Uszczegotowienie Podrecznika
Beneficjenta dla PO WER




UWAGA Niniejszy dokument jest uszczegdtowieniem dokumentu horyzontalnego pt. ,Podrecznik Beneficienta” w stosunku do projektdw Programu

Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj. Zawiera on jedynie wybrane informacje specyficzne dla PO WER. Brak uregulowania kwestii na poziomie

niniejszego podrecznika oznacza, ze nalezy kierowac sie podrecznikiem horyzontalnym i ogdlnymi zasadami przyjetymi dla wszystkich programow.

4.2 Rejestracja wniosku o ptatnosé

Whioski o ptatnos¢ w ramach PO WER nalezy sktadac¢ za okresy rozliczeniowe i w terminach okreslonych bezposrednio w umowie o dofinansowanie
projektu.

Pole: Rodzaj wniosku o ptatnosé

Pierwszy wniosek o ptatnos¢, tj. wniosek o zaliczke, sktadany niezwtocznie po podpisaniu umowy o dofinansowanie, nie jest wnioskiem rozliczajgcym
wydatki.

Zaktadka: PROJEKT

Pole: Zaliczka

Wysokos¢ zaliczki, o ktdrg wnioskuje beneficjent, powinna by¢ zgodna z harmonogramem ptatnosci. Zmiana wysokosci wnioskowanej zaliczki wymaga
zmiany harmonogramu.

Zaktadka POSTEP RZECZOWY

Pole: Stan realizacji

W przypadku realizacji projektu rozliczanego metodami uproszczonymi nalezy w pierwszym opisywanym zadaniu zawrze¢ infomacje o wydatkowaniu lub
niewydatkowaniu co najmniej 70% otrzymanych srodkow zaliczki.

Zaktadka: ZESTAWIENIE DOKUMENTOW

W zestawieniu wydatkéw wykazywane sg zarowno wydatki kwalifikowalne ,na plus” jak i wydatki ,na minus” (tylko i wytgcznie w przypadku faktur
korygujacych).

Pole: Nazwa towaru lub ustugi

W polu tym nalezy dodatkowo zawiera¢ nastepujace informacje:

e w przypadku personelu projektu:
v' imie i nazwisko;
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v stanowisko w projekcie;
e w przypadku wydatku dot. zamdwienia o wartosci od 20 tys. PLN — zapis ,,zakup >= 20 tys. PLN”".

Pole: NIP wystawcy dokumentu/ PESEL

e Gdy wystawca rozliczanego dokumentu jest beneficjent (dotyczy np. listy ptac), nalezy wpisa¢ NIP beneficjenta.

e Gdy wystawcg rozliczanego dokumentu jest jednostka organizacyjna beneficjenta, np.: Powiatowy Urzad Pracy, nalezy wpisaé¢ NIP tej jednostki,
np.: PUPu.

Pole: Faktura korygujaca

Faktury korygujgce zawsze wykazujemy w zestawieniu wydatkow (nie w zaktadce Zwroty/korekty). W przypadku pojawienia sie faktury korygujacej w
biezgcym wniosku o ptatnos¢ wykazujemy w zestawieniu wydatkéw kolejno dwie faktury, zaznaczajgc checkbox przy fakturze korygujace;j.

Pole: Kategoria kosztéw

W ramach PO WER wydatki wykazywane sg wytacznie w dwdch kategoriach: ,personel projektu” lub ,inne”, przy czym do kazdego wydatku nalezy
obligatoryjnie wybrac kategorie. Nalezy wiec wybraé wartos¢ z listy rozwijalnej:

personel projektu —w przypadku rozliczania wydatkéw osdb stanowigcych personel projektu zgodnie z definicja okreslong w Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spdjnosci na lata 2014-2020,

e inne.

