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Wykaz skrótów
EFS – Europejski Fundusz Społeczny,

GM – Gabinet Marszałka Województwa Zachodniopomorskiego,

GMK – Gmina Miasto Koszalin w ramach ZIT KKBOF,
IC – Instytucja Certyfikująca,
IP – Instytucja Pośrednicząca RPO WZ (WUP/WFOŚiGW/GMK),

IZ – Instytucja Zarządzająca Regionalnym Programem Operacyjnym Województwa Zachodniopomorskiego 2014-2020,

PO – Programy Operacyjne
PT – Pomoc Techniczna,
PT RPO WZ – X oś Priorytetowa RPO WZ 2014-2020 – Pomoc Techniczna,
RPD PT – Roczny Plan Działań Pomocy Technicznej,

RPO WZ – Regionalny Program Operacyjny Województwa Zachodniopomorskiego 2014-2020,
SL2014 – aplikacja główna centralnego systemu teleinformatycznego wykorzystywana m.in. 
w procesie rozliczania Projektu,
SOOP – Szczegółowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Zachodniopomorskiego 2014-2020,
UM WZ – Urząd Marszałkowski Województwa Zachodniopomorskiego,
WFiB – Wydział Finansów i Budżetu UM WZ,
WFOŚiGW – Wojewódzki Fundusz Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej w Szczecinie,
WIiN – Wydział Inwestycji i Nieruchomości UM WZ,

WoP PT – Wniosek o płatność w ramach PT RPO WZ,
WoPK PT – Wniosek o płatność końcową w ramach PT RPO WZ,
WUP – Wojewódzki Urząd Pracy,

WWRPO – Wydział Wdrażania Regionalnego Programu Operacyjnego UM WZ,

WZS – Wydział Zarządzania Strategicznego UM WZ,
ZIT KKBOF – Zintegrowane Inwestycje Terytorialne Koszalińsko-Kołobrzesko-Białogardzkiego Obszaru Funkcjonalnego,
ZWZ – Zarząd Województwa Zachodniopomorskiego.
Słownik pojęć
Użyte w niniejszych Zasadach pojęcia oznaczają:

1. Beneficjent - podmiot, o którym mowa w art. 2 pkt 10 lub w art. 63 rozporządzenia ogólnego; na  potrzeby niniejszych Zasad, ilekroć jest mowa o Beneficjencie, należy przez to rozumieć podmiot upoważniony do ponoszenia wydatków, wobec którego wydano decyzję lub z którym zawarto umowę.
2. dofinansowanie – współfinansowanie UE,
3. projekt - przedsięwzięcie, o którym mowa w art. 2 pkt 18 ustawy wdrożeniowej,
4. rozporządzenie ogólne - Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiające wspólne przepisy dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiające przepisy ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylające rozporządzenie Rady (WE) nr 1083/2006,
5. umowa/decyzja – należy przez to rozumieć dokument stanowiący podstawę dofinansowania zadań realizowanych przez Beneficjenta, wzór decyzji stanowi załącznik nr 1.0. do niniejszych Zasad, zaś umowy – załącznik nr 1.0.0. do niniejszych Zasad,
6. ustawa wdrożeniowa – ustawa z 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów w zakresie polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. 2014 poz. 1146),
7. wniosek o płatność – należy przez to rozumieć składany przez Beneficjenta za pośrednictwem systemu SL2014 wniosek wraz z załącznikami, na podstawie którego Beneficjent wnioskuje o przyznanie: zaliczki, płatności pośredniej, płatności końcowej lub przekazuje informacje o postępie rzeczowym Projektu, bądź rozlicza płatność zaliczkową, wzór wniosku o płatność stanowi załącznik nr 5 do niniejszych Zasad,
8. wydatek kwalifikowalny - koszt lub wydatek uznany za kwalifikowalny i spełniający kryteria zgodne z rozporządzeniem ogólnym, rozporządzeniem 1301/2013, jak również w rozumieniu ustawy wdrożeniowej i przepisów rozporządzeń wydanych do tej ustawy, a także zgodne 
z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności 
na lata 2014-2020, jak również z Wytycznymi w zakresie wykorzystania środków pomocy technicznej na lata 2014-2020.
Podstawy prawne 
Niniejsze Zasady należy stosować z uwzględnieniem aktów prawnych i dokumentów, przepisów prawa krajowego i UE.
Niniejszy dokument jest zgodny z przepisami prawa zawartymi w:

1. Rozporządzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiającym wspólne przepisy dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiającym przepisy ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylającym rozporządzenie Rady (WE) nr 1083/2006,
2. Rozporządzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z 17 grudnia 2013 r.
w sprawie Europejskiego Funduszu Społecznego i uchylające rozporządzenie Rady (WE) nr 1081/2006,
3. Rozporządzeniu wykonawczym Komisji (UE) NR 215/2014 z 7 marca 2014 r. ustanawiającym zasady wykonania rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiającego wspólne przepisy dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego 
w zakresie metod wsparcia w odniesieniu do zmian klimatu, określania celów pośrednich 
i końcowych na potrzeby ram wykonania oraz klasyfikacji kategorii interwencji w odniesieniu do europejskich funduszy strukturalnych i inwestycyjnych,
4. Ustawie z 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów w zakresie polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. 2014 poz. 1146),
5. Ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013 poz. 885 z późn. zm),
6. Ustawie z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 330 ze zm.),
7. Umowie partnerstwa, o której mowa w art. 2 pkt 20 rozporządzenia ogólnego, zatwierdzonej przez Komisję Europejską w dniu 23 maja 2014 r.,
8. Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 
2014-2020,
9. Wytycznych w zakresie wykorzystania środków pomocy technicznej na lata 2014-2020,
10. Wytycznych w zakresie sprawozdawczości na lata 2014-2020,
11. Wytycznych w zakresie warunków gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020,
12. Wytycznych w zakresie informacji i promocji programów operacyjnych polityki spójności na lata 2014-2020,
13. Wytycznych w zakresie komitetów monitorujących na lata 2014-2020,
14. Wytycznych w zakresie trybów wyboru projektów na lata 2014-2020,
15. Wytycznych w zakresie monitorowania postępu rzeczowego realizacji programów operacyjnych na lata 2014-2020,
16. Wytycznych w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z niepełno sprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020,
17. Wytycznych w zakresie kontroli realizacji programów operacyjnych na lata 2014-2020,
18. Wytycznych programowych w zakresie kontroli Instrumentów Finansowych Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Zachodniopomorskiego 2014-2020,
19. Regionalnym Programie Operacyjnym Województwa Zachodniopomorskiego 2014-2020,
20. Szczegółowym Opisie Osi Priorytetowych RPO WZ 2014-2020,
21. Opisie Funkcji i Procedur Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Zachodniopomorskiego 2014-2020.
Rozdział 1. Rozliczanie wydatków poniesionych w ramach PT RPO WZ

Wszelkie obowiązki Beneficjenta X osi priorytetowej RPO WZ 2014-2020 – Pomoc Techniczna, wynikające z realizacji zadań określonych w RPD PT, uregulowane zostały w decyzji/umowie o dofinansowaniu projektu, do której niniejsze Zasady są załącznikiem. Przedmiotowa decyzja/umowa przedstawia również ogólne zasady przekazywania Beneficjentowi dofinansowania w formie zaliczki lub refundacji oraz zasady rozliczania dotacji/środków pomocy technicznej, które szczegółowo opisuje niniejszy dokument.

1.1. Kwalifikowalność wydatków

Początkiem okresu kwalifikowalności wydatków jest dzień 1 stycznia 2014 r.
W przypadku projektów rozpoczętych przed początkową datą kwalifikowalności wydatków, do współfinansowania kwalifikują się jedynie wydatki faktycznie poniesione od tej daty. Wydatki poniesione wcześniej nie stanowią wydatku kwalifikowalnego. Końcową datą kwalifikowalności wydatków jest 31 grudnia 2023 r. Wydatki związane z przygotowaniem nowej perspektywy finansowej po 2020 roku, mogą być ponoszone w ramach PT RPO WZ do 31 grudnia 2023 roku. Do wydatków kwalifikowalnych należą także wydatki odnoszące się do poprzedniego okresu programowania.

