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Etap oceny wniosku o dofinansowanie projektu

LP | Najczesciej popetniane btedy Wyjasnienie/rozwigzanie
1 Whniosek ztozony po zakonczeniu | Projekty ubiegajgce sie o dofinansowanie muszg zostaé przygotowane w formie standardowego wniosku o
konkursu, btednie wypetniony (wydruk | dofinansowanie projektu. Formularz wniosku o dofinansowanie projektu sporzadzany jest w edytorze
probny), przygotowany na | wnioskéw, w oparciu o aplikacje — Generator Wnioskdw MSP, w wersji okreslonej w ogtoszeniu o
niewtasciwym wzorze, formularz | konkursie. Formularz wniosku o dofinansowanie projektu nalezy wypetnia¢ zgodnie z Instrukcjg
whniosku wypetniony recznie. wypetniania wniosku o dofinansowanie projektu. Wnioskodawca powinien $cisle stosowac sie do formatu
formularza wniosku o dofinansowanie projektu, instrukcji jego wypetniania oraz przestrzega¢ kolejnosci
stron. Wniosek o dofinansowanie projektu, ktéry wptynat po uptywie wyznaczonego terminu, nie jest
rozpatrywany (zostanie odestany wnioskodawcy).
2 Wersja Generatora Whniosku niezgodna | Wniosek o dofinansowanie projektu nalezy sporzadzi¢ w wersji Generatora Wnioskéw podanej w
z ogtoszeniem konkursowym ogtoszeniu konkursowym. Najlepiej sporzadza¢ wniosek w najnowszej wersji Generatora Wnioskéw, jaka
jest dostepna na stronie ARP S.A.
3 Brak/niespojnos¢ wersji elektronicznej | Wniosek o dofinansowanie projektu nalezy ztozy¢ takze w wersji elektronicznej — tzn. plik wniosku w wersji
whniosku o dofinansowanie pdf oraz xml. Wersja elektroniczna musi bys$ spdjna z wersjg papierowg — swiadczy o tym zgodnos$¢ sum
kontrolnych
4 Modyfikacja wniosku o dofinansowanie | Skorygowanie dokumentacji projektu poza zakresem wymienionym w pismie wzywajacym do poprawy
w dowolny sposdb/bez wezwania btedéw formalnych jest dopuszczalne tylko w sytuacji, gdy zakres zmian nie ma wplywu na tresc
merytoryczng wniosku, a Wnioskodawca wskaze je w pismie przewodnim do poprawionego wniosku.
5 Brak w polu B.14 wniosku wliczonych do | Wielkos$¢ zatrudnienia odpowiada liczbie rocznych jednostek roboczych (RJR), to jest liczbie pracownikéw
zatrudnienia wtascicieli zatrudnionych na petnych etatach w ciggu jednego roku (tgcznie z wtascicielem) wraz z liczbg pracownikéw
zatrudnionych na niepetnych etatach oraz liczbg pracownikéw sezonowych, ktére sg utamkowymi
czesciami jednostek RIR.
6 W przypadku wystgpienia instrumentu | Nalezy pamietaé, ze w sytuacji, kiedy Wnioskodawca zamierza skorzysta¢ z instrumentu elastycznosci i

elastycznosci brak wskaznikow

»Szkoleniowych”

przeprowadzi¢ szkolenie w ramach Projektu, powinien wybraé¢ obowigzkowo wskaznik produktu:
,Liczba przeprowadzonych szkolen w ramach Projektu” i wskaznik rezultatu: , Liczba oséb przeszkolonych
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w ramach Projektu”

zmiana
pokazuja

Wskazniki srodowiskowe np.
iloSci zuzycia wody nie
tendencji malejacej z czasem

Wskazniki powinny wykaza¢ pozytywne efekty sSrodowiskowe, wartosci wskaznikéw (np. wskaznik zmiana
ilosci zuzycia wody) powinny wykazywaé tendencje malejgcg z czasem. W zwigzku z powyzszym
niedopuszczalna jest sytuacja, gdy wartos¢ bazowa jest nizsza niz warto$¢ docelowa (po zrealizowaniu
Projektu). Prawidtowg sytuacje obrazuje ponizszy przyktad: warto$¢ bazowa - 200, warto$¢ w pierwszym
roku - 200, wartos¢ w drugim roku - 100, warto$¢ w trzecim roku - 100. Pozytywnym efektem
,Ssrodowiskowym” Projektu bedzie, wiec redukcja o 100 jednostek.