Pole: Dofinansowanie

Pole obligatoryjne do wypetnienia. W przypadku projektdw realizowanych w ramach PO WER ani umowa o dofinansowanie, ani wniosek o dofinansowanie
nie zawierajg informacji o wysokosci dofinansowania w odniesieniu do kazdej pozycji wykazanej w budzecie. Uwaga! W SL 2014 pole Dofinansowanie bedzie
uzupetniane automatycznie danymi odnoszacymi sie do catego projektu, tj. wynikajagcymi z poziomu dofinansowania catego projektu. W zwigzku z tym, w
przypadku wystgpienia w projekcie wktadu wtasnego dane, ktdre podpowie system, nie bedg prawdziwe. W przypadku,w ktérym wysokosé¢ dofinansowania
dla danej pozycji budzetowej bedzie zalezata od wysokosci wktadu wtasnego wnisokodawcy, nalezy dane w tym polu kazdorazowo skorygowac.

Pole: Kategoria podlegajaca limitom

W kazdym przypadku rozliczania wydatku dotyczgcego jednej lub kilku z nizej wymienionych kategorii nalezy wybra¢ wartos¢ / wartosci z listy rozwijalnej:
e wktad rzeczowy,

e cross-financing,
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e Srodki trwate,

e zadania zlecone,

e wydatki poniesione poza UE,
o Srodki trwate i cross-financing,
e pomoc de minimis,

e pomoc publiczna.

Pole: Zatacznik

e Nalezy przekazywad te zataczniki, ktérych obowigzek przekazywania wynika z umowy o dofinansowanie (w szczegdlnosci dokumenty potwierdzajace
wykonanie kwot ryczattowych).

e Nie nalezy przekazywac danych dotyczacych zamoéwien powyzej progéw unijnych! Dokumenty te bedg przekazywane w Zaktadce Zamowienia
publiczne.

e Nie nalezy przekazywad zadnych dokumentéw niewymaganych przez instytucje na etapie sktadania wniosku o ptatnosé.

e Dodatkowe dokumenty niezbedne do weryfikacji wniosku o ptatnos$é (np. dokumenty dotyczace zamowien powyzej 30 tys. EUR, a ponizej progow
unijnych), o ile bedg wymagane, bedg wskazywane przez instytucje i bedg przekazywane w Zaktadce Korespondencja.

Zaktadka: Zwroty/korekty
Zaktadke wypetniamy, gdy zaistniata koniecznos¢ korekty wydatku rozliczonego juz w poprzednich wnioskach o ptatnos¢ i wysokosci wydatkéw narastajgco:

e ,naminus” —omytkowo rozliczono wydatek w zawyzonej wysokosci lub wydatek zostat zwrdcony przez uczestnika,

e . na plus” —rozliczono wydatek w zanizonej wysokosci, np. tylko 1 pozycje wymieniong na danym dokumencie ksiegowym.
Jesli jakis wydatek nie zostat dotgczony do poprzednich wnioskdéw o ptatnosé, a powinien, nie wykazujemy go w tej zaktadce, ale dotgczamy do zestawienia
wydatkéw biezgcego wniosku.
W tym miejscu nie umieszczamy takze informacji o omytkach pisarskich nie wptywajgcych na wysokos¢ rozliczanych wydatkéw, np. btedny numer faktury.
Tego rodzaju btedy podlegajg korekcie wytgcznie na poziomie Administratoréw Merytorycznych (AM), a beneficjent moze je ewentualnie zgtaszaé¢ do
instytucji w Zaktadce Korespondencja.
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Zaktadka: Zrédta finansowania wydatkéw

W przypadku projektéw finansowanych z EFS, tabela jest zmodyfikowana — tzn. nie ma kolumny Wydatki ogétem; system dodatkowo wprowadza wiersze
zwigzane z funduszami celowymi, takimi jak Fundusz Pracy czy Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych. Nalezy uzupetnié¢ wytgcznie dane
dotyczgce wydatkéw kwalifikowalnych (tylko ta kolumna w tabeli bedzie dostepna).

