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Zatqcznik nr 1 do Uchwaty nr 93/2020 Zarzgdu Zwigzku Zachodniopomorskiej
Strefy Centralnej z dnia 30 wrzesnia 2020r.

Procedura przygotowania wnioskow o platnos¢, w tym zasad weryfikacji i
poswiadczania kwalifikowalnosci wydatkéw w Jednostce Realizujacej Projekt dla
projektow wspolfinansowanych w ramach Regionalnego Programu Wojewodztwa

Zachodniopomorskiego 2014-2020

1. Celi zakres

Celem procedury jest okreslenie zasad przygotowywania wnioskow o platno§¢ w ramach realizacji
projektow wspoétfinansowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa
Zachodniopomorskiego 2014-2020, w tym zasad weryfikacji i po§wiadczania czy wszystkie wydatki
wlaczane do wniosku o ptatnos$¢ sg zgodne z wymaganiami programu oraz z zasadami unijnymi

I krajowymi, zawartymi w umowach o dofinansowanie tych projektow.
2. Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy pracownikow Wydzialu Finansowego oraz Wydzialu Inwestycyjno-

Technicznego, Dyrektora oraz cztonkéw Zarzadu Zwigzku Zachodniopomorskiej Strefy Centralne;.
3. Zasady i opis postepowania

W ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Zachodniopomorskiego 2014-2020,
zwanego dalej ,,RPO WZ”, skladanie 1 rozliczanie wnioskow o platnos¢ odbywa si¢ przy
wykorzystaniu aplikacji gtdwnej centralnego systemu teleinformatycznego, zwanego dalej SL2014. Za
opracowanie wniosku o ptatnos¢ wraz z niezbednymi zalgcznikami, przy wykorzystaniu systemu
SL2014 przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego, odpowiadaja pracownicy uprawnieni przez
Beneficjenta do obstugi SL2014 w jego imieniu na podstawie ztozonego Wniosku o nadanie dostepu
dla osoby uprawnionej. Wniosek o ptatnos$¢ nalezy wypehi¢ zgodnie z umowa o dofinansowanie,
wlasciwymi procedurami przygotowanymi przez Instytucj¢ Zarzadzajaca RPO WZ oraz zgodnie
z Podrecznikiem Beneficjenta SL2014 (zwanego dalej ,,Podrecznikiem Beneficjenta”). Liste
dokumentdw, jakie nalezy zalaczy¢ do wniosku o ptatno$¢ beneficjenta okresla odpowiednio zatacznik
nr 3 do Podrgcznika Beneficjenta pn. ,,Zasady dokumentowania wydatkow kwalifikowalnych
w ramach RPO WZ 2014-2020 dla projektow finansowanych w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego”. W przypadku awarii systemu SL2014 nalezy postgpowaé zgodnie
z zaleceniami Instytucji Zarzadzajacej RPO WZ.



Fakt, ze dany projekt kwalifikuje si¢ do wsparcia w ramach RPO WZ nie oznacza, ze wszystkie
wydatki poniesione podczas realizacji tego projektu beda uznane za kwalifikowane. Potwierdzenie
wysokosci planowanych do poniesienia wydatkéw kwalifikowanych nastgpuje w umowie
o dofinansowanie zawieranej z Beneficjentem $rodkow RPO WZ. Jedynie wydatek faktycznie
poniesiony za faktycznie wykonane prace/ustugi/dostawy moze by¢ uznany za kwalifikowany. Pod
pojeciem wydatku faktycznie poniesionego nalezy rozumie¢ wydatek faktycznie zrealizowany
w znaczeniu kasowym (jako rozchod srodkow pienieznych z rachunku bankowego Beneficjenta lub
innego Podmiotu upowaznionego do ponoszenia wydatkow kwalifikowanych). Za kwalifikowany
moze by¢ uznany jedynie wydatek efektywny, tj. wydatek zapewniajacy osiggni¢cie najlepszego
efektu przy mozliwie najnizszych kosztach. Wydatki kwalifikowane musza by¢ oparte na prawnie
wiazacych umowach, porozumieniach lub innych dokumentach i spetnia¢ kryteria kwalifikowalnosci

zgodnie z umow3a o dofinansowanie.