Brak kumulacji wskaznika rezultatu

Wartosci wskaznikdw rezultatu powinny zostac przedstawione dla kazdego roku realizacji Projektu oraz dla
roku nastepujacego po ostatnim roku realizacji Projektu w ujeciu kumulatywnym, tak, ze w ostatnim roku
(ostatnia widoczna kolumna) osiggnieta zostanie koricowa wartos¢ docelowa. Ich wartosci w kolejnych
latach powinny by¢ podawane wg rzeczywistego stanu istniejgcego w danym okresie narastajaco,
uwidaczniajgc zmiany wywotane realizacjg Projektu.

Btedne dane kontaktowe

Nalezy wpisaé¢ do wniosku o dofinansowanie projektu wymagane, aktualne dane, ktére wykorzystywane
beda do korespondencji w sprawach zwigzanych z Projektem (adres do korespondencji, numer telefonu,
faksu, adres e-mail).

10

Brak kontrasygnaty Skarbnika

W przypadku gminy, powiatu, wojewddztwa odpowiednio oprécz podpiséw wojta, burmistrza, prezydenta,
starosty, marszatka lub osdb przez nich pisemnie upowaznionych konieczna jest kontrasygnata skarbnika
lub osoby pisemnie przez niego upowaznionej (dot. wniosku o dofinansowanie projektu, biznes Planu,
umowy Partnerskiej).

11

Dokumenty nieprawidtowo
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem

W przypadku kopii zatgcznikdw muszg byé one poswiadczone na kazdej stronie ,,za zgodnos¢ z oryginatem”
przez Whnioskodawce zgodnie z dokumentem rejestrowym lub upowazniong osobe reprezentujgcy
Whnioskodawce na podstawie stosownego petnomocnictwa, co najmniej w formie pisemnej z podpisem
notarialnie poswiadczonym (musi to by¢ ta sama osoba, ktéra podpisata wniosek o dofinansowanie
projektu).

W przypadku ponumerowanych stron poszczegélnych zatgcznikéw dopuszczalne jest potwierdzenie na
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pierwszej stronie ,za zgodnos$¢ z oryginatem od strony ... do strony...”. Poswiadczone strony winny by¢
parafowane przez te samg osobe, ktéra podpisuje dokument, na kazdej stronie.

12 | Brak poszczegdlnych zatgcznikéw lub | Konieczne jest dotgczenie do wniosku wszelkich wymaganych dla danego rodzaju projektu zatgcznikdw.
nieprawidtowe ich wypetnienie; Zataczniki do wniosku o dofinansowanie projektu nalezy przygotowaé zgodnie z Instrukcjg przygotowania
zatacznikéw do wniosku o dofinansowanie projektu.
13 | Niespdjnos¢ danych zawartych we | Dane zawarte we wniosku aplikacyjnym, muszg by¢ spdjne z danymi zawartymi w zatgcznikach (Biznes
whiosku i w poszczegdlnych | Planie, dokumentach finansowych, dokumentach rejestrowych)
zatgcznikach
14 | Brak petnych sprawozdan finansowych W przypadku petnych sprawozdan finansowych, zgodnie z ustawg o rachunkowosci Wnioskodawca ma
obowigzek dostarczy¢ Bilans, RZ i S oraz informacje dodatkowa.
15 | Brak petnego odpisu z KRS Nalezy ztozy¢ PELNY odpis z KRS, wystawiony nie wczesniej niz na 3 miesigce przed dniem ztozenia
whiosku.
16 | Brak poprawnych dokumentéw 00S Zgodnie z prawem wspdlnotowym oraz krajowym, postepowanie w sprawie oceny oddziatywania na
$rodowisko (O0S) stanowi istotny element procesu inwestycyjnego. W ramach RPO WP wsparcie moze
by¢ udzielone jedynie dla przedsiewzieé, ktére przeprowadzity postepowanie OOS (jesli jest wymagane) w
zgodzie z przepisami krajowymi, jak i wymogami dyrektyw unijnych. Prawidtowo przeprowadzone
postepowanie 00S powinno wykazaé catoéciowy wptyw przedsiewziecia inwestycyjnego na $rodowisko.
17 | Btednie interpretowana definicja | Partnera - nalezy przez to rozumieé podmiot wymieniony we wniosku, uczestniczacy w realizacji projektu,
Partnerstwa ktérego udziat jest uzasadniony, konieczny i niezbedny, wnoszacy do projektu zasoby ludzkie,
organizacyjne, techniczne lub finansowe, realizujacy projekt na warunkach okreslonych w umowie
partnerstwa, zawartej przed ztozeniem wniosku do IP Il stopnia, otrzymujgcy od IP refundacje faktycznie
poniesionych oraz odpowiednio udokumentowanych, czesci wydatkéw kwalifikowalnych na realizacje
projektu.
18 | W przypadku projektéw partnerskich | W przypadku Projektdw Partnerskich Partner zobowigzany jest ztozy¢ do wniosku o dofinansowanie oraz

