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Program szkolenia

Temat Operator/Partner

Omodwienie obowigzujgcych zasad przy rozliczaniu WND dla branzy HORECA

. . ) . , tddzka Specjalna Strefa Ekonomiczna S.A.
ze wskazaniem miejsca poszukiwania aktualnych dokumentéw

Omowienie podstawowych zmian po podpisaniu umowy o dofinansowanie,
na kazdym etapie wraz ze zmiang np. parametrow technicznych
poszczegolnych wydatkdw, nowych wydatkdw niezaplanowanych wczesniej w
WND, okres trwatosci projektu

tddzka Agencja Rozwoju Regionalnego S.A.

Omdwienie procesu sktadania wniosku przez MSP w systemie ISOM (krok po
kroku) z uwzglednieniem réznic w podziale na wniosek sprawozdawczy,
czeSciowy, koncowy, obowigzujgce terminy

Agencja Rozwoju Regionalnego S.A.
w Bielsku-Biatej

Omodwienie podstawowego procesu weryfikacji dokumentacji w podziale na

. . . . Rudzka A jaR ju,l ” Sp. z 0.0.
poszczegodlne komponenty (inwestycyjny, szkoleniowy, doradczy) udzka Agencja Rozwoju ,Inwestor” Sp. z 0.0

Omowienie trybu wyboru wykonawcy (zakupy do 80 tys. zt netto

wiacznie; zasada konkurencyjnosci powyzej 80 tys. zt netto) Ekspert zewnetrzny

Omowienie najczesciej popetnianych btedéw przez MSP warunkujacych Agencja Rozwoju Regionalnego
wielokrotne wezwania do korekty wnioskow o ptatnosé w Czestochowie S.A.

Kontrola jak przebiega kontrola MSP(powiadomienie o kontroli, wskazéwki jak

. . , Fundacja Rozwoju Slaska
nalezy sie do niej przygotowad




Omaowienie obowigzujacych zasad przy rozliczaniu

WND dla branzy HORECA ze wskazaniem miejsca
poszukiwania aktualnych dokumentow

tddzka
Specjalna Strefa
Ekonomiczna

t6dzka Specjalna Strefa Ekonomiczna S.A.




Przedsiewziecie MSP:

@ WNIOSEK O DOFINANSOWANIE PROJEKTU

©

©

UMOWA O OBJECIE PRZEDSIEWZIECIA MSP WSPARCIEM

PRZEWODNIK KWALIFIKOWALNOSCI WYDATKOW




Internetowy System Obstugi MSP :

@ https://horeca-kpo.pl/

@ Przedsiebiorca zobowiazuje sie do Wykorzy§tania systemu teleinformatycznego wskazanego przez
Operatora: Internetowy System Obstugi MSP Horeca

@ Podstawa prawna: § 14 ust. 5 umowy o objecie przedsiewziecia wsparciem



https://horeca-kpo.pl/

:

Obowiazki Beneficjenta : weksel

©

©

Przedsiebiorca ustanawia zabezpieczenie w formie weksla in blanco opatrzonego klauzulg ,nie na
zlecenie” z podpisem notarialnie poswiadczonym wraz z deklaracjag wekslowa na okres wskazany w § 5
ust. 1 oraz okres wskazany w § 3 ust. 8. (14 dni od dnia zawarcia Umowy).

Zabezpieczenie w formie weksla in blanco wraz z deklaracja wnoszone jest okres realizacji projektu oraz
na okres 1 roku od daty dokonania ptatnosci koncowej (Przedsiebiorca zobowiazuje sie do utrzymania
celéow komponentu inwestycyjnego Przedsiewziecia MSP przez okres 1 roku od daty zrealizowania
ptatnosci koricowej).

Zwrot zabezpieczenia nastapi w terminie 6 miesiecy po uptywie terminéw, na ktére zostato ustanowione,
na pisemny wniosek Przedsiebiorcy, pod warunkiem prawidlowego wykonania przez Przedsiebiorce
zobowiazan wynikajacych z Umowy. Operator zastrzega sobie prawo zniszczenia weksla in blanco wraz
z deklaracja wekslowa w przypadku braku takiego wniosku w terminie 12 miesiecy po uptywie terminow,
na ktore zostaty ustanowione.




