzonych na rachunkach bankowych gminy, powiatu
lub wojewoddztwa stanowig Zrédto dochodu wiasnego danego samorzadu, dlatego
tez Beneficjenci bedacy jednostkg samorzadu terytorialnego nie majg obowigzku
wykazywania odsetek narostych od srodkéw zaliczki oraz ich zwrotu na rachunek
Instytucji Zarzadzajace;j.

Kliknij TUTAJ aby powrdcié do czesci gtownej dokumentu

ZALACZNIKI - strona 108 Podrecznika Beneficjenta

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

Nalezy zwrdci¢ uwage, by zakres danych osobowych wynikajacy z zatagczonego dokumentu
nie byt szerszy niz zakres danych powierzonych do przetwarzania w ramach umowy o
dofinansowanie projektu okreslony dla zbioru: Centralny system teleinformatyczny
wspierajgcy realizacje programow operacyjnych. Dane wykraczajagce poza zakres
powierzonych danych osobowych, powinny zosta¢ przeksztatcone, w sposdb
uniemozliwiajacy przyporzadkowanie poszczegolnych informacji osobistych lub rzeczowych
do okreslonej czy mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej, tj. w przypadku
anonimizowania dokumentu w wersji elektronicznej konieczne jest stworzenie kopii
dokumentu z usunietymi danymi osobowymi, tj. dane nalezy przy skanowaniu zastonic lub
»wymazac” z zeskanowanego pliku za pomoca programu komputerowego.
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Program Regionalny Rozwoju Regionalnego

Eld?ggéjszie _ Rzeczpospolita AT Un'i EUl'.Okaijka
o | Polska PODKARPACKIE uropejski Fundusz

Zatgcznik nr 1

Nazwa i adres Beneficjenta Miejscowosc, data

OSWIADCZENIE POTWIERDZAJACE LOKALIZACJE
SIEDZIBY/ZAKLADU/ODDZIALU BENEFICJENTA

W  zwigzku 2z przyznaniem ................... (nazwa Beneficienta)..................
dofinansowania ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
wramach dziatania .............. (nr i nazwa dziafania)..........., osi priorytetowej
........... (nr i nazwa osi priorytetowej).................. Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 na realizacje projektu
.................................... (nazwa Projektu). .. .....oooe i w imieniu
Beneficjenta oSwiadczam, iz spetniony jest warunek Rozporzgdzenia Komisji (UE)
nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajgcego niektére rodzaje pomocy
za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu,
wynikajgcy z art. 1, pkt. 5, lit. a) niniejszego Rozporzgdzenia, tj. :Przyznanie pomocy
uwarunkowane jest obowigzkiem posiadania przez beneficjenta siedziby w danym
panstwie cztonkowskim lub prowadzenia przez niego dziatalnosci w przewazajgcej
mierze w danym panstwie cztonkowskim. Dozwolony jest jednak wymog posiadania
w momencie wyptaty pomocy zaktadu lub oddziatu w panstwie cztionkowskim
przyznajgcym pomoc.

W zafgczeniu przedktadam dokument potwierdzajacy spetnienie powyzszego
WRITHNIKU 8™ 2 oo v mmmmmmons s 55 sonmmmmes 15 5 summemans 55 § 86 5 mamss x5 45 45 #aadiehiin = 5 mmmr a s s n s s smmimmnes .

Ponadto, Beneficjent zobowigzuje sie do poinformowania Instytucji
Zarzadzajgcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020 o wszelkich zmianach tresci powyzszego
o$wiadczenia.

Imie i Nazwisko

(podpis i pieczatka osoby/os6b upowaznionej do
podpisania umowy o dofinansowanie)

* Dokumentem potwierdzajgcym spetnienie warunku jest dokument rejestrowy wfasciwy dla danego
podmiotu.






Fundusze Rzeczpospolita - .:%ﬁ/ ‘ Unia Europejska
Europejskie e Polska PODEKAR PACKIE Europejski Fundusz

Program Regionalny Rozwoju Regionalnego

Zatacznik nr 2

Oswiadczenie personelu projektu

Imie i nazwisko osoby zaangazowanej w projekcie:

PESEL: ... osummsussssmssnssnsssssnsmmnssessssss surssssssssomnssss s asamsananssetss wassmeaansns s s s s s mnn
Stanowisko/funkcja W projJekCie: ... e
Podstawa zaangazowania: .............cooviiiiiiiiiiii e e
OKIres ZaanQazZoWaNIA: .........coiuitie it e e e et et et et et e e e e e e e

Podejmujgc sie realizacji obowigzkéw w ramach projektu ..................co
(numer projektu), wspétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020 oSwiadczam, ze:

1. Moje tgczne zaangazowanie zawodowe w realizacje wszystkich projektow
finansowanych z funduszy strukturalnych i Funduszu Spoéjnosci oraz dziatan
finansowanych z innych Zrodet, w tym $rodkow wiasnych Beneficjenta i innych
podmiotdéw nie przekracza 276 godzin miesiecznie’.