brak zatgcznikéw partnera

umowy odpowiednie zatgczniki zgodnie z Instrukcjg przygotowywania zatgcznikdw do wniosku/umowy.
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19 | Btedne/ niekompletne zapisy umowy | Umowa Partnerska powinna by¢ sporzadzona zgodnie z zapisami Wytycznych do projektéw
partnerskiej przygotowywanych przez Partnerstwa
20 | Brak zatgcznika do umowy partnerskiej | Obowigzkowym zatgcznikiem do umowy Partnerskiej jest Zatgcznik przedstawiajacy zaangazowanie

obrazujgcego zaangazowanie finansowe
Parteréw

finansowe, dla poszczegdlnych partneréw wg wzoru znajdujgcego sie w Wytycznych do projektéw
przygotowywanych przez Partnerstwa.

Etap realizacji projektu (umowa o dofinansowanie projektu, aneksowanie)

Lp. | Najczesciej popetniane btedy Wyjasnienie/rozwigzanie

1 Zbyt pdine zwrdcenie sie z prosba o | Z prosbg o zmiany nalezy zwrdcié sie w terminie nie pdzZniej niz na 1 miesigc przed zakonczeniem okresu
zmiany w Umowie o dofinansowanie | realizacji projektu.
projektu

2 Brak informacji o zmianie siedziby badZ | Beneficjent powinien informowaé o tych zmianach zaréwno w okresie realizacji projektu jak i w okresie
tez nazwy Beneficjenta trwatosci.

3 Brak OsSwiadczenia o prawie do | O$wiadczenie powinno stanowic zatgcznik do pisma z prosba o zmiane lokalizacji projektu.
dysponowania nieruchomoscia w celu
realizacji projektu w wypadku wniosku
o zmiane lokalizacji projektu

4 Brak  uzasadnienia  wnioskowanych | Kazda zmiana w projekcie wymaga szczegdétowego uzasadnienia na pismie. Obok zaktualizowanych
zmian w projekcie dokumentdéw nalezy dostarczy¢ pismo przewodnie ze szczegétowym opisem i uzasadnieniem zmian.

5 Przesytanie harmonogramu i Sekcji D w | Wymienione dokumenty nalezy dostarcza¢ w formacie Word lub Excel.
formacie PDF

6 Brak wersji elektronicznej dokumentéw | Wniosek o dofinansowanie, harmonogram, Sekcja D powinny by¢ dostarczone w wersji papierowej jak i

elektronicznej.

7 Podpisanie wniosku o wprowadzenie | Wniosek o zmiany musi by¢ podpisany przez osobe upowazniong zgodnie z dokumentem rejestrowym
zmian do umowy przez osobe niemajaca | badz Petnomocnika na podstawie stosownego petnomocnictwa .
umocowania do reprezentowania
Beneficjenta

8 Poinformowanie Instytucji | Beneficjent zobowigzuje sie do niezwtocznego informowania Instytucji Posredniczacej Il stopnia o zamiarze
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Wdrazajgcej/Instytucji Posredniczacej o
zmianach organizacyjno - prawnych po
ich dokonaniu

dokonania zmian prawno-organizacyjnych w jego statusie, zmiana jest mozliwa po wyrazaniu zgody przez
ARP S.A.

9 Whnioskowanie o wprowadzenie zmian | Wnioskowane zmiany w Projekcie Beneficjent nanosi na obowigzujagcym harmonogramie rzeczowo-
rzeczowych, finansowych bez | finansowym badz jezeli dotyczy na aktualnym wniosku o dofinansowanie projektu.
dostarczenia uaktualnionego
harmonogramu rzeczowo-finansowego
badz wniosku o dofinansowanie
10 | Wnioskowanie o wprowadzenie zmian | W przypadku wydtuzenia/zmiany terminu realizacji projektu Beneficjent dotgcza harmonogram rzeczowo-

dotyczacych wydtuzenia terminu
realizacji Projektu bez dostarczenia
uaktualnionego harmonogramu
rzeczowo-finansowego i uaktualnionej
Sekcji D

finansowy zawierajgcy nowy/wnioskowany termin realizacji projektu oraz jezeli przesuniecie terminu
wigze sie z przesunieciem terminu osiggniecia zaktadanych wskaznikéw dotgcza Sekcje D.