Wydatek faktycznie poniesiony powinien by¢ poparty fakturg z oznaczeniem zaptaty lub
dokumentami ksiggowymi o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz z potwierdzeniem ptatnosci na
rzecz wykonawcy/ustugodawcy. Wydatki musza by¢ poniesione i udokumentowane zgodnie

z obowigzujacym prawem polskim oraz prawem wspdlnotowym.
3.1. Weryfikacja faktur i innych rownowaznych dowodow ksiegowych

Faktury dotyczace kosztéw zarzadzania projektem, w tym kosztéw osobowych, pozostatych kosztow
JRP oraz kosztow dziatan informacyjnych i promocyjnych, po wptywie do wplywie do Zwigzku
Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej (zwanego dalej ,,Beneficjentem™) i zarejestrowaniu
W Dzienniku korespondencyjnym dla dokumentacji o réznych klauzulach niejawnosci — Faktury
przekazywane sa do ksiegowos$ci, za wyjatkiem faktur dotyczacych robot budowlanych, dostaw
1 ustug w ramach przedmiotowego projektu, ktore wptywaja do siedziby wilasciwego Podmiotu
upowaznionego do ponoszenia wydatkow kwalifikowanych na podstawie zawartych Porozumien |

W sprawie ponoszenia wydatkow kwalifikowanych.
3.1.1. Weryfikacja faktur i innych dowodéw rownowaznych Beneficjenta

Realizacja umowy, zawartej w wyniku zamowienia/zlecenia Beneficjenta na dostaweg /ustuge,
nadzorowana jest przez Wydzial Inwestycyjno-Techniczny Beneficjenta zgodnie z procedura
okreslong w uchwale Zarzadu Zwigzku w sprawie procedury weryfikacji czy roboty, ustugi i/lub
dostawy, za ktore dokonywana jest ptatno$¢ zostaly wykonane zgodnie z zawarta umowa. Biezaca
kontrolg zamowienia/zlecenia wykonuja wyznaczeni pracownicy Wydzialu Inwestycyjno-
Technicznego. Sprawdzaja oni czy dostawa/ustuga odpowiada wymaganiom okreslonym w umowie,

zwracajac szczeg6lng uwage na ilo$¢, jakosé¢, terminowos¢. W przypadku niespetnienia przez



Dostawce/Ustugodawce wymagan okre§lonych  w  umowie/zamowieniu/zleceniu  pracowhik
Wydziatu Inwestycyjno-Technicznego kontaktuje si¢ bezposrednio z Wykonawca w celu wyjasnienia
rozbiezno$ci oraz uzgodnienia dalszego trybu postepowania. Wyznaczony pracownik Wydzialu
Inwestycyjno-Technicznego weryfikuje zgodno$¢ jakosci i zakresu wykonanych praz z zapisami
umowy, a nastgpnie potwierdza wykonanie przez Wykonawce zakresu dostawy/ustugi zatwierdzajac
protokot odbioru. Na podstawie zatwierdzonego protokotu odbioru czg¢éciowego lub koncowego

Wykonawca/Ustugodawca moze wystawi¢ fakturg.

Faktura lub dokument o rdéwnowaznej wartoSci dowodowej, jest przekazywany wiasciwemu
merytorycznie pracownikowi Beneficjenta w celu dokonania na odwrocie faktury krotkiego opisu

zgodnie ze wzorem wskazanym na rys. nr 1 i sktada pod nim podpis.