2. Jestem Swiadomy/a, ze w razie przekroczenia limitu, o ktorym mowa w pkt. 1
Oswiadczenia, wyptacone mi wynagrodzenie staje sie kosztem niekwalifikowanym
i podlega zadaniu zwrotu od Beneficjenta przez Instytucje Zarzadzajacs.
Oswiadczam, iz jestem swiadomy/a odpowiedzialno$ci pracowniczej z tego tytutu,
wynikajgcej z art. 124 i nastepne Kodeksu Pracy. / Os$wiadczam, iz jestem
swiadomy/a odpowiedzialnosci z tego tytutu, wynikajacej z przepisow Kodeksu
Cywilnego dotyczacej naprawienia szkody.”

3. Zakres zadan i obowigzkow jest rodzajowo rézny od zakresu zadan i obowigzkéw
stuzbowych wynikajgcych z umowy o prace (jesli dotyczy).

4. W przypadku zaistnienia zmiany w powyzszym stanie rzeczy, ktéry potwierdza
niniejsze os$wiadczenie, zobowigzuje sie do niezwitocznego poinformowania
Beneficjenta o zaistniatych zmianach.

! Limit zaangazowania zawodowego dotyczy wszystkich form zaangazowania zawodowego, w szczegdInosci:

a) w przypadku stosunku pracy — uwzglednia liczbe dni roboczych w danym miesigcu wynikajgcych ze stosunku pracy,
przy czym do limitu wlicza sie czas nieobecnosci pracownika zwigzanej ze zwolnieniami lekarskimi i urlopem
wypoczynkowym, a nie wlicza sie czasu nieobecnosci pracownika zwigzanej z urlopem bezptatnym,

b) w przypadku stosunku cywilnoprawnego, samozatrudnienia oraz innych form zaangazowania — uwzglednia czas
faktycznie przepracowany, w tym czas zaangazowania w ramach witasnej dziatalnosci gospodarczej poza projektami
(o ile dotyczy).



5. Bedac swiadomym odpowiedzialnosci karnej zgodnie z art. 297 ust. 1 Kodeksu
Karnego, osSwiadczam, iz dane powyzsze sg zgodne z prawdg i stanem
faktycznym na dzien sktadania oswiadczenia.

Data i podpis sktadajgcego
o$wiadczenie

* niepotrzebne skreslic



Program Regionalny Strukturalne i Inwestycyjne

Eﬂ[r‘gué'zek' Rzeczpospolita A Uinga:Europe]sia
pejsKie : Polska PODKARPACKIE Europejskie Fundusze

Zatgcznik nr 3

Nazwa i adres Beneficjenta/Partnera Projektu Miejscowosé, data

OSWIADCZENIE

W zwigzku z przyznaniem dofinansowania ze sSrodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego/Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata
2014-2020 na realizacje projektu
(numer projektu) oswiadczam, ze odpisy amortyzacyjne od nabytych Srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w czesci sfinansowanej dotacja
nie zostang zaliczone do kosztoéw uzyskania przychodow.

Jestem Swiadomy, ze niedozwolone jest podwdjne finansowanie rozumiane
jako zakup srodka trwatego (warto$ci niematerialnych i prawnych) z udziatem
Srodkow unijnych, a nastepnie zaliczenie odpiséw amortyzacyjnych od petnej jego
wartosci do kosztow uzyskania przychodoéw, bez pomniejszenia podstawy dokonania
odpiséw o otrzymane dofinansowanie.

Ponadto oswiadczam, ze $rodki trwate, w stosunku do ktérych zostang
dokonane odpisy amortyzacyjne, zostang ujete w ewidencji Srodkow trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych’.

Imie i Nazwisko
(podpis i pieczatka osoby upowaznionej do
podpisania umowy o dofinansowanie/
reprezentowania Partnera Projektu)

' Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych odbywa sie zgodnie z przepisami Rozporzgdzenia Ministra finanséw z dnia
26 sierpnia 2003 r. w sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi przychodoéw i rozchodéw (Dz.U.2017.728, z p6zn.zm.), ustawy
z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych (Dz.U.2019.1387, z p6zn.zm.).






Fundusze Rzeczpospolita pFr— Unia Europejska
Europejskie Polska PODEKAR 5 —\C‘}( IE Europejski Fundusz
Program Regionalny m CeEnrR Rozwoju Regionalnego

Zatacznik nr 4

Oswiadczenie dotyczace wynagrodzen osob zaangazowanych
w realizacje projektu

Numer umowy 0 dofinanNSoOWaNIE: ........ ..ot e

W zwigzku z przyznaniem dofinansowania ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 na realizacje projektu
......................................................................... (numer projektu) oswiadczam, ze:

1. Wysokos$¢ kosztow zwigzanych z wynagrodzeniem personelu  (os6b
zatrudnionych na umowy o prace i/lub umowy cywilnoprawnej w ramach ww.
projektu) odpowiada stawkom faktycznie stosowanym u beneficjenta poza
projektami wspoffinansowanymi z funduszy strukturalnych i FS na
analogicznych  stanowiskach lub na stanowiskach wymagajgcych
analogicznych kwalifikacji. Dotyczy to roéwniez pozostatych sktadnikéw
wynagrodzenia personelu, w tym nagréd i premii.