Wydatkowanie środków Pomocy Technicznej powinno odbywać się zgodnie z zachowaniem zasad: legalności, rzetelności, gospodarności i celowości, a ponadto z zachowaniem wysokiej jakości realizowanych działań, użyteczności, efektywności oraz przejrzystości działania.

Ocena kwalifikowalności wydatku polega na analizie zgodności jego poniesienia z obowiązującymi przepisami prawa unijnego i prawa krajowego, decyzją/umową o dofinansowaniu projektu i niniejszymi Zasadami oraz innymi dokumentami, do których stosowania Beneficjent zobowiązany został w  decyzji/umowie o dofinansowaniu projektu.  
Typy działań możliwych do sfinansowania w ramach PT RPO WZ oraz lista wydatków kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych zostały zawarte w Wytycznych w zakresie wykorzystania środków pomocy technicznej na lata 2014-2020. W sytuacji, gdy dany wydatek nie znajduje się na liście wydatków niekwalifikowanych, ostateczną decyzję w sprawie kwalifikowalności podejmuje IZ. Ostatecznym potwierdzeniem kwalifikowalności wydatków jest zatwierdzenie ich przez IZ w ramach danego wniosku o płatność.
Z zastrzeżeniem szczegółowych warunków i procedur ponoszenia wydatków określonych w Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020 do współfinansowania kwalifikuje się wydatek, który został faktycznie poniesiony przez Beneficjenta. Pod pojęciem wydatku faktycznie poniesionego należy rozumieć wydatek poniesiony w całości w znaczeniu kasowym, tj. jako rozchód środków pieniężnych z kasy lub rachunku bankowego Beneficjenta.

Ponadto wydatki finansowane ze środków Pomocy Technicznej muszą być zgodne z celami X osi priorytetowej RPO WZ 2014-2020 w ramach której są ponoszone. Prawo do kwalifikowalności podatku VAT Beneficjenci PT RPO WZ muszą potwierdzić załączając do RPD PT Oświadczenie o kwalifikowalności podatku VAT.
Podstawę do określenia poziomu kwalifikowalności wynagrodzenia stanowi opis stanowiska pracy (lub równoważny dokument, który potwierdza wykonywane zadania np. zakres  czynności) lub karta czasu pracy. Dokumenty, o których mowa powinny określać co najmniej wymiar czasu pracy, zakres zadań oraz procentowy udział zadań kwalifikowanych na stanowisku pracy – zwany dalej poziomem kwalifikowalności stanowiska pracy (w podziale na poszczególne PO – jeżeli dotyczy) oraz datę, od której wykonywane są zadania wskazane w tym dokumencie, a także powinny zostać oznakowane zgodnie z zasadami informacji i promocji za pomocą:
1. znaku Funduszy Europejskich,

2. marki promocyjnej Pomorza Zachodniego,

3. znaku Unii Europejskiej z nazwą odpowiednio Europejski Fundusz Społeczny, Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego lub Europejskie Fundusze Strukturalne i Inwestycyjne.

Pomiędzy znakami obowiązkowymi, tj. po znaku „Pomorze Zachodnie”, dopuszcza się stosowanie logotypu danej IP.
Szczegółowe zasady kwalifikowania wynagrodzeń pracowników przedstawiono w Wytycznych 
w zakresie wykorzystania środków pomocy technicznej na lata 2014-2020, w podrozdziale 7.1 Wynagrodzenia. Zasada proporcjonalności, opisana w podrozdziale 7.1 Wytycznych w zakresie wykorzystania środków pomocy technicznej na lata 2014-2020 (tj. wynagrodzenie danego pracownika finansowane powyżej 50%/poniżej 50%) dotyczy również wydatków na wyposażenie stanowisk pracy oraz podnoszenie kwalifikacji pracowników. W przypadku osób, w stosunku do których poziom kwalifikowalności stanowiska pracy wynosi co najmniej 50% w ramach pomocy technicznej, można finansować podnoszenie kwalifikacji oraz zakup sprzętu i wyposażenia w 100% ze środków pomocy technicznej poszczególnych PO. W pozostałych przypadkach koszty te muszą zostać sfinansowane zgodnie z poziomem kwalifikowalności stanowiska pracy.
Zgodnie z Wytycznymi w zakresie wykorzystania środków pomocy technicznej na lata 
2014-2020, poziom kwalifikowalności wynagrodzeń poszczególnych pracowników wpływa bezpośrednio również na poziom finansowania wydatków niezbędnych do sprawnego funkcjonowania instytucji, których nie można jednostkowo przypisać do stanowiska pracy (np. czynsz, opłaty eksploatacyjne, komunalne, remonty, abonamenty, infrastruktura teleinformatyczna, usługi pocztowe itp.), obliczanego jako stosunek liczby etatów kwalifikowalnych do liczby wszystkich etatów w danej jednostce organizacyjnej (np. urzędzie, departamencie, biurze) lub w danej lokalizacji (budynku). Obliczanie tych kosztów powinno zostać oparte o stosowną metodykę. Dopuszczalne jest ustalenie jednego wskaźnika kwalifikującego koszty, obowiązującego przez cały rok. Poziom kwalifikowalności dla roku N+1 jest ustalany na podstawie średniej kwalifikowalności pracowników osiągniętej w roku N. Dla roku 2017 można więc obliczyć wskaźnik kwalifikowalności na podstawie średniej ilości etatów kwalifikowalnych na dzień 31 grudnia 2016 r. lub na podstawie średniej kwalifikowalności pracowników osiągniętej w roku 2016. Metodyka może w tym okresie podlegać innym zasadom, ponieważ w wielu instytucjach metodyka musi stanowić wypadkową wymogów wszystkich programów operacyjnych, finansujących te koszty w danej instytucji. Opis stosowanej metodyki dołączany jest do RPD PT i podlega każdorazowo indywidualnej ocenie IZ.
Ocena kwalifikowalności poniesionego wydatku dokonywana jest przede wszystkim w trakcie realizacji projektu poprzez ocenę wniosków o płatność oraz w trakcie kontroli projektu, w szczególności kontroli w miejscu realizacji projektu lub siedzibie Beneficjenta. Ocena kwalifikowalności wydatków jest prowadzona także po zakończeniu realizacji projektu w zakresie obowiązków nałożonych na Beneficjenta decyzją/umową o dofinansowaniu oraz wynikających z przepisów prawa.

1.2. Wniosek o płatność w ramach PT RPO WZ
Beneficjenci PT RPO WZ zobowiązani są do rozliczania wydatków poprzez złożenie wniosku o płatność (wzór stanowi załącznik nr 1 do niniejszych Zasad) na podstawie faktycznie zaksięgowanych i zapłaconych dokumentów potwierdzających poniesienie wydatku. W zależności od tego czy wnioskuje się o zaliczkę czy refundację/rozliczenie wydatków, bądź rozlicza płatność zaliczkową lub przekazuje informację o postępie rzeczowym projektu składa się następujące rodzaje wniosków o płatność: 
1. Wniosek o zaliczkę – służy wnioskowaniu o przyznanie płatności zaliczkowej.
2. Wniosek o refundację – służy wnioskowaniu o refundację wydatków sfinansowanych ze środków Beneficjenta.
3. Wniosek rozliczający zaliczkę  – służy rozliczeniu środków przekazanych Beneficjentowi w ramach wcześniejszych wniosków o zaliczkę.
4. Wniosek sprawozdawczy – pełni funkcję sprawozdawczą.
5. Wniosek o płatność końcową – służy rozliczeniu końcowemu RPD PT.
Beneficjent PT zobowiązany jest do sporządzania i składania wniosków o płatność za pośrednictwem SL2014. Osoby uprawnione do składania wniosków w SL2014 są wyszczególnione we Wniosku o nadanie/zmianę dostępu dla osoby uprawnionej w ramach SL2014, stanowiącym załącznik do decyzji/umowy. W przypadku konieczności anulowania już nadanych uprawnień należy złożyć załączony do decyzji/umowy Wniosek o wycofanie dostępu.
W celu złożenia wniosku o płatność należy skorzystać z zakładki Wnioski o płatność w systemie SL2014. 
Każdy wydatek kwalifikowany poniesiony przez Beneficjenta powinien zostać ujęty we wniosku o płatność w terminie do 3 miesięcy od dnia jego poniesienia. 