Rys. 1. Wzér opisu zalacznika do faktury / innego dokumentu o réwnowaznej wartoSci
dowodowej

Koszty zakupu/dostawy/ustugi .............. na potrzeby .............oceeiiinn.. na podstawie
Umowy nr ................ zdnia ... , zgodnie z Faktura VAT nr .............
zdnia ... w kwocie ............ 7t

Pracownik Beneficjenta upowazniony do Kkontroli merytorycznej projektu na podstawie
obowigzujacej Karty wzorow podpisow, po otrzymaniu faktury sprawdza, czy wszystkie podane dane
jakosciowe, ilosciowe 1 wartosciowe s3 zgodne z rzeczywistoscig, w tym weryfikuje ja pod
wzgledem zgodnosci:

e 7z umowg/zamowieniem/zleceniem/porozumieniem,

e wnioskiem o dofinansowanie, umowg o dofinansowanie, harmonogramem projektu,

ez Wwymaganiami programu operacyjnego oraz zasadami unijnymi i krajowymi.
Po zweryfikowaniu faktury lub dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej 1 dokumentacji
towarzyszacej pod wzgledem merytorycznym, dany pracownik potwierdza swoja akceptacje

merytoryczng w miejscu ,,sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym”.

W przypadku realizacji przez JRP wigcej niz jednego projektu w danym czasie, faktura
przekazywana jest pracownikowi Wydzialu Finansowego, ktory dotacza do danej faktury tabele

okreslajacg kwoty kosztéw rzeczywiscie zwigzanych z realizacjg kazdego z tych projektow.

Pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje nastgpnie opisu na odwrocie faktury zgodnie
z zasadami POIiS wg wzoru, ktérego minimalny zakres przedstawia rys. 2 oraz dokonuje podpisu

pod wskazanym opisem.




Rys. 2. Wzo6r opisu na odwrocie faktury / innego dokumentu o réwnowaznej wartosci
dowodowej

1. Umowa o dofinansowanie nr .......c.ceeeeeeeeeennn. Z2dnia ...oeevveennnnnnnnn.
2. Kwota wydatku kwalifikowanego: ............... PLN
wtym VAT: ................ PLN

Ponadto  pracownik  Wydzialu  Finansowego dolagcza dodatkowy opis do faktury
(z wyjatkiem list ptac) zgodny z zasadami RPO WZ wg wzoru przedstawionego na rys. nr 3, ktéry

jest umieszczony na odrgbnej kartce i stanowi¢ bedzie zatacznik do przedmiotowej faktury.

Przedmiotowy opis do faktury zatwierdzaja ,,pod wzgledem merytorycznym” oraz ,,pod wzgledem
formalno-rachunkowym” osoby do tego upowaznione zgodnie z obowigzujacg Karta wzorow

podpisow.

Nastepnie pracownik Wydziatlu Finansowego upowazniony do kontroli formalnej i rachunkowej
projektu na podstawie obowigzujacej Karty wzorow podpiséw sprawdza, czy dokument zostat
sporzadzony zgodnie z przepisami, w tym zgodnie z ustawg o rachunkowosci, tzn.:

e jest kompletna,

e zawiera wszystkie dane, tj. nazwe i adres kontrahenta, dat¢ wystawienia itp.,

e wlasciwie charakteryzuje ujgte w nim operacje gospodarcze, tj. rodzaj i przedmiot operacji,

e zostal wystawiony na wlasciwym formularzu,

e Czy nie zawiera btedow arytmetycznych w obliczeniach,

e zawarte na fakturze dane liczbowe sg prawidtowo wyliczone.

Po zweryfikowaniu faktury lub dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej pod wzgledem
formalnym 1 rachunkowym, dany pracownik potwierdza swoja akceptacj¢ w miejscu ,,sprawdzono

pod wzgledem formalnym i rachunkowym”.

Faktura lub dokument o rownowaznej wartosci dowodowe] jest nastepnie przekazywany
pracownikowi Wydziatu Finansowego upowaznionemu zgodnie z Karta wzoréw podpisow do
zadekretowania w systemie finansowo-ksiegowym przy zastosowaniu odrgbnego kodu ksiegowego
okreslonym w polityce rachunkowosci. Po zaksiggowaniu faktury dany pracownik wpisuje na
fakturze nr ewidencji ksiggowej, pod ktorym faktura zostala zaksiggowana w systemie ksiggowym,
dokonuje opisow ksiggowych zgodnie z ustawa o rachunkowoS$ci oraz wewngtrznie obowigzujaca

polityka rachunkowosci oraz sklada podpisy.