Etap rozliczania projektu - weryfikacja wniosku o ptatnos¢

LP | Najczesciej popetniane btedy Wyjasnienie/rozwigzanie
1 Whniosek  ztozony po terminie, | Zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie beneficjent zobowigzany jest sktada¢ wniosek o ptatnosé co 3
wskazanym w umowie o | miesigce. Pierwszy wniosek o ptatnos¢ beneficjent ma obowigzek ztozy¢ w ciggu 3 miesiecy liczac o daty
dofinansowanie podpisania umowy o dofinansowanie. Jesli w danym okresie sprawozdawczym nie zostaty poniesione
zadne wydatki beneficjent sktada wniosek o ptatnos¢, w ktérym wypetnia jedynie cze$¢ dotyczaca
przebiegu realizacji projektu (nie wypetnia czesci finansowej). Formularz wniosku o ptatnos¢ sporzadzany
jest w edytorze wnioskéw, w oparciu o aplikacje — Generator Wnioskéw o ptatnosé¢ MSP. Aplikacja
dostepna jest do pobrania na stronie internetowej www.arp.gda.pl w zaktadce: Generator wnioskéw o
ptatnos¢ MSP.
2 Whiosek ztozony w nieaktualnej wersji | Wniosek o ptatnos¢ nalezy sporzadzi¢ w najnowszej wersji Generatora Wnioskéw o ptatnos¢ dostepnej na
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Generatora wnioskow o ptatnos¢ MSP

stronie internetowej www.arp.gda.pl, tj. w wersji aktualnej na moment sporzadzania pierwszej wersji
whiosku o ptatnosc.

Brak/niespojnos¢ wersji elektronicznej
whiosku o ptatnosc z wersjg papierowa

Whiosek o ptatnos¢ nalezy ztozy¢ w wersji elektronicznej w dwdch formatach: pdf i gwp oraz w wers;ji
papierowej w jednym egzemplarzu. Wersja elektroniczna musi bys spdjna z wersjg papierowg — swiadczy o
tym zgodnos¢ sum kontrolnych.

Brak podpisu na papierowej
whiosku o ptatnos¢

wersji

Beneficjent ma obowigzek zaparafowac kazda strone papierowej wersji wniosku o ptatnos$¢, a na ostatniej
stronie winien ztozy¢ czytelny podpis wraz z pieczecig imienng lub firmowg, wpisa¢ miejscowosc¢ i date.
Kolejne wersje wniosku o ptatnos¢ nalezy podpisywac z datg biezaca.

Przedtozone kopie zatacznikdw do
wniosku o pfatno$¢ nie zostaty
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem
lub zostaty potwierdzone przez osobe
nieupowazniong

W przypadku kopii zatgcznikdw muszg by¢ one poswiadczone na kazdej stronie ,,za zgodnos¢ z oryginatem”
przez beneficjenta zgodnie z dokumentem rejestrowym lub upowazniong osobe reprezentujgca
beneficjenta na podstawie stosownego pethomocnictwa, co najmniej w formie pisemnej. W przypadku
ponumerowanych stron poszczegdélnych zatgcznikdéw dopuszczalne jest potwierdzenie na pierwszej stronie
,Za zgodnosc¢ z oryginatem od strony ... do strony...”. Poswiadczone strony winny by¢ parafowane przez te
samg osobe, ktdra podpisuje dokument, na kazdej stronie.

Whniosek o  ptatnosé¢
niezgodnie z instrukcja

wypetniony

Beneficjent ma obowigzek wypetniania wniosku o ptatnosé w oparciu o instrukcje zawartg w dokumentach
»Wzér wniosku beneficjenta o ptatnosé wraz z instrukcja wypetnienia w ramach dziatarn 1.1-1.2 RPO WP”
lub ,Wz6r wniosku o pfatnos¢ wraz z instrukcjg wypetnienia w ramach dziatann 1.4-1.6 RPO WP” Nalezy
korzysta¢ z instrukcji obowigzujgcej na moment sporzadzania pierwszej wersji wniosku o ptatnosc.
Aktualne wersje dokumentéw dostepne s3 do pobrania na stronie internetowej www.arp.gda.pl w
zaktadce: Dokumenty do pobrania i dalej Dokumenty konkursowe.