Beneficjent przekazuje do IZ RPO WZ wniosek o płatność nie częściej niż raz w miesiącu i nie rzadziej niż raz na kwartał, w terminie nie dłuższym niż 30 dni kalendarzowych po zakończeniu okresu, za który wniosek jest składany, jeżeli w danym okresie poniesiony został jakikolwiek wydatek. W przypadku, gdy ze względu na datę wydania decyzji/podpisania umowy nie jest możliwe zachowanie powyższego terminu, wniosek o płatność należy złożyć w terminie 30 dni od dnia wydania decyzji/podpisania umowy. W takiej sytuacji termin powyższy dotyczy także wniosku o płatność końcową. W przypadku braku wydatków wniosek o płatność składany jest co najmniej za każde półrocze. 
Główne zasady weryfikacji wniosków o płatność Beneficjenta:
1) Celem weryfikacji wniosku o płatność Beneficjenta jest potwierdzenie kwalifikowalności wydatków, które zostały w tym wniosku ujęte w celu ich dofinansowania z funduszy UE. IZ (WZS-VI) kontrolując wnioski jest zobowiązana w szczególności do sprawdzenia w trakcie tej weryfikacji, czy:

a) wniosek o płatność został prawidłowo wypełniony od strony formalnej,

b) wydatki ujęte we wniosku o płatność, przedstawione do refundacji lub rozliczenia, są wydatkami kwalifikowalnymi,

c) wniosek o płatność jest poprawny od strony rachunkowej,
d)  w przypadku stwierdzenia problemów napotkanych w trakcie realizacji projektu  zaproponowano wprowadzenie środków naprawczych,
e) zakres rzeczowy projektu jest realizowany zgodnie z RPD PT.

2) Weryfikacji podlega każdy złożony przez Beneficjenta wniosek o płatność wraz 
z załącznikami, w tym dokumentami poświadczającymi prawidłowe poniesienie wydatków ujętych w tym wniosku. Wyjątek stanowi sytuacja, w której wniosek o płatność został wycofany, niezależnie od powodów jego wycofania. 
3) Weryfikacja wniosku o płatność dokumentowana jest poprzez wypełnienie Listy sprawdzającej do wniosku o płatność w ramach Pomocy Technicznej RPO WZ 2014-2020 (załącznik nr 2 do niniejszych Zasad). Weryfikacja ta przeprowadzana jest z zachowaniem zasady „dwóch par oczu”, co oznacza, że każdy wniosek weryfikowany jest przez dwie osoby.
4) Po zakończeniu procesu weryfikacji wniosku o płatność prowadzonej w SL2014, skan listy sprawdzającej rejestrowany jest w SL2014. 
5) Weryfikacja wniosków o płatność nie obejmuje dokumentów związanych z wyborem wykonawców do realizacji zamówień. Weryfikacja zamówień publicznych jest przedmiotem kontroli projektów przez IZ w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie Beneficjenta, zgodnie z odpowiednimi Wytycznymi.

Po złożeniu wniosku o płatność przez Beneficjenta IZ może wycofać ten wniosek na prośbę Beneficjenta (warunkiem koniecznym jest przesłanie prośby przez Beneficjenta za pośrednictwem zakładki Korespondencja w SL2014) lub z innych uzasadnionych powodów. W drugim przypadku IZ jest zobowiązana przedstawić pisemne uzasadnienie. W zależności od okoliczności IZ może wyznaczyć termin złożenia nowego wniosku o płatność, nie krótszy niż 7 dni roboczych.
Wnioski o płatność weryfikowane są na podstawie:

1) Wyciągów z rachunków bankowych projektu – w przypadku, gdy wydatki zostały poniesione bezpośrednio z rachunków PT w ramach płatności zaliczkowej.
2) Wyciągów z rachunków bankowych projektu i/lub rachunku z którego poniesiony został wydatek – w przypadku refundacji środków.
3) Dokumentów potwierdzających poniesienie wydatków wraz z wymaganymi załącznikami.

IZ (Biuro ds. Finansowych w Wydziale Zarządzania Strategicznego) dokonuje weryfikacji formalnej, merytorycznej i rachunkowej wniosku o płatność w terminie 20 dni roboczych (po 10 dni na każdego pracownika) od dnia złożenia wniosku o płatność, zgodnie z Instrukcją Wykonawczą IZ. Weryfikacja wniosku o płatność końcową następuje w terminie 20 dni roboczych (po 10 dni na każdego pracownika) od dnia jego złożenia, przy czym zatwierdzenie listy sprawdzającej do wniosku o płatność końcową następuje po przeprowadzeniu kontroli na zakończenie realizacji projektu (określonej w rozdziale 3.4. niniejszych Zasad), która trwa dodatkowo 5 dni roboczych. Kontrolę na zakończenie realizacji projektu przeprowadza się nie wcześniej niż po otrzymaniu przez IZ w informacji pokontrolnej po kontroli w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie Beneficjenta (określonej w rozdziale 3.3. niniejszych Zasad) potwierdzenia prawidłowej realizacji projektu lub usunięciu nieprawidłowości. 
IZ w uzasadnionych przypadkach może zdecydować o wydłużeniu terminu weryfikacji każdego rodzaju wniosku o płatność, o czym niezwłocznie informuje Beneficjenta.

W przypadku konieczności skorygowania danych zawartych we wniosku o płatność IZ wzywa Beneficjenta do złożenia wyjaśnień lub uzupełnień w wyznaczonym terminie. IZ w takiej sytuacji dysponuje dwoma rozwiązaniami:

1. Może skorygować wniosek, samodzielnie edytując dane w nim zawarte, konsultując się wcześniej z Beneficjentem w przypadku istotnych zmian. W takiej sytuacji pracownik weryfikujący wniosek określa jego status wartością Do korekty. IZ może wezwać Beneficjenta do uzupełnienia lub wyjaśnienia danych podlegających skorygowaniu. IZ może również wezwać Beneficjenta do dostarczenia brakujących lub nieprawidłowych załączników do wniosku. Konieczność wyjaśnienia danych bądź dostarczenia brakujących lub nieprawidłowych załączników powoduje wstrzymanie biegu terminu weryfikacji wniosku o płatność. Zarówno dane, jak i załączniki należy przesyłać za pośrednictwem zakładki Korespondencja w systemie SL2014. Beneficjent powinien dołożyć wszelkich starań, aby prowadzona w ten sposób korespondencja umożliwiała szybkie odnalezienie właściwych danych (odpowiednio sformułowany temat wiadomości, zawierający co najmniej numer wniosku o płatność, np. „Załączniki do wniosku o płatność nr ….”; odpowiednia nazwa załącznika; treść wiadomości w odniesieniu do konkretnych wezwań IZ, etc.). 
2. Może odesłać zweryfikowany wniosek do poprawy przez Beneficjenta. W takiej sytuacji pracownik weryfikujący wniosek określa jego status wartością Do poprawy. Wówczas jedynie Beneficjent ma możliwość edytowania wniosku i wprowadza prawidłowe lub brakujące dane oraz załącza odpowiednie załączniki. IZ wymaga, aby do poprawionego wniosku Beneficjent dołączył jedynie nowe załączniki (poprawione lub dodatkowe); nie należy dołączać załączników już zweryfikowanych i uznanych za poprawne, które nie ulegają zmianie (za poprawne uznaje się załączniki, do których IZ nie zgłosiła zastrzeżeń w trakcie weryfikacji wniosku o płatność; sposób załączania załączników do wniosku o płatność opisano w rozdziale 2.3.). W celu zachowania klarowności danych znajdujących się w systemie SL2014 w dniu złożenia poprawionego wniosku o płatność Beneficjent powinien przesłać wiadomość za pośrednictwem zakładki Korespondencja. W temacie wiadomości należy wpisać „Złożenie poprawionego wniosku o płatność nr …..”, zaś w treści wiadomości – wszelkie informacje umożliwiające jednoznaczne zidentyfikowanie wprowadzonych zmian: zakres poprawek w formularzu wniosku, lista załączonych (ze wskazaniem, które z nich są poprawione, a które dodatkowe) lub trwale usuniętych załączników. W opisanym przypadku Beneficjent jest zobowiązany złożyć poprawiony wniosek w terminie 7 dni roboczych. Beneficjent składa wówczas kolejną wersję wniosku (poprawiony wniosek), którego terminy weryfikacji zostały określone poniżej.
Niezłożenie przez Beneficjenta żądanych wyjaśnień albo nieusunięcie przez niego błędów powoduje, że wydatek którego dotyczyło wyjaśnienie/uzupełnienie zostanie uznany za niekwalifikowalny.