Obowiazki Beneficjenta : sprawozdawczos¢

Warunkiem wyptaty wsparcia jest ztozenie przez Przedsiebiorce prawidtowo wypetnionego
@ i kompletnego wniosku o ptatnosc¢ oraz zatwierdzenie go przez Operatora oraz pod warunkiem wniesienia

przez Przedsiebiorce zabezpieczenia nalezytego wykonania zobowigzan wynikajacych z Umowy o ktérych
mowa w § 12,

@ Przedsiebiorca sktada Operatorowi wnioski o ptatnos¢ nie rzadziej niz raz na 3 miesiace.

Brak poniesienia wydatkow nie zwalnia Przedsiebiorcy z obowigzku sktadania wnioskow 0 ptatnosc¢ z
@ wypetniong czescig sprawozdawczg opisujagca przebieg realizacji Przedsiewziecia MSP, w tym
raportowania w zakresie wskaznikow.




:

Obowiazki Beneficjenta : sprawozdawczos¢

@ Przedsiebiorca zobowiazuje sie do posiadania dokumentacji zwiazanej z Przedsiewzieciem MSP oraz
Umowa3 (przyktadowy katalog dokumentéw zawarto w § 4 Umowy o dofinansowanie).

@ Whiosek o ptatnoé¢ koricowa powinien zostaé ztozony do dnia zakoriczenia Przedsiewziecia MSP i nie
pozniej niz do dnia 31 stycznia 2026 r.

@ Wydatki poniesione przez Przedsiebiorce poza okresem wskazanym w § 5 ust. 1 zostang uznane za
niekwalifikowalne.




Obowiazki Beneficjenta : promocja

Obowigzek informowania opinii publicznej o fakcie otrzymania wsparcia na realizacje Przedsiewziecia
MSP ze érodkéw KPO zaréwno w okresie realizacji Przedsiewziecia MSP, jak i w ciagu 1 roku od jego

zakonczenia.

W miejscu realizacji Przedsiewziecia MSP umieszczenie plakatéw lub tablic informacyjnych z wtasciwym
oznaczeniem Przedsiewziecia MSP.

@ Na swojej stronie internetowe;j (jezeli taka posiada) i na profilach w mediach spotecznosciowych (jezeli
takie posiada) umieszczenie opisu realizowanego przedsiewziecia.

@ Oznakowanie érodkéw trwatych wytworzonych lub zakupionych w ramach Przedsiewziecia MSP, jezeli
wartos¢ jednostkowa sSrodka trwatego przekracza 10 tys. zt i jest on umieszczony lub zamontowany w
miejscu realizacji Przedsiewziecia MSP w sposéb widoczny dla klientéw/kontrahentéw.




Obowiazki Beneficjenta : promocja

@ W przypadku srodkéw trwatych obejmujacych urzadzenia informatyczno-komunikacyjne (np. komputery,
drukarki, tablety) obowiazek oznakowania sprzetu jest niezalezny od wartosci jednostkowej tego srodka

trwatego.

Przedsiebiorca zobowiagzany jest do stosowania zasad oraz wzoréw informacji okreslonych w Strategii
Informacji i Promocji KPO oraz Ksiedze Identyfikacji Wizualnej KPO.




:

Obowiazki Beneficjenta : promocja

@ Strategia Informacji i Promocji KPO

https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/111889/0S_strategia_kpo.pdf

@ Ksiega Identyfikacji Wizualnej KPO

https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/109692/KIW_KPQO_wersja_dostepna.pdf



https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/111889/OS_strategia_kpo.pdf
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/109692/KIW_KPO_wersja_dostepna.pdf

:

Obowiazki Beneficjenta : archiwizacja

@

Przedsiebiorca gromadzi wszelkie dane zwiazane z realizacja Przedsiewziecia MSP: dokumentacje
zZwigzang z zarzadzaniem finansowym, technicznym, procedurami zawierania umoéw z wykonawcami
i przechowuje je nie krocej niz przez 10 lat liczac od dnia przyznania pomocy de minimis.