W tabeli nalezy wskazac zrédta sfinansowania wydatkédw wykazanych w Zestawieniu dokumentéw i tabeli Wydatki rozliczane ryczattowo. Beneficjent
uzupetnia poszczegdlne kwoty w odniesieniu do catosci srodkow rozliczanych w danym wniosku o ptatnos¢, zardwno w czesci dotyczacej dofinansowania jak
i wktadu wtasnego.

Dla kazdego wniosku o ptatnosé rozliczajgcego jakiekolwiek wydatki poza wktadem wiasnym nalezy okresli¢c wartos¢ dla wiersza ,,$rodki wspdlnotowe”.
W tym celu nalezy okresli¢ udziat Srodkéw wspdlnotowych (wktadu UE) i srodkéw budzetu panstwa (w umowie wskazanych jako kwota dotacji celowej) w
kwocie dofinansowania (odnoszac kwote srodkéw wspdlnotowych wskazang w umowie o dofinansowanie projektu jako srodki europejskie do kwoty
tacznego dofinansowania, tj. wartosci umowy pomniejszonej o wktad wtasny). Okreslony w ten sposdb udziat dla ,,Srodkow wspdlnotowych” oraz ,,budzetu
panstwa” nalezy odnosic¢ do tych wydatkéw rozliczanych w danym wniosku o ptatnosé, ktore nie dotyczg wktadu wtasnego Beneficjenta.

Wktad wtasny nalezy okresli¢ wedtug faktycznego zaangazowania poszczegdlnych zrdodet finansowania. W przypadku, gdy Beneficjent rozlicza we wniosku o
ptatnosc¢ jedynie wydatki w ramach wktadu wiasnego wiersz ,,srodki wspdlnotowe” i, budzet panistwa” nie jest uzupetniany.

W polu ,Krajowe srodki publiczne” oraz ,Suma” — dane uzupetniajg sie automatycznie.

Wydatki kwalifikowalne w tej tabeli nalezy pomniejszy¢ o dochdéd wykazany we wniosku o ptatnosé, odejmujac go proporcjonalnie od wszystkich zrédet,
w ktérych zostaty wykazane wydatki.

UWAGA: Jednostki sektora finanséw publicznych wykazujg Zrédta finansowania wedtug ewidencji ksiegowej, pod warunkiem utrzymania proporc;ji
wynikajgcych z umowy o dofinansowanie projektu. Powyzsze rozwigzanie moze by¢ réwniez zastosowane przez beneficjentow nie bedacych jednostka
sektora finanséw publicznych o ile prowadzg oni ewidencje wydatkdw w podziale na Zrédfa finansowania. Natomiast podmioty nie prowadzace ewidencji
wydatkéw w podziale na Zrédta finansowania wypetniajg tabele zgodnie z przyktadem ponizej:

Przyktad.

Beneficjent bedgcy organizacjg pozarzgdowa realizuje projekt o wartosci 1 000 jednostek, w tym dofinansowanie — 900 jednostek (w tym: 842,80j. w ramach
wktadu UE) i wktad wtasny ze srodkéw prywatnych — 100,00j. Jednoczesnie poziom refundacji ze srodkéw UE wynosi 84,28% poniesionych wydatkow
kwalifikowalnych. Udziat poszczegdlnych zrédet finansowania w ramach projektu wynosi zatem:

- Srodki wspolnotowe: 84,28% - 842,80j.
- budzet panstwa: 5,72% - 57,20j.
- Srodki prywatne: 10,00% - 100,00j.
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Dodatkowo, na potrzeby wykazywania zrddet finansowania we wnioskach o ptatnosé, nalezy ustali¢ montaz finansowy w ramach dofinansowania: $rodki
wspolnotowe - 93,64% (842,80j./900,00j.); budzet panstwa — 6,36% (900,00j. — 842,80j./900,00j.).