W przypadku weryfikacji poprawionego wniosku o płatność IZ akceptuje wniosek w terminie 20 dni roboczych (po 10 dni na każdego pracownika) od dnia jego złożenia. W przypadku poprawionego wniosku o płatność końcową – IZ weryfikuje wniosek w terminie 20 dni roboczych (po 10 dni na każdego pracownika) od dnia jego złożenia oraz przeprowadza kontrolę na zakończenie realizacji projektu w ciągu 5 dni roboczych, według zasad weryfikacji wniosku o płatność końcową określonych powyżej. IZ po dokonaniu weryfikacji przekazanego przez Beneficjenta wniosku o płatność i poświadczeniu wysokości i prawidłowości poniesionych wydatków kwalifikowalnych w nim ujętych, zatwierdza wysokość rozliczenia i przekazuje Beneficjentowi w formie pisemnej lub elektronicznej informację w tym zakresie. W przypadku wystąpienia rozbieżności między kwotą wnioskowaną przez Beneficjenta we wniosku o płatność a wysokością dofinansowania zatwierdzonego do wypłaty lub rozliczenia, wynikającą w szczególności z uznania poniesionych wydatków za niekwalifikowalne lub z korekt finansowych – IZ jest zobowiązane zawrzeć w informacji przekazanej Beneficjentowi uzasadnienie w tym zakresie.
Rozliczenie płatności końcowej oraz wypłata środków dla Beneficjenta następuje po:
– zatwierdzeniu przez IZ wniosku o płatność końcową oraz poświadczeniu ujętych w nim poniesionych wydatków,

– akceptacji przez IZ części sprawozdawczej z realizacji RPD PT, zawartej we wniosku o płatność końcową,

– przeprowadzeniu przez IZ kontroli w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie Beneficjenta w celu stwierdzenia zrealizowania projektu zgodnie z decyzją/umową, RPD PT, przepisami prawa unijnego i prawa krajowego, wytycznymi horyzontalnymi, wytycznymi programowymi oraz weryfikacji osiągnięcia zakładanych wskaźników projektu,

– potwierdzenia przez IZ w informacji pokontrolnej prawidłowej realizacji projektu lub usunięciu nieprawidłowości.

1.3. Schemat przygotowania i zatwierdzania Wniosków o płatność 
	Lp. 
	Osoba wykonująca działanie/Jednostka odpowiedzialna
	Działanie
	Termin wykonania
	Jednostki powiązane 

	 

	1. 


	Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie wniosku o płatność w IP oraz w WZS, WWRPO, GM, WIiN
	Pozyskanie dokumentów niezbędnych do sporządzenia wniosku o płatność w ramach PT
	Na bieżąco
	- 

	2. 


	Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie wniosku o płatność w IP oraz w WZS, WWRPO, GM, WIiN
	Sporządzenie wniosku o płatność lub wniosku o płatność końcową w ramach PT (WoP PT lub WoPK PT) 
	Nie częściej niż raz w miesiącu i nie rzadziej niż raz na kwartał w terminie nie dłuższym niż 30 dni kalendarzowych po zakończeniu okresu, za który wniosek jest składany, jeśli w danym okresie został poniesiony jakikolwiek wydatek. W przypadku braku wydatków wniosek o płatność składany jest co najmniej za każde półrocze
	IZ

	3. 


	Dwóch wyznaczonych pracowników IZ (Biura ds. Finansowych WZS) –  pracownik I i pracownik II
	Weryfikacja WoP PT według listy sprawdzającej.
	20 dni roboczych 
(po 10 dni na każdego pracownika)

	WZS, WWRPO, GM, WIiN, WUP, WFOŚiGW, GMK

	4.
	Dwóch wyznaczonych pracowników IZ (Biura ds. Finansowych WZS) – pracownik I i pracownik II
	Weryfikacja WoPK PT według listy sprawdzającej wraz z przeprowadzeniem kontroli na zakończenie realizacji projektu.
	20 dni roboczych 
na weryfikację (po 10 dni na każdego pra-cownika) + 5 dni roboczych na prze-prowadzenie kontroli
	WZS, WWRPO, GM, WIiN, 
WUP, WFOŚiGW, GMK

	5. 


	Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie wniosku o płatność w IP oraz w WZS, WWRPO, GM, WIiN
	Uzupełnienie, poprawienie błędów i przekazanie WoP PT lub WoPK PT do IZ (w przypadku poprawianego wniosku)
	7 dni roboczych
	IZ

	6. 


	Dwóch wyznaczonych pracowników IZ (Biura ds. Finansowych WZS) –  pracownik I i pracownik II
	Ponowna weryfikacja WoP PT lub WoPK PT według listy sprawdzającej (w przypadku poprawianego wniosku)
	WoP PT – 20 dni roboczych 
(po 10 dni na każdego pracownika)
lub

WoPK PT – 20 dni roboczych na weryfikację
(po 10 dni na każdego pracownika) + 5 dni roboczych na przeprowadzenie kontroli
	WZS, WWRPO, GM, WIiN, WUP, WFOŚiGW, GMK

	7. 


	Kierownik Biura ds. Finansowych WZS/ /Koordynator zespołu ds. Budżetu w IZ
	Akceptacja wniosku
	niezwłocznie
	 IZ

	8. 


	Dyrektor WZS/Zastępca Dyrektora WZS w IZ
	Zatwierdzenie wniosku
	niezwłocznie
	WZS, WWRPO, GM, WIiN, WUP, WFOŚiGW, GMK

	9. 


	Pracownik IZ (WZS Biuro ds. Finansowych)
	Sporządzenie pisma do WFiB o wypłatę dofinansowania
	Niezwłocznie
	IZ

	10. 
	Pracownik IZ (WFiB)
	Wypłata dofinansowania
	Niezwłocznie
	WZS, WWRPO, GM, WIiN, WUP, WFOŚiGW, GMK


1.4.  Dokumenty potwierdzające poniesienie wydatku 
Załącznikami do wniosków o płatność są m.in. prawidłowo oznakowane faktury lub inne dowody księgowe o równoważnej wartości dowodowej (skany oryginalnych dokumentów), potwierdzające fakt udokumentowania określonego wydatku lub kosztu kwalifikowalnego związanego z realizowanym projektem. Oznakowanie oznacza, że na oryginale dowodu księgowego winien znajdować się opis, który zawiera co najmniej:
– numer obowiązującej decyzji/umowy o dofinansowanie projektu,
– nazwę zadania lub nr zadania w ramach którego wydatek został poniesiony, wskazującego jednocześnie kategorię interwencji (np. Zadanie 1: Kategoria interwencji 121),
– informację o współfinansowaniu wydatku w ramach EFS,

– źródło finansowania wydatku (kwotę kwalifikowalną wraz z podziałem na wkład EFS i wkład własny – w przypadku, gdy dokument dotyczy kilku zadań należy wykazać osobno kwoty do odpowiedniego zadania),
– opis wydatku,

– informację o poprawności merytorycznej i formalno-rachunkowej,

– w przypadku poniesienia wydatku w ramach umowy zawartej przez Beneficjenta z wykonawcą/podwykonawcą – numer tej umowy i datę jej podpisania,
– w przypadku poniesienia wydatku w ramach przeprowadzonego zamówienia publicznego –informację o zrealizowaniu wydatku zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych (wskazanie trybu udzielenia zamówienia lub podstawy prawnej), 

– informację o wniosku o płatność, w którym wykazano wydatek.
Dokumentami potwierdzającymi poniesione wydatki są:

– faktury i/lub inne dokumenty księgowe o równoważnej wartości dowodowej wraz ze wszystkimi załącznikami oraz dowodami zapłaty (faktura/inny dokument księgowy + załączniki do faktury/innego dokumentu księgowego /jeśli dotyczy/ + umowa/zlecenie  /jeśli dotyczy/ + wyciąg bankowy lub inny dowód zapłaty),

– w przypadku amortyzacji – tabele amortyzacyjne środków trwałych wraz ze stosownymi dokumentami księgowymi wskazującymi na wysokość odpisów amortyzacyjnych,