Przekazanie dokumentow droga elektroniczng nie zdejmuje z Przedsiebiorcy obowiazku przechowywania
oryginatow dokumentow ich udostepniania podczas kontroli.




:

Realizacja przedsiewziecia

Wykonanie i udokumentowanie w sposdéb okreslony w Umowie o dofinansowanie petnego zakresu
rzeczowo-finansowego Przedsiewziecia.

@ Osiagniecie wskaznikow okreslonych we wniosku o dofinansowanie.

@ Rozliczenie wsparcia przekazanego na realizacje Przedsiewziecia.




Omoéwienie podstawowych zmian po podpisaniu
umowy o dofinansowanie, na kazdym etapie wraz ze
Zzmiang np. parametrow technicznych

poszczegolnych wydatkow, nowych wydatkow
niezaplanowanych wczesniej w WND, okres
trwatosci projektu

' tODZKA AGENCJA ROZWOJU REGIONALNEGO

todzka Agencja Rozwoju Regionalnego S.A.




=
Tytut: Zgtaszanie zmian po podpisaniu umowy

@ Zgodnie z zapisami § 13 Umowy o objecie Przedsiewziecia MSP wsparciem Strony moga dokonaé zmiany
na podstawie oswiadczen woli.

Przedsiebiorca zgtasza do Operatora planowane zmiany w formie elektronicznej (wymagane jest
opatrzenie pisma podpisem kwaJifikowanym), za posrednictwem systemu teleinformatycznego, pod nazwa
Internetowy System Obstugi MSP HoReCa (ISOM HoReCa).

Whiosek o zaakceptowanie zmian powinien by¢ opatrzony numerem Umowy, zawierac szczegétowy opis
planowanych zmian, ich zakres i uzasadnienie, ze wskazaniem termindow realizacji poszczegolnych zadan
Przedsiewziecia MSP.

Przedsiebiorca zobowigzany jest do ztozenia do Operatora wniosku o wydtuzenie okresu
kwalifikowalnosci wydatkow nie p6zniej niz w terminie 30 dni przed jego uptywem.




=
Tytut: Zgtaszanie zmian po podpisaniu umowy

@ Zgodnie z zapisami § 13 Umowy o objecie Przedsiewziecia MSP wsparciem Strony moga dokonaé zmiany
na podstawie oswiadczen woli.

Zakres zaproponowanych przez Przedsiebiorce zmian determinuje dalsze postepowanie Operatora:

» Poinformowanie Operatora
» Zgoda Operatora wyrazona w formie pisemnej
» Koniecznos¢ podpisania aneksu

Operator ustosunkuje sie do zmian zaproponowanych przez Przedsiebiorce nie p6zniej niz w terminie

30 dni od dnia ich otrzymania, uzasadniajgc swoje stanowisko w razie odmowy ich uwzglednienia.

W przypadku koniecznosci powotania eksperta do oceny zaproponowanych przez Przedsiebiorce zmian
termin moze ulec wydtuzeniu, o czym Operator poinformuje przedsiebiorce.




=
Tytut: Poinformowanie Operatora- zakres zmian
@ Zmiana:

§ Danych adresowych;

§ Terminéw realizacji poszczegdlnych zadan Przedsiewziecia MSP, o ile zmiana ta nie przekracza 3
miesiecy i jednoczesnie pozostaje bez wptywu na ustalony w Umowie termin ztozenia wniosku o ptatnosé
koricowa i zakres merytoryczny Przedsiewziecia MSP;

§ Numerow rachunkéw bankowych;

§ Szczegdtowego opisu kosztow, planowanych do poniesienia, o ile zmiany te nie wptywaja negatywnie
na osiagniecie celu Przedsiewziecia MSP, jak réwniez nie prowadza do ograniczenia zasad zachowania
uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow;

§ Dotyczaca przesuniecia sSrodkéw pomiedzy poszczegdlnymi komponentami do wysokosci 10%
wartosci wydatkow kwalifikowanych w ramach komponentu, z ktérego nastepuje przesuniecie, o ile
zmiana ta nie wptywa na zakres rzeczowy Przedsiewziecia MSP;