W 1. okresie rozliczeniowym ponidst wydatki na kwote 100 jednostek w catosci sfinansowanych w ramach otrzymanego dofinansowania:
Dlatego w tabeli zrédta finansowania:

e w polu srodki wspdlnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 93,64j. (100j. x 93,64%)
e w polu budzet panstwa wydatki kwalifikowalne wpisuje: 6,36j. (100j. — 93,64j.)
e w polu srodki prywatne wydatki kwalifikowalne wpisuje: 0,00.

W 2. okresie rozliczeniowym ponidst wydatki na kwote 110 jednostek, w tym 80 jednostek to wydatki rozliczone w ramach wktadu wtasnego a pozostate 30
jednostek pochodzi z dofinansowania:

Dlatego w tabeli zrédta finansowania:

e w polu srodki wspdlnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 28,09j. ((110j. - 80j.) x 93,64%)
e w polu budzet panstwa wydatki kwalifikowalne wpisuje: 1,91j. ((110j. — 80j.) — 28,09j.)
e w polu $rodki prywatne wydatki kwalifikowalne wpisuje: 80,00j.

W 3. okresie rozliczeniowym ponidst wydatki na kwote 650 jednostek, w tym 15 jednostek to wydatki rozliczcone w ramach wkfadu wtasnego a pozostate 635
jednostek pochodzi z dofinansowania:

Dlatego w tabeli zrodtfa finansowania:

e w polu srodki wspdlnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 594,61j. (635j. x 93,64%)
e w polu budzet panstwa wydatki kwalifikowalne wpisuje: 40,39j. (635j. — 535,18j.)
e w polu srodki prywatne wydatki kwalifikowalne wpisuje: 15,00;j.

W 4. okresie rozliczeniowym ponidst wydatki na kwote 140 jednostek, w tym 5 jednostek to wydatki rozliczone w ramach wkfadu wtasnego a pozostate 135
jednostek pochodzi z dofinansowania:

Dlatego w tabeli zrédta finansowania:

e w polu srodki wspdlnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 126,41j. ((140j. — 5j.) x 93,64%)
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e w polu budzet panstwa wydatki kwalifikowalne wpisuje: 8,59j. ((140j. — 5j.) — 126,41j.)
e w polu srodki prywatne wydatki kwalifikowalne wpisuje: 5,00j.

tacznie (narastajgco) w projekcie rozliczono:

e w polu srodki wspdlnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 842,75j.
e w polu budzet panstwa wydatki kwalifikowalne wpisuje: 57,25j.
o w polu srodki prywatne wydatki kwalifikowalne wpisuje: 100,00j.

Zaokraglenia powodujg powstanie réznicy pomiedzy kwotg srodkéw wspdlnotowych rozliczonych we wnioskach o pfatnos¢ w stosunku do wartosci
wynikajacych z umowy, ktora nalezy skorygowaé w koncowym wniosku o ptatnosé.

6. Korespondencija

W tej zaktadce powinny by¢ przekazywane wszystkie dokumenty niezbedne do weryfikacji wniosku o ptatnos¢ (np. dokumenty dotyczgce zamowien
powyzej 30 tys. EUR, a ponizej progéw unijnych), wskazywane przez instytucje.

7. Harmonogram ptatnosci

e Celem harmonogramu jest dostarczenie informacji o przewidywanych ramach czasowych przedktadania przez beneficjentéw kolejnych wnioskéw o
ptatnos¢, danych na temat wydatkéw, jakie beneficjenci planujg wykazaé¢ we wnioskach o ptatnosé sktadanych do witasciwych instytucji, a takze o
whnioskowanych kwotach dofinansowania (w formie zaliczki oraz refundacji).

e Dane znajdujace sie w harmonogramie ptatnosci sg s$cisle powigzane z zapisami umowy o dofinansowanie, w ktérej znajdujg sie informacje o
okresach rozliczeniowych, za jakie sktadane sg wnioski o ptatnosé.