Kolejnym etapem jest zatwierdzenie danej faktury do wyplaty przez Gilowna Ksiegowa oraz
Przewodniczacego Zarzadu Zwiagzku lub przez osoby upowaznione. Platnosci sg realizowane wedtug
termindw wynikajacych z umoéw i uzgodnien w formie pisemnej z wykonawcami. Przelewy sa
podpisywane przez dwie osoby zgodnie z karta wzoréw podpisow ztozong w banku. Po podpisaniu
przelewu i1 dokonaniu zaptaty za dang fakture, pracownik upowazniony zgodnie z Kartag wzorow
podpisow dokonuje dekretacji poniesionego wydatku, tj. uyjmuje w systemie finansowo-ksiggowym

zaplate danej faktury.

Ponadto  pracownik  Wydzialu  Finansowego dolacza dodatkowy opis do  faktury
(z wyjatkiem list ptac) zgodny z zasadami RPO WZ wg wzoru przedstawionego na rys. nr 3, ktéry

jest umieszczony na odrgbnej kartce i stanowi¢ bedzie zatacznik do przedmiotowej faktury.

Rys. 3. Wzér opisu zalacznika do faktury / innego dokumentu o réwnowaznej wartosci
dowodowej

Fundusze Unia Europejska R
Europejskie Europejski Fundusz ¥
Infrastruktura i Srodowisko Rozwoju Regionalnego ot

Faktura VAT nr ........ zdnia ........r.
Wydatek realizowany w ramach Umowy o dofinansowanie nr ...................... z dnia
Wydatek poniesionyna ...............cooceiiiiiiiiiiiii..
Na podstawie kontroli procedury zawarcia Umowy z dnia ....... wydana zostata Opinia
nr ....... z dnia ...... , zgodnie z ktorg w stosunku do wydatkéow kwalifikowalnych
zwigzanych z realizacja projektu w zakresie przedmiotowej umowy nie stwierdzono
naruszen skutkujacych wymierzeniem korekty finansowe;j. /jesli dotyczy/
lub

Na podstawie kontroli procedury zawarcia Umowy nr ..... z dnia ...... wydana zostata
Opinianr ........ Zdnia ...... W zwigzku z wystapieniem opisanych w opinii pokontrolne;j
nieprawidlowosci polegajacychna ............. , ha przedmiotowg umowg¢ natozono korekte
w wysokosci ..... wydatkéw kwalifikowanych. /jesli dotyczy/
Wydatek zgodny z Umowg nr ......... z dnia ........... oraz Protokotem z dnia
Wydatek zostal poniesiony ze s$rodkow .......... z rachunku ............... nr:
................... wdniu............ w wysokosci ............... z]
Numer zadania w Harmonogramie Realizacji Projektu:
Zadanie nr ..... pN. y.eeeeeeennenn. i
Kategoria wydatku:  .ceoveviiniieiiiiniinnnnes
Podkategoria wydatku: .......ccceeeeeenienceennns

Kwota wydatku kwalifikowanego: tereressnssnnesasesannes

- wtym VAT: e ——

Kwota wydatkow niekwalifikowanych: e
Zrédla finansowania projektu:
Q) it




D) oo

Sporzadzit:
data i podpis

Zatwierdzit pod wzgledem

METYtOTYCZNYIM: e
data i podpis

Zatwierdzil pod wzgledem

formalno-rachunkowym:
data i podpis

Projekt pn. ,,............... " wspotfinansowany przez Unie Europejskq ze srodkow

Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego 2014-2020

Przedmiotowy opis do faktury zatwierdzajg ,,pod wzgledem merytorycznym” oraz ,,pod wzgledem
formalno-rachunkowym” osoby do tego upowaznione zgodnie z obowigzujaca Karta wzorow

podpisow.