Nie przedtozono wszystkich
wymaganych zatgcznikéw do wniosku o
ptatnos¢

Do wniosku o ptatnos¢, w ktérym beneficjent ubiega sie o refundacje poniesionych wydatkéw (wniosek o
ptatno$¢ posrednig i koncowq) nalezy przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce ich poniesienie, w
szczegoblnosci:
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kopie dokumentéw ksiegowych (m.in. faktur VAT, rachunkéw),

kopie dowoddéw zaptaty za zatgczone dokumenty ksiegowe (potwierdzen wykonania przelewow,
dokumentdéw KP w przypadku ptatnosci dokonanych gotowka),

kopie zamoéwien i faktur pro-forma — jesli zostaty sporzadzone,
kopie umdéw podpisanych z kontrahentami wraz ze wszystkimi aneksami— jesli zostaty sporzgdzone,

kopie protokotéw obioru jesli zostaty sporzadzone i/lub jesli podpisane z kontrahentami umowy
przewidujg ich sporzgdzenie,

kopie dokumentdéw potwierdzajacych wprowadzenie nabytych w ramach projektu srodkéw
trwatych i wartoéci niematerialnych i prawnych na stan (OT lub EST/ EWNIP),

w przypadku projektéw budowlanych — kopie dziennika budowy

w przypadku dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym — kopia ttumaczenia na jezyk polski
sporzadzonego przez beneficjenta

w przypadku przedtozenia do refundacji dokumentéw ksiegowych wystawionych i/lub optaconych
w walucie obcej — kopia Polityki rachunkowosci beneficjenta w czesci dot. przyjetych w
przedsiebiorstwie zasad rozliczen zwigzanych z transakcjami walutowymi lub kopia Metodologii dot.
stosowanych w przedsiebiorstwie rozliczenn zwigzanych z transakcjami walutowymi— w przypadku
beneficjentéw nie posiadajgcych polityki rachunkowosci,

sporzadzone przez beneficjenta o$wiadczenie dotyczgcego zakupionego sprzetu (nowe/ uzywane) —
oswiadczenie dostepne na stronie internetowej ww.arp.gda.pl w zaktadce Dokumenty do pobrania
i dalej Dokumenty konkursowe,
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e w przypadku zakupu sprzetu uzywanego — kopie deklaracji okres$lajgcej pochodzenie sprzetu
uzyskanej od poprzednich wiascicieli (w deklaracji nalezy zawrze¢ informacje, o ktérych mowa w
tresci oswiadczenia dotyczgcego zakupionego sprzetu (nowe/ uzywane)),

e dokumenty potwierdzajgce zachowanie zasady konkurencyjnosci, sporzgdzone w oparciu o zasady
opisane w Rozdziale 9 ,Przewodnika beneficjenta RPO WP dla Dziatan 1.1-1.2”. Przewodnik mozna
pobra¢ ze strony internetowej www.arp.gda.pl, zaktadka Dokumenty do pobrania i dalej
Dokumenty konkursowe.

W projektach, w ktérych VAT jest
wydatkiem kwalifikowalnym — nie
przedktadanie oswiadczenia - VAT i/ lub
zaswiadczenia z wiasciwego Urzedu
Skarbowego o statusie podatnika VAT

W przypadku projektéw, w ktérych VAT jest wydatkiem kwalifikowalnym beneficjent corocznie, wraz z
pierwszym wnioskiem o ptatnos¢ sktadanym w danym roku jest zobowigzany do ztozenia wypetnionego
Oswiadczenia - VAT (wzér oswiadczenia dostepny jest na stronie internetowej www.arp.gda.pl w zakfadce
Dokumenty do pobrania i dalej Dokumenty konkursowe) wraz z oryginatem zaswiadczenia z wiasciwego
urzedu skarbowego o statusie podatnika VAT.