– w przypadku wynagrodzeń pracowników finansowanych w ramach RPD PT – zbiorcze imienne listy płac wraz z dowodami zapłaty oraz zestawienia pozwalające na identyfikację wydatków  składających się na wynagrodzenie brutto pracownika z wyszczególnieniem wszystkich pochodnych od wynagrodzeń oraz składek pracodawcy (imienna lista wynagrodzeń + dokumenty z których wynika procentowy poziom kwalifikowalności wydatków – zakresy czynności (lub równoważny dokument, który potwierdza wykonywane zadania, np. opis stanowiska pracy) pracowników, których wynagrodzenie jest współfinansowane w ramach Projektu (jednorazowo, przy pierwszym wniosku o płatność, z uzupełnieniem po każdej zmianie, która wpływa na poziom kwalifikowalności wynagrodzenia danego pracownika) lub ich karty czasu pracy (przy każdym wniosku o płatność) + wyciągi bankowe zawierające potwierdzenie zapłaty wynagrodzeń i wszystkich pochodnych); dopuszcza się również przedstawienie zbiorczych zestawień potwierdzających poniesienie wydatków na wynagrodzenia pracowników (wraz z dokumentami, z których wynika procentowy poziom kwalifikowalności wydatków i wyciągami bankowymi zawierającymi potwierdzenie zapłaty wynagrodzeń i wszystkich pochodnych) z wprowadzeniem kodów poszczególnych stanowisk pracy – pod warunkiem jednak, że zestawienia takie będą mieć status dokumentu rachunkowego o wartości dowodowej równoważnej fakturze lub nocie księgowej oraz będzie możliwe przyporządkowanie poszczególnych wynagrodzeń do konkretnych zakresów czynności pracownika (lub innych dokumentów, z których wynika procentowy poziom kwalifikowalności wydatków).
Wszystkie pliki stanowiące załączniki do wniosku o płatność i zawierające dane osobowe obligatoryjnie muszą zostać zabezpieczone hasłem dostępu. W przypadku kodowanych list wynagrodzeń – dla zapewnienia odpowiedniej ochrony danych osobowych – kody powinny zostać dostarczone do IZ poza systemem SL2014.
W momencie sporządzenia wniosku o płatność, należy zamieścić informację na dowodzie księgowym (oryginale) w którym wniosku o płatność wykazano ten wydatek , tj. opatrzyć adnotacją lub pieczęcią: 
„Wydatek w kwocie …………. ujęto we wniosku o płatność za okres od …. do ……” 

lub 

„Wydatek w kwocie …………. ujęto we wniosku o płatność za okres do …”  

Powyższe adnotacje wraz z logotypami:
– znak Funduszy Europejskich,
– marki promocyjnej Pomorza Zachodniego,
– znak Unii Europejskiej z nazwą odpowiednio Europejski Fundusz Społeczny, Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego lub Europejskie Fundusze Strukturalne i Inwestycyjne,
należy umieszczać na każdym dowodzie księgowym. Możliwe jest stosowanie skróconej nazwy funduszu – EFS oraz nazwy Programu – RPO WZ 2014-2020, jak również stosowanie pieczęci lub naklejki z nazwą.
Dowód księgowy równoważny fakturze winien być sporządzony zgodnie z ustawą z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości, w szczególności z art. 21 oraz art. 22 i powinien zostać opisany zgodnie z niniejszymi Zasadami. W przypadku gdy opis jest zbyt obszerny, dopuszczalne jest umieszczenie części lub całości opisu na dodatkowej kartce złączonej w trwały sposób z oryginałem dokumentu (wówczas należy na niej umieścić zwrot: „dotyczy dowodu księgowego numer …. z dnia …..”). 
Opis dowodu księgowego powinien być zgodny z Instrukcją obiegu dokumentów księgowych Beneficjenta lub innymi zasadami obowiązującymi Beneficjenta w tym zakresie. Sposób załączania dokumentów do wniosku o płatność został określony w rozdziale 2.3 niniejszych Zasad.
W przypadku wystąpienia współfinansowania danego wydatku w ramach więcej niż jednego programu należy podać dokładny opis przyjętej metodyki i wysokości przyjętego wskaźnika podziału kosztów pomiędzy różne fundusze. Nieprzewidziane w niniejszym dokumencie sytuacje lub uzasadnione odstępstwa od Zasad należy udokumentować w formie wyjaśnienia lub szczegółowego opisu wraz z podaniem przyczyny zdarzenia oraz uzasadnieniem związku i wpływu na realizację projektu.
1.5. Dokumenty potwierdzające poniesienie wydatku w wersji papierowej wniosku o płatność

W przypadku niemożności korzystania z SL2014 z przyczyn technicznych (rozdz. 2.4.) Beneficjent jest zobowiązany złożyć wniosek o płatność w formie papierowej według wzoru określonego w załączniku nr 1 do niniejszych Zasad, podpisany przez osobę lub osoby uprawnione do składania oświadczeń woli w imieniu Beneficjenta. Załączone do wniosku o płatność kopie dowodów księgowych i innych potrzebnych dokumentów powinny być potwierdzone za zgodność z oryginałem oraz opatrzone datą i czytelnym podpisem (lub podpisem z imienną pieczęcią) przez osobę do tego upoważnioną. Prawidłowe potwierdzenie to zapis na każdej stronie np. "Stwierdzam/Za zgodność z oryginałem" lub zapis na pierwszej stronie "Stwierdzam/Za zgodność z oryginałem od strony … do strony …”.
1.6. Obowiązki związane z Bazą Konkurencyjności
W przypadku zamówień publicznych o wartości niższej od kwoty określonej w art. 4 pkt 8) ustawy Pzp, a jednocześnie przekraczającej 50 tys. zł netto, tj. bez podatku od towarów i usług (VAT), a także w przypadku zamówień sektorowych o wartości niższej od kwoty określonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp, a jednocześnie przekraczającej 50 tys. zł netto, tj. bez podatku VAT – Beneficjenci zobowiązani są do publikacji zapytań ofertowych w Bazie Konkurencyjności Funduszy Europejskich (http://www.bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl). Zasady ponoszenia wydatków zgodnie z zasadą konkurencyjności opisuje rozdział 6.5. Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020. 
1.7. Zmiany w Projekcie i Rocznym Planie Działań
Zadania w ramach X osi priorytetowej RPO WZ 2014-2020 – Pomoc Techniczna realizowane są na podstawie Rocznego Planu Działań Pomocy Technicznej. Jest to dokument o charakterze operacyjnym, stanowiący jednocześnie wniosek o dofinansowanie zadań w ramach PT RPO WZ 2014-2020. Beneficjent zgłasza zmiany dotyczące realizacji Projektu przed ich wprowadzeniem w celu uzyskania akceptacji IZ. Zmiany w RPD PT mogą być dokonywane w ramach określonej alokacji przeznaczonej na X oś priorytetową RPO WZ – Pomoc Techniczna i mogą dotyczyć:

· przesunięć środków pomiędzy poszczególnymi instytucjami (IZ, IP),
· przesunięć środków pomiędzy poszczególnymi RPD PT danej instytucji,

· przesunięć środków pomiędzy poszczególnymi zadaniami w ramach jednego RPD PT ,

· przesunięć środków pomiędzy poszczególnymi kategoriami wydatków w ramach jednego zadania powyżej 15% wartości środków dla danego zadania,

· usunięcia / dodania kategorii wydatków, 

· zmian wartości projektu,

· zmian terminu realizacji projektu,

· zmian wskaźników produktu, np. liczba uczestników form szkoleniowych dla instytucji.

Dokonanie ww. zmian w RPD PT odbywa się w trybie właściwym dla opracowywania
RPD PT i wymaga zatwierdzenia przez ZWZ w formie uchwały (zmiana RPD PT jest możliwa w drodze zmiany decyzji o dofinansowanie projektu lub aneksowania umowy o dofinansowanie projektu). 
Zakres dopuszczalnych zmian, które nie wymagają zgody IZ to np.:

· przesunięcie środków pomiędzy poszczególnymi kategoriami wydatków mniejszych lub równych 15% wartości środków dla danego zadania,
· zmiany harmonogramu zapotrzebowania na środki,

· dokonanie przesunięć środków pomiędzy poszczególnymi podkategoriami szczegółowymi wydatków, 

· usunięcie/dodanie wydatku w danej kategorii wydatków,

· odstępstwa w realizacji projektu, np. zmiana kosztu szkolenia na jedną osobę (z uwzględnieniem zasad związanych z przesunięciem środków pomiędzy poszczególnymi kategoriami wydatków).