3.1.2. Weryfikacja faktur i innych dowodow réwnowaznych dotyczacych robét budowlanych
oraz innych wydatkéw ponoszonych przez Podmioty upowaznione po podpisaniu

umowy o dofinansowane

a) Realizacja umowy, zawartej w wyniku przetargu na Inzyniera Kontraktu, nadzorowana jest przez
pracownikow Wydziatu Iwestycyjno-Technicznego Beneficjenta, a takze przez upowaznionych
pracownikow Podmiotu upowaznionego. Biezaca kontrole nad realizacja uslugi wykonuja
wyznaczeni pracownicy Wydziatu Iwestycyjno-Technicznego Beneficjenta. Sprawdzaja oni czy
usluga odpowiada wymaganiom okreslonym w umowie, zwracajac szczegodlng uwage na jakos¢
oraz terminowos¢ jej wykonywania. W przypadku niespetnienia przez Ustugodawce wymagan
okreslonych w umowie wyznaczony pracownik Wydzialu Iwestycyjno-Technicznego
Beneficjenta kontaktuje si¢ bezposrednio z Ustugodawca w celu wyjasnienia rozbieznosci oraz
uzgodnienia dalszego trybu postgpowania. Odbioru czesciowego lub koncowego dokonuje
wyznaczony pracownik Wydziatu Iwestycyjno-Technicznego Beneficjenta, ktory podpisuje
protokét odbioru 1 weryfikuje zgodno$¢ jakosci i zakresu wykonanej ustugi z zapisami umowy.
Pracownik Wydziatu Iwestycyjno-Technicznego Beneficjenta dokonuje sprawdzenia zgodnie
z procedurg weryfikacji wprowadzong odrgbng uchwalg Zarzadu Zwigzku Zachodniopomorskiej
Strefy Centralnej. Po zatwierdzeniu protokotu przez wyznaczonego pracownika Wydziatu
Iwestycyjno-Technicznego Beneficjenta, protokot jest przekazywany niezwlocznie do Podmiotu
upowaznionego. Zatwierdzenie protokolu przez wyznaczonego pracownika Wydziatu
Iwestycyjno-Technicznego  Beneficjenta oraz  wyznaczonych pracownikoéw Podmiotu
upowaznionego mozliwe jest réwniez na organizowanych w ramach robdt budowlanych

naradach koordynacyjnych, na ktoérych obecne sa zainteresowane strony. Na podstawie



b)

zatwierdzonego protokotu odbioru czgsciowego lub koncowego Ustugodawca moze wystawic

fakture.

Realizacja umowy, zawartej w wyniku zamoOwienia/przetargu na roboty budowlane,
nadzorowana jest przez pracownikow Wydziatlu Iwestycyjno-Technicznego Beneficjenta,
wybranego Inzyniera Kontraktu (jezeli zostala zawarta umowa na wykonanie takiej ustugi),
a takze przez upowaznionych pracownikow Podmiotu upowaznionego. Inzynier Kontraktu
potwierdza wykonanie przez Wykonawce zakresu robdt zatwierdzajac protokot odbioru. Biezaca
kontrole robot wykonujg wyznaczeni pracownicy Wydzialu Iwestycyjno-Technicznego
Beneficjenta. Sprawdzaja oni czy roboty odpowiadaja wymaganiom okreslonym w umowie,
zwracajac szczegdlng uwage na ilos¢, jako$é, terminowos¢é. W przypadku niespelnienia przez
Wykonawce wymagan okreSlonych w umowie/zamowieniu/zleceniu Wyznaczony pracownik
Wydzialu Iwestycyjno-Technicznego Beneficjenta z Inzynierem Kontraktu lub bezposrednio
z Wykonawca w celu wyjasnienia rozbieznosci oraz uzgodnienia dalszego trybu postepowania.
Odbioru czegsciowego lub koncowego dokonuja wyznaczeni pracownicy Wydziatu Iwestycyjno-
Technicznego Beneficjenta, Podmiotu upowaznionego oraz Inzynier Kontraktu, ktorzy podpisuja
protokot odbioru 1 weryfikujg zgodnos¢ jakosci i zakresu wykonanych prac z zapisami umowy.
Pracownicy Wydziatu Iwestycyjno-Technicznego Beneficjenta dokonujg sprawdzenia zgodnie
z procedurg weryfikacji wprowadzong odrebng uchwata Zarzadu Zwigzku Zachodniopomorskiej
Strefy Centralnej. Po zatwierdzeniu protokét jest przekazywany niezwlocznie do Podmiotu
upowaznionego. Zatwierdzenie protokotu odbioru mozliwe jest rOwniez na organizowanych
naradach koordynacyjnych, na ktérych obecni sa wyznaczeni pracownicy Wydziatu
Iwestycyjno-Technicznego Beneficjenta, Podmiotu upowaznionego oraz Inzynier Kontraktu. Na
podstawie zatwierdzonego protokotu odbioru Wykonawca wystawia przejSciowe lub koncowe
$wiadectwo platnosci (PSP/KSP), do ktorego zatacza wszystkie dokumenty stanowiace podstawe
rozliczenia, w tym okre§lone w umowie o dofinansowanie. Wykonawca przekazuje PSP/KSP do
zatwierdzenia Inzynierowi Kontraktu, Beneficjentowi oraz do Podmiotu upowaznionego. Na
podstawie zatwierdzonego PSP/KSP Wykonawca wystawia fakture na Podmiot upowazniony do
ponoszenia wydatkow kwalifikowanych. Na podstawie zatwierdzonego protokotu odbioru