=
Tytut: Poinformowanie Operatora- zakres zmian
@ Zmiana:

§ Danych kontaktowych / oséb do kontaktu;
§ Nazwy Przedsiebiorcy (bez zmiany formy pra\,Nnej);
§ Harmonogramu ptatnosci Przedsiewziecia MSP

Zmiana dotyczaca przekroczenia catkowitych kosztéw realizacji przedsiewziecia MSP, bez zwiekszenia
kosztow kwalifikowalnych i udzielonego wsparcia wymaga jedynie poinformowania Operatora w kolejnym
whiosku o ptatnosc.




Tytut: Zakres zgtaszanych zmian

@ Kazdy zgtaszany przypadek rozpatrywany jest w sposéb indywidualny, zgodnie
Z umowa o objecie przedsiewziecia MSP
wsparciem, Regulaminem wyboru przedsiewzie¢ MSP
oraz Przewodnikiem kwalifikowalnosci wydatkow




:

Tytut: Weryfikacja wniosku o ptatnosé¢ w
przypadku ztozonego whniosku o zmiane

@ Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ zostaje wstrzymana w przypadku ztozenia przez Przedsiebiorce wniosku
o zmiane Umowy, ktéry wptywa na dane zawarte w ztozonym wniosku o ptatnosc.

Termin weryfikacji wniosku o ptatnos¢ rozpoczyna bieg w dniu zakonczenia procedowania wniosku o
zmiane.




:

Tytut: Zgoda Operatora wyrazona w formie
pisemnej

@ Zmiana:

§ Terminow realizacji poszczegélnych zadan Przedsiewziecia MSP powyzej 3 miesiecy, o ile zmiana ta
nie wptywa na usta,\lony w Umowie termin ztozenia wniosku o ptatnos¢ koncowa i zakres merytoryczny
Przedsiewziecia MSP;

§ Dotyczaca przesuniecia srodkow pomiedzy poszczegdélnymi komponentami w zakresie od powyzej 10%
do 25% wartosci wydatkow kwalifikowanych w ramach komponentu, z ktérego nastepuje przesuniecie, o
ile zmiana ta nie wptywa na zakres rzeczowy Przedsiewziecia MSP;




:

Tytut: Konieczno$¢ podpisania aneksu

@ Zmiana:

§ Termindéw realizacji poszczegélnych zadan Przedsiewziecia MSP, o ile ta zmiana ma wptyw na ustalony
w Umowie termin ztozenia wniosku o ptatnos¢ koncowa.

UWAGA !!!

§ Niedopuszczalna jest zmiana Umowy, ktéra ma wptyw na zakres rzeczowy Przedsiewziecia MSP, za

ktory na etapie oceny wniosku zostaty przyznane punkty w kryteriach merytorycznych;

= Zmiany Umowy nie moga mie¢ wptywu na zasade okreslong w § 4 ust. 3 umowy - Przedsiebiorca
zobowiazuje sie do przeznaczenia co najmniej 70% wysokosci uzyskanego wsparcia na komponent
inwestycyjny obejmujacy inwestycje w baze ustugowa lub produkcyjna Przedsiebiorcy, zgodnie z
zakresem wskazanym we wniosku.




:

Tytut: Realizacja inwestycji MSP "oszczednosci”

@ § Woykorzystanie przez MSP oszczednosci z poszczegélnych komponentéw, ktére moga powstaé
wskutek udzielania zaméwienn w ramach przedsiewziecia MSP, jest mozliwe wytacznie w odniesieniu do
zadan przewidzianych we wniosku o objecie przedsiewziecia MSP wsparciem oraz ujetych w
umowie, np. zadanie A zostanie zrealizowane przy uzyciu mniejszych srodkéw, wobec czego
oszczednosci mozna przenies¢ do zadania B, o ile w zadaniu B okaze sie, ze jest konieczne poniesienie
(zwiekszenie) wydatkow w kwocie wyzszej niz przewidywana.

Nie jest natomiast mozliwe wykorzystanie oszczednosci na realizacje nowych zadan, nie przewidzianych w
przedsiewzieciu MSP.