e Harmonogram ptatnosci stanowi w SL 2014 odrebny modut, a wiec nie ma koniecznosci przekazywania go kazdorazowo ze sktadanym wnioskiem o
ptatnosc.

e Dane zawarte w harmonogramie ptatnosci stanowig podstawe do stosowania trybu art. 189 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.
885, z pdin. zm.) — koniecznos¢ rozliczenia zaliczki w terminie i na okreslong kwote, tj. 70% otrzymanych transz zaliczki w celu otrzymania kolejnej
transzy zaliczki.
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Wypetniajac harmonogram ptatnosci nalezy pamieta¢, ze w harmonogramie ptatnosci nie ma informacji na temat okreséw rozliczeniowych. Informacja ta
znajduje sie bezposrednio w umowie o dofinansowanie projektu i ewentualna zmiana okreséw rozliczeniowych wymaga zmiany umowy o dofinansowanie, a
nie harmonogramu ptatnosci. W harmonogramie ptatnosci znajduje sie informacja o planowanych do rozliczenia w danym okresie wydatkach
kwalifikowalnych i wnioskowanym dofinansowaniu, przy czym o przyporzgdkowaniu okreslonej kwoty wydatkédw ogdtem i kwalifikowalnych do konkretnego
miesigca/kwartatu decyduje moment ztozenia wniosku o ptatnos¢. Kolumna ,miesigc” w przedmiotowym dokumencie, nie odzwierciedla okresu
rozliczeniowego, za jaki sktadany bedzie wniosek o ptatnos¢, ale okres w ktérym beneficjent ztozy wniosek o ptatnosé.

Pierwszg wersje harmonogramu pfatnosci nalezy wprowadzi¢ niezwtocznie po otrzymaniu uprawnien do pracy w systemie i podpisaniu umowy o
dofinansowanie. Zapisy ww. harmonogramu ptatnosci powinny by¢ zawsze zgodne z harmonogramem zatgczonym do umowy o dofinansowanie.
Ewentualne zmiany ww. harmonogramu mogg nastepowacd pdzniej na zasadach wskazanych w umowie o dofinansowanie.

7.1 Tworzenie i przesytanie harmonogramu

Sekcja : Dane szczegétowe

Okno: Dodaj kwartat

Pole: Kwartat/Miesiac

e Wypetniajagc dane za miesigc/ kwartat nalezy pamietaé, ze o przyporzadkowaniu okreslonej kwoty wydatkéw ogdtem i kwalifikowalnych do
konkretnego miesigca/kwartatu decyduje moment ztozenia wniosku o ptatnos¢ (nie uwzgledniane sg korekty wnioskéw o ptatnosc).

e Pole nie odzwierciedla okresu rozliczeniowego, za jaki sktadany bedzie wniosek o ptatnosé, ale okres w ktorym beneficjent ztozy wniosek o ptatnosé,
w ktorym bedzie wnioskowat o zaliczke, refundacje lub rozliczat wydatki kwalifikowalne.

e Dane nalezy wypetniac ze szczegdtowoscig miesieczna.

o W przypadku korncowego wniosku o ptatnosé miesigc, w jakim sktadany bedzie wniosek o ptatnos$¢, bedzie wykraczat poza okres realizacji projektu.

Pole: Dofinansowanie

e Kwota dofinansowania to wysokos¢ zaliczki, o jakg wnioskuje beneficjent we wniosku o ptatnosé sktadanym w danym miesigcu. Przy jej szacowaniu
nalezy wzigé pod uwage to, ze kwota zaliczki powinna by¢ w wysokosci nie wiekszej niz jest to niezbedne dla prawidtowej realizacji projektu, przy
czym nalezy uwzgledni¢:

- zapisy rozporzadzenia Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 18 czerwca 2015 r. zmieniajgce rozporzqdzenie w sprawie warunkow i trybu
udzielania i rozliczania zaliczek oraz zakresu i termindw sktadania wnioskéw o ptatnos¢ w ramach programdw finansowanych z udziatem srodkdéw
europejskich,
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- zapisy art. 189 ustawy o finansach (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pdzn. zm.) — koniecznos$¢ rozliczenia 70% otrzymananych transz zaliczki w celu
otrzymania kolejnej transzy zaliczki.