Zatgczone do wniosku o ptatnosé
dokumenty ksiegowe nie zostaty
opisane lub zostaty opisane btednie

Oryginaty przedktadanych do refundacji faktur i innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej
muszg zosta¢ opisane zgodnie z instrukcjg zawartg we ,Wzorze wniosku o ptatnos¢ wraz z instrukcjg
wypetnienia w ramach dziatan 1.1-1.2 RPO WP” lub ,Wzorze wniosku o pfatnos$¢ wraz z instrukcjg
wypetnienia w ramach dziatan 1.4-1.6 RPO WP” (dokumenty do pobrania na stronie internetowe;j
www.arp.gda.pl w zaktadce: Dokumenty do pobrania i dalej Dokumenty konkursowe). Pod opisem winien
zaleZ¢ sie podpis beneficjenta lub osoby przez niego pisemnie upowaznionej. Tak przygotowany dokument
powinien zostaé skserowany i potwierdzony za zgodnos¢ z oryginatem przez beneficjenta lub osobe przez
niego pisemnie upowazniong. Przygotowana w ten sposdb kopia powinna zostaé zatgczona do wniosku o
pfatnosé. Sporzadzajac opis na fakturze nalezy korzystaé z wzoréw poprawnie opisanych dokumentéw
ksiegowych, ktére znajdujg sie na stronie internetowej www.arp.gda.pl w zaktadce: Praktyczny poradnik
dla beneficjentow.

10

Dokonywanie pfatnosci z naruszeniem
art. 22 ustawy o swobodzie dziatalnosci

Zgodnie z art. 22 ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej transakcje stanowigce w PLN
rownowartosc 15 tys. Euro powinny byé dokonywane za posrednictwem systemu bankowego. W zwigzku z

8
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gospodarczej

tym, jesli kwota transakcji przekracza w/w wartos$¢, ptatnosci gotéwkowe dokonywane w ramach tej
transakcji stanowig wydatki niekwalifikowalne.

11

Przedktadanie
dokumentow
przeprowadzong
ofertowania

niekompletnych
zwigzanych z
procedura

Procedura ofertowa powinna zosta¢ udokumentowana nastepujagcymi dokumentami: zapytaniami
ofertowymi wystanymi do co najmniej 3 oferentéw, ktérzy dysponujg dobrem, bedgcym przedmiotem
zapytania, 3 ofertami wystawionymi przez firmy konkurencyjne dysponujgce dobrem, bedgcym
przedmiotem zapytania oraz protokotem z wyboru ofert sporzgdzonym przez beneficjenta. Nalezy
pamietac, ze oferta powinna zawieraé nastepujgce elementy:

date sporzadzenia oferty,

date zwigzania ofertg (data waznosci oferty),

dane oferenta,

opis przedmiotu zamowienia, przy czym opis ten musi uwzgledniaé parametry techniczne i/lub inne
informacje, na podstawie ktérych beneficjent dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty,

cene

podpis wystawcy oferty (w przypadku otrzymania oferty drogg mailowa dopuszczalne jest
przedtozenie wydruku ze skrzynki mailowej beneficjenta potwierdzajgcego otrzymanie oferty).

Przygotowywany przez beneficjenta Protokdt wyboru najkorzystniejszej oferty powinien zawieraé:

date sporzadzenia protokotu,

date dokonywania wyboru oferty (jesli rozni sie ona od daty sporzadzenia protokotu),

zestawienie otrzymanych ofert,

jasno okreslone kryteria wyboru,

zestawienie cech otrzymanych ofert podlegajgcych ocenie (nalezy pamietac, ze cechy kazdej z ofert
podlegajgce ocenie muszg wynikac z tresci otrzymanej oferty),

wskazanie, ktéra oferta zostata wybrana wraz z uzasadnieniem,

podpis beneficjenta,
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Nalezy zwraca¢ uwage na zataczane do wniosku o ptatnos¢ dokumenty ofertowe. Beneficjent nie moze
dokonywa¢ wyboru sposrdéd ofert niewaznych na moment dokonywania wyboru, ani tez z ofert, ktore
wptynety po terminie dokonania wyboru.

Niedopuszczalne jest dokonywanie wyboru pomiedzy ofertami na urzadzenia nowe i uzywane oraz
pomiedzy urzagdzeniami oferowanymi przez tego samego sprzedawce.