czesciowego lub koncowego Wykonawca/Ustugodawca moze wystawi¢ fakture.

Podmiot upowazniony przekazuje oryginat faktury lub innego dokumentu ksiggowego

o rownowaznej wartosci dowodowej do Beneficjenta w terminie 7 dni od daty wptywu danej faktury

do Podmiotu, celem dokonania przez pracownika Wydziatu Finansowego Beneficjenta weryfikacji

faktury pod wzgledem zgodnosci:

e 7z umowg/zamowieniem/zleceniem/porozumieniem,

e umowg o dofinansowanie, harmonogramem projektu, wnioskiem o dofinansowanie,



e Z wymaganiami programu operacyjnego oraz zasadami unijnymi i krajowymi.

Pracownik Wydzialu Finansowego Beneficjenta dokonuje nastepnie zapisow na odwrocie faktury
w zakresie zgodnym z zasadami RPO WZ wg wzoru, ktory przedstawia rys. 1 oraz rys. nr 2 (pkt

3.1.1 niniejszych procedur), a nastepnie sktada swoj podpis.

Beneficjent dokonuje zwrotu oryginatu opisanej faktury do Podmiotu upowaznionego w terminie 7
dni od daty jej wptywu do siedziby Beneficjenta. Wowczas Podmiot upowazniony dokonuje
weryfikacji dokonanych zapisow pod katem zgodnosci z umowg z Wykonawca/Dostawca oraz

posiadang dokumentacja odbiorows.

W przypadku stwierdzenia bledow lub nieprawidtowosci Podmiot upowazniony niezwlocznie
powiadamia o tym Beneficjenta, ktory niezwlocznie usuwa stwierdzone btedy. Nastepnie faktura
zostaje ,,sprawdzona pod wzgledem merytorycznym”, ,sprawdzona pod wzgledem formalno-
rachunkowym” oraz zaksiggowana w systemie finansowo-ksieggowym Podmiotu upowaznionego
przez upowaznionych pracownikow Podmiotu upowaznionego, na podstawie wewngtrznie

obowigzujacych procedur.

Po pozytywnej weryfikacji pracownik Wydzialu Finansowego Beneficjenta informuje Podmiot
upowazniony pisemnie, drogg elektroniczng badz telefonicznie o terminie wyptaty zaliczki w ramach
RPO WZ. W dniu planowanej wyptaty zaliczki w ramach RPO WZ pracownik Wydzialu
Finansowego Beneficjenta wystawia i podpisuje zlecenie przekazania Podmiotowi upowaznionemu
srodkow zaliczki, nastepnie przekazuje je do zatwierdzenia do wyptaty przez Gtowna Ksiggowa oraz
Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku lub przez osoby upowaznione. Przelewu dokonuje si¢ zgodnie z
podpisanym zleceniem na rachunek bankowy Podmiotu upowaznionego wskazany w Porozumieniu
w sprawie ponoszenia wydatkow kwalifikowanych. Przelewy w JRP sa podpisywane przez dwie
osoby zgodnie z karta wzorow podpisOw ztozong w banku. Podmiot upowazniony po wplywie
srodkow zaliczki dokonuje przelewu, o ile jest to mozliwe w tym samym dniu, w ktorym otrzymat

srodki zaliczki, na wlasciwy rachunek bankowy wskazany w umowie z Wykonawca.