Wszystkie wnioski w sprawie konieczności dokonania zmian (aktualizacji) w RPD PT, wraz z opisem zgłaszanej zmiany i uzasadnieniem są składane przez Beneficjentów PT do WZS (do Biura ds. Finansowych). 

Wprowadzane zmiany do RPD PT powinny gwarantować szansę realizacji projektu
po zmianie i osiągnięcie celu projektu przy zachowaniu efektywności kosztowej, co należy uargumentować w uzasadnieniu konieczności zmian. Jeżeli Beneficjent nie zgłosi zmian w Projekcie przed ich wprowadzeniem, IZ może:
a)  zaakceptować wprowadzone zmiany;
b) uznać wydatki poniesione w związku z wprowadzonymi zmianami za niekwalifikowalne;
c) uchylić decyzję/rozwiązać umowę. 
W przypadku gdy decyzja wydana/umowa zawarta jest po terminie zakończenia Projektu –  Beneficjent zobowiązany jest do pisemnego zgłoszenia zmian dotyczących realizacji Projektu do 30 dni od daty podjęcia decyzji/zawarcia umowy. 
Jeżeli w ciągu 30 dni roboczych od dnia zgłoszenia zmian IZ nie wyrazi sprzeciwu oznacza to, że akceptuje zmiany. W uzasadnionych przypadkach ww. termin może zostać przedłużony przez IZ, o czym Beneficjent zostanie poinformowany.
Wydatki przekraczające kwotę odpowiedniej pozycji RPD PT (przekraczających limit dopuszczalnych odstępstw) lub niezatwierdzone przez ZWZ, stanowią co do zasady wydatki niekwalifikowalne i nie podlegają dofinansowaniu.
Aktualizacji RPD PT można dokonać w każdym czasie. Złożenie ostatecznej aktualizacji RPD PT przez Beneficjenta może nastąpić przed rozpoczęciem weryfikacji wniosku o płatność końcową – w takiej sytuacji Beneficjent składa projekt RPD PT ze zmianami najpóźniej na 20 dni roboczych przed terminem złożenia wniosku o płatność końcową; wówczas Beneficjent może przystąpić do tworzenia w SL2014 pierwszej wersji wniosku o płatność końcową dopiero po zatwierdzeniu i wprowadzeniu do SL2014 zmian w RPD PT. Złożenie ostatecznej aktualizacji RPD PT przez Beneficjenta może nastąpić również po zatwierdzeniu wniosku o płatność końcową – w takiej sytuacji Beneficjent składa projekt RPD PT ze zmianami w terminie 10 dni roboczych po otrzymaniu od IZ informacji o zatwierdzeniu wniosku o płatność końcową.
Rozdział 2. Zasady wykorzystywania systemu teleinformatycznego
2.1. Zasady ogólne
Beneficjent jest zobowiązany do wykorzystywania SL2014 w procesie rozliczania Projektu. 
Wykorzystanie SL2014 obejmuje co najmniej przesyłanie:
1) wniosków o płatność;
2) harmonogramów płatności;
3) danych dotyczących zamówień publicznych;
4) dokumentów potwierdzających kwalifikowalność wydatków ponoszonych w ramach Projektu 
i wykazywanych we wnioskach o płatność;
5) innych dokumentów związanych z realizacją Projektu, w tym niezbędnych do przeprowadzenia kontroli Projektu.
Przekazanie dokumentów, o których mowa wyżej drogą elektroniczną nie zwalnia Beneficjenta 
z obowiązku przechowywania oryginałów dokumentów i ich udostępniania podczas kontroli na miejscu.
Beneficjent wyznacza osoby uprawnione do wykonywania w jego imieniu czynności związanych 
z realizacją Projektu i zgłasza je IZ do pracy w SL2014. Zgłoszenie ww. osób, zmiana ich uprawnień lub wycofanie dostępu jest dokonywane na podstawie wspomnianego Wniosku o nadanie/zmianę dostępu dla osoby uprawnionej. W ramach uwierzytelniania czynności dokonywanych w ramach SL2014 osoby uprawnione powinny wykorzystywać profil zaufany ePUAP lub bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu. W przypadku, gdy z powodów technicznych wykorzystanie profilu zaufanego ePUAP nie jest możliwe uwierzytelnianie następuje przez wykorzystanie loginu i hasła wygenerowanego przez SL2014, gdzie jako login stosuje się PESEL danej osoby uprawnionej lub adres e-mail, w przypadku braku numeru PESEL.
Nie mogą być przedmiotem komunikacji wyłącznie przy wykorzystaniu SL2014: zmiany treści umowy/decyzji, kontrole na miejscu przeprowadzane w ramach Projektu oraz dochodzenie zwrotu środków od Beneficjenta, w tym prowadzenie postępowania administracyjnego w celu wydania decyzji o zwrocie środków.
2.2. Minimalny zakres wykorzystywania SL2014 

Beneficjent ma obowiązek korzystać w SL2014 z następujących zakładek: Wnioski o płatność; Korespondencja; Harmonogram płatności; Zamówienia publiczne. Dane należy uzupełniać na bieżąco tak, aby były kompletne i odzwierciedlały stan faktyczny realizacji projektu w dniu złożenia bieżącego wniosku o płatność. Dane te są podstawowym źródłem informacji umożliwiającym ocenę postępów w realizacji projektu, brak aktualnych danych w poszczególnych zakładkach może być powodem wstrzymania procedur związanych z akceptacją wniosku o płatność.
W celu złożenia wniosku o płatność w systemie SL2014 należy skorzystać z zakładki Wnioski o płatność. Proces przygotowania i weryfikacji wniosków o płatność został opisany w rozdziale 1.2. niniejszych zasad.
Beneficjent powinien umieszczać w SL2014 korespondencję oraz inne istotne dokumenty, wynikające z treści niniejszych Zasad. W tym celu należy wykorzystać zakładkę Korespondencja. Moduł ten umożliwia prowadzenie korespondencji w formie pism lub wiadomości. Pierwsza forma umożliwia przesłanie oficjalnego pisma podpisanego elektronicznie, druga forma – przesłanie innych wiadomości, np. korespondencji roboczej, czy skanów oficjalnych pism. Wszystkie przesyłane wiadomości powinny zawierać zwięźle sformułowany temat, który pozwoli na szybkie zidentyfikowanie ich zawartości. Zakres korespondencji może dotyczyć wyłącznie danego projektu, a komunikację i wymianę danych za pośrednictwem SL2014 uznaje się za prawnie wiążącą, bez możliwości kwestionowania skutków ich stosowania, z wyjątkami określonymi w rozdz. 2.1. 
W zakładce Harmonogram płatności powinien znaleźć się harmonogram planowanych wydatków w projekcie. Harmonogram płatności należy przesyłać każdorazowo w sytuacji, kiedy ulega on zmianie. W szczególności Beneficjent powinien dopilnować, aby harmonogram był aktualny w momencie składania kolejnego wniosku o płatność. W harmonogramie powinno się wykazywać odpowiednie kwoty w miesiącach, w których składane będą wnioski o płatność, nie zaś w miesiącach poniesienia wydatków lub otrzymania płatności przez Beneficjenta. IZ wymaga, aby przesyłany harmonogram zawierał dane z podziałem na poszczególne miesiące. Jednocześnie należy pamiętać, że edytowanie wartości dla miesięcy zakończonych jest zablokowane. Zgodnie z systemem SL2014 każdy przesłany harmonogram płatności jest zatwierdzany przez IZ.
Beneficjent jest zobligowany również do bieżącego korzystania z zakładki Zamówienia publiczne. Należy tam gromadzić wszelkie dane dotyczące zamówień publicznych w ramach realizowanego projektu oraz zawartych w ramach tych zamówień kontraktów i ich wykonawców. Odnosi się to jedynie do zamówień, których wartość przekracza próg określony w art. 4 pkt 8 Pzp.
2.3. Sposób załączania załączników do wniosku o płatność

Przed przesłaniem załączników do wniosku o płatność złożonego za pośrednictwem SL2014 należy przygotować je w sposób umożliwiający łatwą identyfikację dokumentów i szybkie ich przyporządkowanie do poszczególnych pozycji w zestawieniu dokumentów. 