12 | Przedktadanie do refundacji wydatkéw, | Beneficjent ma obowigzek realizowa¢ projekt zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie oraz jej
ktore nie zostaly zaplanowane w | zatgcznikami, w szczegdlnosci z zapisami wniosku aplikacyjnego, biznes planu oraz Harmonogramu
Harmonogramie rzeczowo-finansowym | rzeczowo-finansowego. Przedtozone do refundacji wydatki musza mie¢ swoje odzwierciedlenie w
projektu Harmonogramie rzeczowo-finansowym. Jesli beneficjent w toku realizacji projektu zmienia jego zakres

rzeczowy (tj. np. rezygnuje z zakupu niektdrych urzadzen nabywajgc w to miejsce nowe) na takie zmiany
musi uzyskaé akceptacje IP Il przed dokonaniem stosownych zakupdw. Przedktadanie do refundacji
wydatkéw nie zaplanowanych w projekcie (nie widniejagcych w Harmonogramie rzeczowo-finansowym)
oraz nabytych bez zgody IP Il na zmiany skutkuje uznaniem wydatkdow za niekwalifikowane.

13 | Przedstawianie do refundacji | Beneficjent ma obowigzek zakonczy¢ realizacje projektu i poniesé wszystkie wydatki zaplanowane w
dokumentdéw ksiegowych wystawionych | projekcie do dnia zakoriczenia terminu realizacji projektu, wskazanego w umowie o dofinansowanie
po okresie realizacji projektu i/lub | (aneksach do umowy o dofinansowanie — jesli byty sporzadzane). W zwigzku z tym faktury/ inne
optaconych po okresie realizacji | dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej wystawione i/lub optacone po okresie realizacji
projektu projektu stanowig wydatki niekwalifikowalne. W przypadku, gdy optata za dokument nastepowata w kilku

transzach za niekwalifikowang zostanie uznana ta czes¢, ktdra zostata optacona po zakonczeniu okresu
realizacji projektu.

14 | Nieterminowe skfadnie uzupetnien do | W przypadku stwierdzenia uchybien i brakow w ztozonej dokumentacji IP Il droga mailowg wysyta do

whniosku o ptfatnosé¢ i przedktadanie
niekompletnych uzupetnien

beneficjenta pismo z prosba o przedtozenie uzupetnien do wniosku o ptatno$¢ wraz z Formularzem
weryfikacji merytorycznej i formalnej wniosku o ptatnos¢ zawierajgcym szczegétowy wykaz mankamentow.
Beneficjent jest zobowigzany do ztozenia kompletnych uzupetnien do wniosku o ptatnos¢ w terminie
wskazanym w przestanym drogg mailowg pismie.

10
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Niepoinformowanie IP Il o zmianie/
zamknieciu rachunku bankowego, na
ktory majg zosta¢ przelane srodki z
dotacji

Jesli w trakcie realizacji projektu zmianie ulega numer rachunku bankowego, na ktéry przelewane majg byé
ptatnosci z tytutu refundacji poniesionych w ramach projektu wydatkéw lub rachunek ten ulega
zamknieciu beneficjent jest zobowigzany powiadomié o tym niezwtocznie IP Il w celu podpisania aneksu
zmieniajgcego numer rachunku w umowie o dofinansowanie.

Etap rozliczania projektu — weryfikacja wniosku o zaliczke i jej rozliczenia

Lp. | Najczesciej popetniane btedy Wyjasnienie/rozwigzanie

1 Zataczanie do wniosku o zaliczke | Do wniosku o zaliczke nalezy zataczy¢ kopie umowy podpisanej z kontrahentem, a jesli jej nie sporzgdzono
niekompletnych dokumentéw kopie zamdwienia dotyczacego zakupu, ktéry ma byé¢ sfinansowany ze S$rodkéw zaliczki wraz z

potwierdzeniem przyjecia zamowienia do realizacji oraz kompletng dokumentacje ofertowg — jesli jest
wymagana.

2 Przelewanie na rachunek przeznaczony | Beneficjent ubiegajac sie o zaliczke ma obowigzek wskaza¢ w umowie o dofinansowanie projektu odrebny
do obstugi zaliczki innych $rodkéw nie | rachunek bankowy przeznaczony wytacznie do obstugi zaliczki. Na ten rachunek przelewana jest kwota
bedacych zaliczka udzielonej zaliczki. Nie nalezy przelewa¢ na ten rachunek zadnych innych srodkéw, chyba, ze jest to

konieczne z uwagi na pokrycie kosztow prowadzenia rachunku (takie koszty w catosci pokrywa
beneficjent).

Beneficjent nie moze przeznaczac¢ srodkéw udzielonej zaliczki na inny cel niz wskazany we wniosku o
zaliczke.