W przypadku braku S$rodkow zaliczki w ramach RPO WZ lub okres$lenia w umowie o
dofinansowanie projektu tylko refundacyjnej formy wyptaty dofinansowania, Podmiot upowazniony
ptaci naleznos¢ dla Wykonawcy z wlasnych $rodkéw. Nalezng Podmiotowi upowaznionemu
refundacj¢ Beneficjent przekazuje niezwlocznie po jej otrzymaniu od Instytucji Zarzadzajace;.
Podmiot upowazniony moze rowniez zwréci¢ si¢ do Wykonawcy o przedtuzenie terminu ptatnosci

danej faktury, do momentu otrzymania przez Beneficjenta kolejnej transzy zaliczki.



Podmiot upowazniony zobligowany jest dostarczy¢ do Beneficjenta komplet dokumentow, o ktérych
mowa w obowigzujacych w danym czasie Zasadach wspotfinansowania Projektu wraz z instrukcjq
obiegu dokumentow przekazywanych przez Podmioty upowaznione Beneficjentowi oraz wykazem
dokumentow niezbednych do przeprowadzenia przez Instytucje Zarzqdzajgcq kontroli procedur
zawierania umow, ktére stanowig zatacznik do zawartych z Podmiotami upowaznionymi Porozumien
w sprawie ponoszenia wydatkow kwalifikowanych, w terminie 7 dni od daty poniesienia wydatku
w ramach realizacji projektu, tj. od daty dokonania zaptaty za fakture lub inny dokument ksiggowy

o rownowaznej wartosci dowodowe;.

Po otrzymaniu dokumentéw, w tym dowodow zaptaty danej faktury pracownik Wydzialu
Finansowego Beneficjenta dokonuje dodatkowego opisu faktury lub innego dokumentu ksiggowego
o réwnowaznej wartosci dowodowej na odrebnej kartce, zgodnie z wzorem przedstawionym na rys.
nr 3 (pkt 3.1.1 niniejszych procedur). Przedmiotowy opis do faktury zatwierdzaja ,,pod wzgledem
merytorycznym” oraz ,,pod wzgledem formalno-rachunkowym” osoby do tego upowaznione zgodnie
Z obowigzujaca u Beneficjenta Kartag wzoréw podpisow. Oryginat opisu zostaje nastepnie przekazany
Podmiotowi upowaznionemu w terminie 7 dni od daty wplywu do Beneficjenta dowodéw zaptaty
1 stanowi¢ bedzie zalacznik do danej faktury lub dokumentu ksiegowego o rdwnowaznej wartosci

dowodowe;j.

W przypadku uznania przez Instytucje Zarzadzajaca lub Instytucj¢ Posredniczaca poniesionych
wydatkow za niekwalifikowane w catosci lub w czgsci lub niewtasciwego poswiadczenia przez
Beneficjenta lub Podmiot upowazniony wydatkéw, Beneficjent moze wezwac¢ Podmiot upowazniony
do kolejnego przekazania oryginalow faktur lub innych dokumentéw o rownowaznej wartosci

dowodowej celem wniesienia wymaganych poprawek.
3.2. Przygotowanie wnioskéw o platnosé

3.2.1. Terminy wnioskowania o $rodki platnosci dla dofinansowania projektu okresla
,Harmonogram ptatnosci”, wprowadzany do systemu SL2014 dla danego projektu przez pracownika

Wydziatu Finansowego uprawnionego do dostepu W systemie.