:

Tytut: Realizacja inwestycji MSP "oszczednosci”

@ § Zmiany parametrow technicznych zakupow mozliwe sa do zaakceptowania tylko wtedy, kiedy dotycza
parametrow takich samych lub korzystniejszych, niz te wskazane we wniosku o objecie przedsiewzigcia
MSP wsparciem.

§ Akceptacja parametrow nizszych, czy gorszych powinna by¢ rozwazana tylko i wytacznie w sytuacji,
gdy budzet przedsigwzigcia przy rozstrzyganiu postepowan o zamdwienia jest zagrozony brakiem
zrealizowania przedsiewziecia MSP w catosci.

Mozliwos¢ dopuszczenia parametrow nizszych jest co do zasady mozliwe.

MSP zobowiazany jest zadeklarowaé, ze zakupy Srodkoéw o nizszych parametrach s niezbedne do
osiggniecia zaktadanego celu przedsiewziecia MSP.




:

Tytut: Realizacja inwestycji MSP "oszczednosci”

@ UWAGA!!!

Dokonanie przez MSP zmiany zakupu na inne wydatki, nie ujete wczesniej we wniosku o wsparcie, nawet
jesli sa niezbedne do prowadzenia dziatalnosci, jest wykluczone.

Nie jest mozliwe przeznaczanie sSrodkow na realizacje nowych zadan, nie przewidzianych we wniosku o
objecie przedsiewziecia MSP wsparciem.




:

Tytut: Okres trwatosci projektu

@ Zgodnie z zapisami § 3 ust. 8 Umowy o objecie przedsiewziecia MSP wsparcierr) Przedsiebiorca
zobowiazuje sie do utrzymania celéw komponentu inwestycyjnego Przedsiewziecia MSP przez okres 1
roku od daty zrealizowania ptatnosci konncowej.

W tym okresie Przedsiewziecie MSP oraz wskazniki przypisane do komponentu inwestycyjnego powinny
zostac¢ utrzymane.

W _przypadku niedotrzymania warunku okreslonego w ust. 8 zwrotowi podlega catos¢ wsparcia
udzielonego na Przedsiewziecie MSP na zasadach okreslonych w § 11 ust. 2.




Omdwienie procesu sktadania wniosku przez MSP w
systemie ISOM (krok po kroku) z uwzglednieniem rdéznic

w podziale na wniosek sprawozdawczy, czesciowy,
koncowy, obowigzujgce terminy

MARR

Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Bielsku-Biatej




Tytut: Terminy sktadania wnioskéw przez MSP

©

Podstawowe informacje o terminach przy sktadaniu wnioskow

*  Whniosek MSP o ptatno$é nalezy wypetniac i ztozyé wytacznie za pomoca systemu ISOM

* Whnioski o ptatnos¢, wnioski o ptatnosé z czescig sprawozdawczg nalezy sktadac nie rzadziej niz raz na trzy
miesigce

* Operator weryfikuje i zatwierdza wniosek o ptatnos¢ w terminie 30 dni od dnia otrzymania prawidfowo
wypetnionego i kompletnego wniosku o ptatnosc.

* W przypadku, gdy wniosek o ptatnos¢ zawiera braki lub btedy, Przedsiebiorca, na wezwanie Operatora, sktada
brakujgce lub poprawione dokumenty w terminie 7 dni od dnia doreczenia wezwania.

* Operator moze zatwierdzi¢ wniosek o ptatnos¢ z wytgczeniem wydatkow, ktérych kwalifikowalnos¢ nie zostata
prawidtowo udokumentowana.