3 Dokonywanie ptatnosci gotdwkowych | W przypadku udzielonej zaliczki przeptyw srodkéow miedzy beneficjentem a kontrahentem odbywa sie
ze Srodkéw udzielonej zaliczki wyltgcznie za posrednictwem systemu bankowego. Niedopuszczalne jest wypfacanie srodkéw zaliczki z

rachunku zaliczkowego, a nastepnie dokonywanie wptaty gotéwkowej na rzecz kontrahenta.

4 Niestosowanie proporcji dotacja/ wktad | Nalezy pamietaé, ze kwota zaliczki obliczana jest na podstawie zamodwienia, nie zas$ na podstawie faktury

wtasny beneficjenta przy zaptacie za
urzadzenie, na ktore udzielono zaliczki

zakupu ani przelewu. W zwigzku z tym beneficjent dokonujgc przelewu srodkéw, za urzadzenie na ktére
udzielono mu zaliczki na rachunek kontrahenta powinien utrzyma¢ odpowiednig proporcje dotacji/ wktadu

11




PROGRAM REGIONALNY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

* * %

Pomorskie w Unii
UNIA EUROPEJSKA
Agencja Rozwoju Pomorza S.A. EUROPEJSKI FUNDUSZ
o i ROZWOJU REGIONALNEGO
www.arp.gda.pl

witasnego beneficjenta w projekcie. Powinien zatem po otrzymaniu faktury obliczy¢ kwote dotacji z kwoty
wydatkéw kwalifikowalnych, zgodnie z procentem dofinansowania wskazanym w umowie i takg kwote
przelac z konta zaliczkowego. Pozostatg czes¢ beneficjent powinien opfaci¢ z innego rachunku bankowego.
ledli po dokonaniu w/w obliczen na koncie zaliczkowym pozostaje niewykorzystana kwota zaliczki
beneficjent powinien jg zwrdci¢ na konto bankowe wskazane we ,Wzorze wniosku o zaliczke wraz z
instrukcjg wypetnienia w ramach dziatan 1.1-1.2 RPO WP” lub ,,Wzorze wniosku o zaliczke wraz z instrukcja
wypetnienia w ramach dziatan 1.4-1.6 RPO WP” dostepnymi na stronie internetowej www.arp.gda.pl w
zaktadce: Dokumenty do pobrania i dalej Dokumenty konkursowe.

Nieterminowe sktadanie wniosku o
ptatnos¢  stanowigcego  rozliczenie
zaliczki

Beneficjent ma obowigzek w ciggu 60 dni od daty wyptaty zaliczki przedtozy¢ w IP Il wniosek o ptatnosé¢
rozliczajacy zaliczke. Oznacza to, ze po wyptacie zaliczki beneficjent musi w ciggu 60 dni kalendarzowych
o dokonac zaptaty w catosci za urzadzenie, na ktére zostata udzielona zaliczka — czes$¢ srodkéw
przelewa z rachunku zaliczkowego na rachunek kontrahenta, a pozostata kwote przelewa z innego
rachunku na rachunek kontrahenta,
e otrzymad fakture VAT dokumentujacg zakup,
e odebrad urzadzenie,
o ztozy¢ w IP Il wniosek o ptatnosé rozliczajacy zaliczke.

Nieprawidtowe sktadanie wniosku o
ptatnosé rozliczajacego zaliczke

Rozliczenie zaliczki polega na ztozeniu wniosku o ptatnos¢ z wypetniong czescig finansowg (wniosek o
ptatnosé posrednig lub koncowg). Do wniosku muszg zosta¢ zatgczone dokumenty ksiegowe optacone w
catosci (czesciowo ze srodkow zaliczki, a czesciowo ze Srodkow wiasnych beneficjenta, zgodnie z wyzej
przywotanymi zasadami) wraz potwierdzeniami wykonania przelewéw oraz innymi wymaganymi
dokumentami opisanymi w instrukcji przygotowywania wniosku o ptatnos¢, za wyjgtkiem dokumentow
zatgczonych wczesniej do wniosku o zaliczke. Zatgczone do wniosku o ptatnosé potwierdzenia przelewu
dotyczace urzadzenia, na ktére udzielono zaliczki powinny dokumentowacé przeptyw srodkéw w okresie od
wyptaty zaliczki na konto beneficjenta do dnia ztozenia wniosku o ptatnos¢ rozliczajacego zaliczke (dotyczy
to zarowno Srodkéw z zaliczki jak i Srodkdéw wtasnych beneficjenta).
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