3.2.2. Za przygotowanie wniosku o ptatnos¢ odpowiada ten pracownik Wydzialu Finansowego
uprawniony do dostepu w systemie SL2014, ktory wygenerowatl wniosek o ptatno§¢ w systemie.
Kazdy dokument finansowy zwigzany z realizacja projektu (faktury i inne dowody ksiggowe
o réwnowaznej warto$ci dowodowej) zostaje opisany zgodnie z wymaganiami okre§lonymi
w umowie o dofinansowanie oraz zgodnie z Podrecznikiem Beneficjentem. Opisu dokumentow
zgodnie ze wskazanymi zaleceniami dokonuje pracownik JRP odpowiedzialny za przygotowywanie

wnioskow o ptatnosc.



3.2.3. Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie wniosku o ptatnos¢ gromadzi dokumenty

1 informacje niezbg¢dne do jego opracowania, w tym:

e clektroniczne wersje dokumentow oryginalnych przechowywane na elektronicznych nos$nikach
danych lub poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie zaptaconych przez Podmiot
upowazniony lub Beneficjenta faktur lub innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej

wartosci dowodowej wraz z dowodami zaptaty,

e clektroniczne wersje dokumentéw oryginalnych przechowywane na elektronicznych nosnikach
danych lub poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie uméw z wykonawcami,
protokotéw odbioru robodt/dostaw/ustug (jezeli protokot byt wymagany zgonie z zapisami

umowy) oraz informacje w zakresie rzeczowej realizacji projektu.

3.2.4. Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie wniosku o ptatno§¢ weryfikuje poprawnosé
1 kompletno$¢ dokumentdéw, o ktérych mowa w pkt 3.2.3. W szczegdlnosci pracownik sprawdza
poprawnos¢ opisu dowodow ksiggowych, dowody zaptaty i dokumenty poswiadczajace odbior
zafakturowanych robodt/dostaw/ustug oraz weryfikuje wydatki wlaczane do wniosku o ptatnos¢ pod
katem ich zgodnos$ci z zasadami programowymi, zawartymi w umowie o dofinansowanie.
W przypadku uwag do posiadanej dokumentacji, pracownik ten zwraca si¢ o uzupehienie brakoéw
lub udzielenie wyjasnien do wtasciwego w tej sprawie pracownika JRP lub pracownika Podmiotu

upowaznionego.

Na podstawie posiadanej kompletnej dokumentacji pracownik uprawniony przez Beneficjenta do
obstugi SL2014 w jego imieniu na podstawie zlozonego Wniosku o nadanie dostepu dla osoby
uprawnionej sporzadza wniosek o ptatno$¢ w systemie SL2014 i dokonuje sprawdzenia jego
poprawnosci. W przypadku pojawienia si¢ bledow walidacyjnych, dany pracownik dokonuje
poprawy danych. Nastgpnie uprawniony pracownik podpisuje wniosek o platnos¢ przy
wykorzystaniu certyfikatu kwalifikowanego zgodnie z instrukcjg okreSlona W Podreczniku

Beneficjenta oraz sktada wniosek do Instytucji Wdrazajace;j.

W przypadku awarii systemu SL2014 i ztozenia wniosku o ptatnos$¢ lub jego poprawionej wersji,
wniosek o platno$¢ réwniez przygotowywany jest przez pracownika uprawnionego przez
Beneficjenta do obstugi SL2014 w jego imieniu na podstawie zlozonego Wniosku
o nadanie dostepu dla osoby uprawnionej. Osoba uprawniona do zatwierdzenia wniosku o platnosé¢
zgodnie z obowigzujaca u Beneficjenta Karta wzorow podpiséw sktada swoj podpis na wniosku
1 parafuje kazda jego strong, a takze podpisuje za zgodno$¢ z oryginatem wszystkie zalaczniki do

wniosku o ptatnos¢.



Whniosek o platnos¢ w systemie SL2014 lub wniosek o platnos¢ w formie papierowej jest
przekazywany do Instytucji Zarzadzajacej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od ostatniego dnia

okresu sprawozdawczego, ktorego dotyczyt wniosek.