W przypadku projektow pjb — nie dotyczy. Pole powinno by¢ uzupetnione wartoscig 0.

9. Zaktadka Zamoéwienia publiczne

9.1.2.

Informacje o zamoéwieniu

W tej zaktadce nalezy zamieszcza¢ informacje o zamoéwieniach powyzej progu 30 tys. euro (w tym rowniez zamodwienia w trybie zasady
konkurencyjnosci), natomiast dokumentacje zrédtowa nalezy zatacza¢ JEDYNIE W ODNIESIENIU DO ZAMOWIEN POWYZEJ PROGOW UNIJNYCH !
(zgodnie z interpretacjg przedstawiong w pkt. Dokumenty do zatgczenia).

Prég 30 tys. euro nalezy odnosi¢ do szacunkowej wartosci catego zamdwienia (np. w ramach catej instytucji, czy jednostki centralnej).

Informacje nalezy wprowadzac niezwtocznie:
v' po zamieszczeniu ogtoszenia o zamdwieniu w Biuletynie Zamdwien Publicznych/Bazie konkurencyjnosci — w przypadku zamdwieri powyzej
progu 30 tys. euro,
v’ po zamieszczeniu ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej — w przypadku zamoéwienia powyzej progéw unijnych,
v po przekazaniu wykonawcom zaproszenia do sktadania ofert oraz specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia — w przypadku negocjacji bez
ogtoszenia oraz zapytania o cene,
v’ po przekazaniu wykonawcy zaproszenia do negocjacji — w przypadku zamdwienia z wolnej reki.

Pole Szacunkowa wartos¢ zamowienia:

Nalezy wpisac szacunkowg wartos$¢ catego zamowienia (np. w ramach catej instytucji, czy jednostki centralnej).

Pole do odhaczenia: Zamoéwienie powyziej progéw unijnych
Nalezy zaznaczy¢é w sytuacji, gdy szacowana warto$¢ zamowienia jest powyzej progow unijnych (np. w ramach catej instytucji, czy jednostki
centralnej), nawet jesli wartos¢ wydatkdw ponoszonych w projekcie z dofinansowania EFS nie przekracza tego progu.

Dokumenty do zataczenia:

UWAGA: Dokumenty zrodtowe przekazywane s tylko i wylgcznie gdy warto$é¢ wydatkow ponoszonych w projekcie z dofinansowania EFS
przekracza prég unijny!!! Nie sg przekazywane dokumenty zrédtowe, w sytuacji gdy szacunkowa wartos¢ zamoéwienia w ramach catej instytucji
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czy jednostki centralnej przekracza prég unijny, ale warto$¢ wydatkéw ponoszonych w projekcie z dofinansowania EFS nie przekracza progu
unijnego.

Dokumenty dotyczace innych zamdwien, np. zamdwien powyzej 30 tys. euro, a ponizej progdw unijnych, o ile bedg wymagane, beda wskazywane
przez instytucje i bedg przekazywane w Zaktadce Korespondencja.

Wymagane dokumenty: Whniosek o wszczecie postepowania, SIWZ i ewentalnie zmodyfikowany SIWZ (jesli dotyczy), Oferty, Zaproszenia do
sktadania ofert/zaproszenia do negocjacji, Dokumenty potwierdzajgce ocene ofert, Protokdt z postepowania, ewentualne odwotania i ich
rozstrzygniecie.

9.1.3. Informacje o kontrakcie

Informacje nalezy przekazywac niezwtocznie po podpisaniu kontraktu z wykonawca.

Dokumenty do zatgczenia: umowa z wybranym wykonawca.
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