Rodzaje dokumentów załączanych do wniosku o płatność:

1. Wyodrębnione – dokumenty odnoszące się bezpośrednio tylko do jednej pozycji w zestawieniu wydatków, np.:
a) faktura (lub inny dokument rachunkowy o wartości dowodowej równoważnej fakturze lub nocie księgowej) + załączniki do faktury (jeśli dotyczy) + umowa/zlecenie (jeśli dotyczy) + pojedynczy wyciąg bankowy potwierdzający zapłatę (lub inny dowód zapłaty),

b) imienna lista płac + wyciąg bankowy potwierdzający zapłatę (lub inny dowód zapłaty) + zestawienie pozwalające na identyfikację wydatków kwalifikowalnych składających się na wynagrodzenie brutto pracownika z wyszczególnieniem wszystkich pochodnych od wynagrodzeń oraz składek pracodawcy + zakresy czynności (lub równoważny dokument, który potwierdza wykonywane zadania, np. opis stanowiska pracy) lub karty czasu pracy.

2. Zbiorcze – dokumenty odnoszące się do więcej niż jednej pozycji w zestawieniu wydatków, np.:

a) zbiorcze zestawienie potwierdzające poniesienie i pozwalające na identyfikację wydatków kwalifikowalnych składających się na wynagrodzenie brutto pracowników z wyszczególnieniem wszystkich pochodnych od wynagrodzeń oraz składek pracodawcy,

b) wyciągi bankowe potwierdzające zapłatę (lub inny dowód zapłaty).
3. Dodatkowe – dokumenty pozostałe, nie mieszczące się w powyższych kategoriach, np. 
a) notatka służbowa,
b) oświadczenie.

Sposoby przygotowania załączników do wniosku o płatność:

1. Wyodrębnione:

a) w postaci pojedynczego skanu dokumentów (jeden plik) zawierającego wszystkie dokumenty identyfikujące wydatek; w nazwie pliku powinny znaleźć się następujące dane (oddzielone podkreślnikami): numer porządkowy zgodny z zestawieniem dokumentów + numer dokumentu + jedno- lub dwuwyrazowe określenie zawartości (np. skan faktury o numerze 1/2016 (z pozostałymi dokumentami) dot. zakupu sprzętu komputerowego z 15 pozycji zestawienia dokumentów powinien zostać zatytułowany: 15_1-2016_sprzet-komputerowy),

lub

b) w postaci kilku plików zawierających poszczególne dokumenty identyfikujące wydatek skompresowanych w jeden; nazwę pliku skompresowanego tworzy się w ten sam sposób, jak w powyższym przykładzie, dodatkowo pliki przed kompresją powinny zostać nazwane zgodnie z ich zawartością (np. faktura_1-2016 lub zlecenie_1-2016).
2. Zbiorcze:
a) w postaci pojedynczego skanu dokumentów (jeden plik) zawierającego wszystkie dokumenty identyfikujące wydatki; w nazwie pliku powinny znaleźć się dane jednoznacznie identyfikujące zawartość: (np. skan zbiorczej listy płac powinien zostać zatytułowany: zbiorcza_lista_plac_do_wniosku_nr_0001-16-001-01),

lub

b) w postaci kilku plików zawierających poszczególne dokumenty identyfikujące wydatek skompresowanych w jeden; nazwę pliku skompresowanego tworzy się w ten sam sposób, jak w powyższym przykładzie, dodatkowo pliki przed kompresją powinny zostać nazwane zgodnie z ich zawartością (np. wyciag_bankowy_z_dnia_01-01-2016).

3. Dodatkowe: analogicznie do załączników wyodrębnionych i zbiorczych.
Sposoby załączania załączników do wniosku o płatność:

1. Wyodrębnione: bezpośrednio w zestawieniu dokumentów.
2. Zbiorcze i dodatkowe: za pośrednictwem zakładki Załączniki/Inne dokumenty, gdzie należy wypełnić rubrykę Nazwa dokumentu w tabeli, umieszczając nazwę załączanego pliku nadaną według powyższych zasad.

2.4. Awaria systemu SL2014

W przypadku, gdy z przyczyn technicznych korzystanie z SL2014 nie jest możliwe Beneficjent jest zobowiązany zgłosić ten fakt do IZ na adres e-mail: bfwzs@wzp.pl. W przypadku potwierdzenia awarii SL2014 przez pracownika  IZ proces rozliczania Projektu oraz komunikowania z IZ odbywa się drogą pisemną. Wszelka korespondencja papierowa, aby została uznana za wiążącą, musi zostać podpisana przez osoby uprawnione do składania oświadczeń woli w imieniu Beneficjenta. IZ informuje Beneficjenta na adres e-mail wskazany w RPD PT o usunięciu awarii w systemie SL2014, Beneficjent zaś zobowiązuje się uzupełnić dane w SL2014 w zakresie dokumentów przekazanych drogą pisemną w terminie 5 dni roboczych od otrzymania tej informacji.
Rozdział 3. Kontrola projektu
3.1. Rodzaje kontroli
Instytucja Zarządzająca RPO WZ może przeprowadzić następujące kontrole: 
1. Weryfikacje wydatków, w tym: 

a) weryfikacje wniosków o płatność beneficjenta – ich celem jest potwierdzenie kwalifikowalności wydatków ujętych we wniosku w celu ich dofinansowania z funduszy UE; szczegóły zawarto w rozdziale 1 niniejszych Zasad,
b) kontrole w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie Beneficjenta – kontrole mające za zadanie potwierdzić, że współfinansowane towary i usługi zostały dostarczone, faktyczny stan realizacji projektu jest zgodny z umową/decyzją i wnioskami o płatność oraz wydatki zostały rzeczywiście poniesione w sposób zgodny z przepisami i wytycznymi;  
c) kontrole krzyżowe – w celu wykrycia podwójnego finansowania wydatków w ramach jednego programu operacyjnego, różnych programów operacyjnych, a także programów operacyjnych dwóch perspektyw finansowych, 
2. Kontrole na zakończenie realizacji projektu – polegające na sprawdzeniu na poziomie instytucji przeprowadzającej kontrolę, kompletności i zgodności z przepisami oraz właściwymi procedurami dokumentacji (w tym dokumentacji w wersji elektronicznej), dotyczącej wydatków ujętych we wnioskach o płatność beneficjenta, niezbędnej do zapewnienia właściwej ścieżki audytu. 
3. Kontrole trwałości projektu – którym podlegają wszystkie projekty obejmujący inwestycje w infrastrukturę lub inwestycje produkcyjne; kontrola taka jest prowadzona w okresie pięciu lat od daty dokonania płatności końcowej na rzecz Beneficjenta. 
3.2. Ogólne zasady kontroli