2. Wynagrodzenia pracownikéw objetych projektem sg zgodne z regulaminem
pracy/regulaminem wynagradzania. W przypadku braku ww. regulaminéw,
nalezy wskazaé, np. brak regulaminu.

3. Dodatki do wynagrodzenia, sg/nie sg' przyznawane za prace w projekcie.
W przypadku wybrania ,s3" nalezy wymienic jakie:

4. Kwalifikowalne dodatki do wynagrodzenia / nagrody i premie zostaly
przewidziane w regulaminie pracy lub regulaminie wynagradzania danej
instytucji lub tez innych wtasciwych przepisach prawa pracy, zostaty
wprowadzone w danej instytucji co najmniej 6 miesiecy przed ztozeniem
whniosku o dofinansowanie (nie dotyczy, gdy mozliwos¢ przyznania dodatku

! Niewtasciwe skreslic



wynika z aktéw prawa powszechnie obowigzujgcego), potencjalnie obejmujg
wszystkich pracownikéw danej instytucji, a zasady ich przyznawania sg takie
same w przypadku personelu zaangazowanego do realizacji projektéw oraz
pozostatych pracownikéw beneficjenta, wysoko$¢ dodatku jest uzalezniona od
zakresu dodatkowych obowigzkow?.

5. W przypadku oso6b zatrudnionych na podstawie umowy cywilnoprawnej,
zakres ich zadan i obowigzkow jest rodzajowo rézny od zakresu zadan
i obowigzkow stuzbowych wynikajgcych z umowy o praces.

6. Zobowigzuje sie do wprowadzania na biezgco do Systemu Informatycznego
danych, dotyczgcych angazowania personelu projektu, w celu potwierdzenia
spetnienia warunkow okreslonych w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnoSci
wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-
2020.

7. Zobowigzuje sie na biezgco do monitorowania czasu zaangazowania 0sob
zatrudnionych na umowy o prace i/lub umowy cywilnoprawnej w ramach ww.
projektu.

8. W przypadku zaistnienia zmian, zobowigzuje sie kazdorazowo do przedtozenia
zaktualizowanego Oswiadczenia.

9. Bedagc swiadomym odpowiedzialnosci karnej zgodnie z art. 297 ust.1 Kodeksu
karnego oswiadczam, iz wprowadzone do Systemu Informatycznego dane
dotyczgce angazowania personelu projektu oraz dane w oswiadczeniu
odpowiadajg prawdzie i sg zgodne ze stanem faktycznym.

Data i podpis beneficjenta

2 Jesli nie dotyczy, nalezy przekresli¢
3 Jesli nie dotyczy, nalezy przekreslic
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Zafgcznik nr 5 Oswiadczenie dotyczgce kwalifikowalnosci VAT

Nazwa i adres Beneficjenta (Miejscowosc i data)

Nazwa i nr Projektu

OSWIADCZAM, ZE :!

Jestem matym podatnikiem rozliczajgcym sie metoda kasowa.
OTAK O NIE

Zakupy dotyczace wyzej wymienionego projektu zostaty zarejestrowane w rejestrach
VAT.
OTAK O NIE*

(UzaSANIENIE: .............eeeeeeee e e )

W okresie realizacji projektu (dotyczy okresu za ktéry sktadany jest wniosek
o ptatnos¢€) ztozytem deklaracje VAT.
OTAK O NIE*

(UzaSadni@NiE: ............o.oeeeeee e e )

W przypadku dokonywania sprzedazy opodatkowanej oraz zwolnionej prawidtowo
stosowatem zadeklarowany wspotczynnik wynikajgcy z art. 90-91 ustawy o VAT.
O0TAK O NIE*

(UzZaSadNI€NE: ..............oeeeee e e )

Pieczec i podpis/y osoby/6b uprawnionej/nych do
podejmowania decyzji wigzgcych w stosunku

do reprezentowanego podmiotu?

W przypadku JST — takze podpis i piecze¢
Skarbnika

* W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,NIE”, prosze o krétkie uzasadnienie.

tw przypadku realizacji projektu w ramach partnerstwa, odpowiednio zmienione oswiadczenie sktada kazdy z partnerdw, ktory w ramach

ponoszonych przez niego wydatkdw bedzie kwalifikowat podatek od towaréw i ustug.

2 Dokument powinien by¢ opatrzony podpisem oraz pieczecig imienng wraz z wskazaniem funkcji / stanowiska danej osoby. W przypadku
braku imiennej pieczeci wymagany jest czytelny podpis osoby z imieniem inazwiskiem wraz z wskazaniem funkcji/stanowiska danej
osoby (np.: Jan Kowalski, Prezes Zarzqdu);