Beneficjent zobowiązuje się poddać kontroli i audytowi w zakresie prawidłowości realizacji Projektu oraz utrzymania jego trwałości dokonywanej przez IZ oraz inne podmioty uprawnione do jej przeprowadzenia zgodnie z art. 23 ustawy wdrożeniowej oraz na zasadach określonych w wytycznych. 
W okresie kontroli Beneficjent zobowiązuje się w szczególności:
a) zapewnić pełen wgląd we wszystkie dokumenty, związane z realizacją umowy/decyzji 
i utrzymaniem trwałości Projektu, przez cały okres ich przechowywania oraz umożliwić tworzenie ich uwierzytelnionych kopii i odpisów;
b) zapewnić nieograniczony dostęp do systemu SL2014;
c) udzielać na bieżąco wszelkich wyjaśnień dotyczących realizacji Projektu w formie pisemnej lub ustnej – według wskazań kontrolujących; 
d) zapewnić pełen dostęp do urządzeń, obiektów, terenów i pomieszczeń, w których realizowany bądź utrzymywany jest Projekt w okresie trwałości lub gromadzona jest dokumentacja dotycząca Projektu;
e) zapewnić obecność osób, które udzielą wyjaśnień.
Jeżeli jest to konieczne do stwierdzenia kwalifikowalności wydatków ponoszonych w ramach realizacji Projektu – Beneficjent jest obowiązany udostępnić podmiotom kontrolującym również dokumenty niezwiązane bezpośrednio z jego realizacją. Niewykonanie, któregokolwiek z obowiązków określonych wyżej traktowane będzie jako odmowa poddania się kontroli. 
Szczegółowe zasady poszczególnych rodzajów kontroli ustalają Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programów operacyjnych na lata 2014-2020 oraz Wytyczne programowe w zakresie kontroli Instrumentów Finansowych Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Zachodnio-pomorskiego 2014-2020.
W przypadku przeprowadzenia kontroli lub audytów Projektu przez inne podmioty niż  IZ, Beneficjent jest zobowiązany przekazać niezwłocznie do IZ wyniki kontroli lub audytu, zalecenia pokontrolne lub inne równoważne dokumenty w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania tych dokumentów.
3.3. Kontrola w miejscu realizacji Projektu lub w siedzibie Beneficjenta
Kontrola projektów w miejscu ich realizacji lub siedzibie Beneficjenta jest formą weryfikacji wydatków mającą za zadanie potwierdzić, że współfinansowane towary i usługi zostały dostarczone, faktyczny stan realizacji projektu jest zgodny z umową/decyzją i wnioskami o płatność oraz zadeklarowane wydatki zostały rzeczywiście poniesione w sposób zgodny z przepisami i wytycznymi. Kontrola może objąć także każde inne miejsce bezpośrednio związane z realizacją projektu. Kontrole w miejscu realizacji projektu mogą być również prowadzone w formie wizyt monitoringowych.
Kontrole opisywane w tym podrozdziale realizowane są na podstawie pisemnego, imiennego upoważnienia do przeprowadzenia kontroli.

Kontrola w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie Beneficjenta składa się z następujących podstawowych etapów: 

a) zaplanowania czynności kontrolnych (m.in. zebranie dokumentów i informacji o Projekcie, powołanie zespołu kontrolującego i podpisanie deklaracji bezstronności przez jego członków, sporządzenie upoważnień do kontroli); 

b) przekazania zawiadomienia o kontroli do instytucji kontrolowanej; 

c) przeprowadzenia czynności kontrolnych; 

d) sporządzenia informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi lub rekomendacjami i przekazania jej do podpisu Beneficjentowi; 

e) rozpatrzenia zastrzeżeń wniesionych do informacji pokontrolnej wraz z ewentualnym sporządzeniem i przekazaniem ostatecznej informacji pokontrolnej, zgodnie z art. 25 ustawy wdrożeniowej; 

f) informowania o nieprawidłowościach; 

g) rejestracji wyniku kontroli w SL2014; 

h) monitorowania wdrożenia zaleceń pokontrolnych. 

IZ wszczyna kontrolę zgodnie z harmonogramem kontroli lub w trybie kontroli doraźnej. O terminie i zakresie przeprowadzenia kontroli planowej instytucja kontrolująca powinna powiadomić podmiot kontrolowany na piśmie, co najmniej 7 dni przed rozpoczęciem kontroli. O terminie przeprowadzenia kontroli doraźnej podmiot kontrolowany powinien zostać poinformowany co najmniej na 1 dzień roboczy przed planowaną kontrolą. W uzasadnionych przypadkach takich jak np. konieczność zabezpieczenia środków dowodowych dotyczących podejrzenia wystąpienia nieprawidłowości zespól kontrolujący może odstąpić od powyższej reguły. W szczególnych przypadkach podmiot kontrolowany może zwrócić się do podmiotu kontrolującego z wnioskiem o zmianę terminu kontroli podając uzasadnienie. 
Termin realizacji kontroli w jednostce kontrolowanej nie powinien być dłuższy niż 15 dni roboczych.  W wyjątkowych i uzasadnionych przypadkach może zostać przewidziany dłuższy termin realizacji kontroli.
Do podstawowych źródeł dowodowych w postępowaniu kontrolnym należą dokumenty. Największą wartość dowodową posiada dokument źródłowy będący najczęściej w posiadaniu jednostki kontrolowanej. Ponadto do dokumentów sporządzanych podczas kontroli można zaliczyć, w szczególności: – pisemne wyjaśnienia oraz oświadczenia składane przez pracowników jednostki kontrolowanej; – sporządzone dla kontrolera wydruki komputerowe; – dokumenty zawarte na informatycznych nośnikach danych, np. płyty CD/DVD, pamięć USB, korespondencja za pośrednictwem poczty elektronicznej (dokumentacja kontroli przekazana w formie elektronicznej powinna być traktowana, jako posiadająca taką samą wartość dowodową, co dokument papierowy); – protokoły z oględzin, bądź przyjęcia ustalonych wyjaśnień lub oświadczeń.

W terminie 45 dni od dnia zakończenia kontroli (termin liczony od dnia zakończenia ostatniej czynności realizowanej w zakresie danej kontroli) sporządzana jest i przekazywana do instytucji kontrolowanej w formie pisemnej informacja pokontrolna. Jeżeli sporządzenie informacji pokontrolnej wymaga uzyskania dodatkowych wyjaśnień termin powyższy liczony jest ponownie od czasu uzyskania wyjaśnień bądź opinii (stanowiska).

Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie przez niego upoważnionej przysługuje prawo zgłoszenia w terminie 14 dni od dnia doręczenia informacji pokontrolnej zastrzeżeń do treści zawartych w informacji pokontrolnej. Zastrzeżenia do informacji pokontrolnej wraz z jednym egzemplarzem niezaakceptowanej informacji pokontrolnej kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego upoważniona przesyła do jednostki kontrolującej. W przypadku braku zgłoszenia zastrzeżeń, kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego upoważniona podpisuje przesłaną informację pokontrolną i przekazuje jeden egzemplarz do jednostki kontrolującej w terminie do 14 dni od dnia doręczenia. W przypadku zgłoszenia zastrzeżeń do informacji pokontrolnej, kontrolujący rozpatrują je w terminie nie dłuższym niż 14 dni od dnia ich otrzymania. Do ostatecznej informacji pokontrolnej oraz do pisemnego stanowiska wobec zgłoszonych zastrzeżeń nie przysługuje możliwość złożenia zastrzeżeń. Odmowa podpisania informacji pokontrolnej przez kierownika jednostki kontrolowanej lub osobę przez niego upoważnioną nie wstrzymuje sporządzenia i przekazania zaleceń pokontrolnych.
W odniesieniu do kontroli doraźnych, w szczególnych i uzasadnionych przypadkach, instytucja kontrolująca może podjąć decyzję o zastosowaniu przyspieszonej ścieżki przygotowania i opiniowania informacji pokontrolnej, pod warunkiem poinformowania o niej podmiotu kontrolowanego w piśmie dot. wszczęcia kontroli. 

3.4. Kontrola na zakończenie realizacji Projektu 
Kontrola na zakończenie realizacji projektu obligatoryjnie przeprowadzana jest przed zatwierdzeniem wniosku o płatność końcową i polega na sprawdzeniu na poziomie instytucji przeprowadzającej kontrolę (IZ), kompletności i zgodności z przepisami oraz właściwymi procedurami dokumentacji (w tym dokumentacji w wersji elektronicznej), dotyczącej wydatków ujętych we wnioskach o płatność Beneficjenta, niezbędnej do zapewnienia właściwej ścieżki audytu. Kontrola na zakończenie realizacji projektu podlega rejestracji w SL2014. Kontrola przeprowadzana jest w terminie  5 dni roboczych od dnia zakończenia weryfikacji formalnej, merytorycznej i rachunkowej wniosku o płatność końcową (z zastrzeżeniem zapisów rozdziału 1.2. niniejszych Zasad). Ustalenia kontroli zawiera lista sprawdzająca do wniosku o płatność końcową. 
Po zakończeniu kontroli na zakończenie realizacji projektu IZ informuje Beneficjenta o dacie rozpoczęcia okresu, o którym mowa w art. 140 ust. 1 rozporządzenia ogólnego. W podanym okresie zarówno IZ, jak i inne instytucje do tego uprawnione zachowują możliwość przeprowadzania kontroli i audytów.
Załączniki 
Załącznik nr 1 – Wzór wniosku o płatność

Załącznik nr 2 – Lista sprawdzająca do wniosku o płatność w ramach Pomocy Technicznej RPO WZ 2014-2020
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