27




Tytut: wniosek o ptatnos¢ z czescia
sprawozdawcza

Postep rzeczowo-finansowy Dokumenty

koszty/wydatki w ramach komponentu

Zrodia finansowania

Wskazniki Harmonogram

Wydatki przypisane

zadaniom/komponentom
okreslonym w aktualnym

harmonogramie
rzeczowo - finansowym

Ogdtem

|— wybierz —

Kwalifikowane

ZtoZenie

Wydatki zrealizowane w okresie za ktory skladany jest wniosek

Cgdtem

Kwalifikowane

Podsumowanie
wydatkéw z
poprzednich
wnioskow

Og&tem  Kwalifikowane
(suma) ({suma)




Tytut: wniosek o ptatnos¢ z czescia
sprawozdawcza

Postep rzeczowo-finansowy Dokumenty Zrodta finansowania Wskazniki Harmonogram Ztozenie

Dodaj pierwszg fakture




Tytut: wniosek o ptatnos¢ z czescia
sprawozdawcza

Postep rzeczowo-finansowy Dokumenty Zrodia finansowania Wskazniki Harmonogram ZtoZenie
Lp. Zrédia sfinansowania wkladu wlasnego Kwota
1 srodki wiasne 0
2 pozyczka 0
3 kredyt 0
4 inne 0




Tytut: wniosek o ptatnos¢ z czescia

Realizacja przedsiewziecia Uczestnicy WskaZniki operacyjne Dywersyfikagja Horyzontalny

Wskazniki realizacji przedsiewziecia MSP

Nazwa wskaznika Wartosc wskaznika osiagnieta od zloZzenia poprzedniego wniosku o Wartosc wskaznika osiagnieta od poczatku
platnoéé w ramach Przedsiewziecie MSP realizacji Przedsiewziecia MSP

Liczba obiektow, w ktdrych realizowane beda roboty budowlane |0 |

Liczba nabytych wartosci niematerialnych i prawnych |0 |

Liczba nabytych érodkéw trwatych lo |

Liczba przeprowadzonych szkolen |0 |

Liczba uczestnikow bioracych udziat w ksztatceniu lub szkoleniu innym |0 |

niz w zakresie umiejetnosci cyfrowych

Liczba uczestnikow bioracych udziat w ksztatceniu lub szkoleniu w |0 |

zakresie umiejetnosci cyfrowych

Liczba ustug rozwojowych o charakterze doradczym |0 |
Liczba przedsiebiorstw przeprowadzajacych zielona transformacje |0 |
Liczba przedsiebiorstw przeprowadzajacych transformacje cyfrowa |0 |




Tytut: wniosek o ptatnos¢ z czescia

sprawozdawcza

©

Postep rzeczowo-finansowy Dokumenty

Realizacja przedsiewziecia

Zrédta finansowania Wskazniki

Harmonogram Ztozenie

Wskazniki operacyjne Dywersyfikacja

Liczba uczestnikow bioracych udziat w ksztatceniu lub szkoleniu

Grupa
Mezczyzni 0-17
Mezczyini 18-29
Mezczyzni 30-54
Mezczyzni 55+
Kobiety 0-17
Kobiety 18-29
Kobiety 30-54

Kobiety 55+

Liczba uczestnikow

w tym uczestnicy szkoler z umiejetnosci cyfrowych

Horyzontalny




Tytut: wniosek o ptatnos¢ z czescia

sprawozdawcza

Postep rzeczowo-finansowy Dokumenty Zrodta finansowania Wskazniki Harmonogram Ztozenie

Realizacja przedsiewziecia Uczestnicy Wskazniki operacyjne Dywersyfikacja

Wskazniki operacyjne
Nazwa wskaznika

W przypadku robot budowlanych, w tym budowy nowych linii produkcyjnych: numery swiadectw ukonczenia wystawionych zgodnie z przepisami krajowymi
W przypadku inwestygji zwigzanych z zielona transformacja: numery swiadectw ukoriczenia wystawionych zgodnie z przepisami krajowymi

W przypadku inwestycji w zakup maszyn i urzadzeni: numery referencyjne umow kupna lub dokumentdow o rownowazne] wartosci dowodowe]

Horyzontalny

Wskaznik

Nie dotyczy.

Nie dotyczy.

Nie dotyczy.




Tytut: wniosek o ptatnos¢ z czescia
sprawozdawcza

Postep rzeczowo-finansowy Dokumenty Zrodta finansowania Wskazniki Harmonogram /tozenie

Realizacja przedsiewziecia Uczestnicy Wskazniki operacyjne Dywersyfikacja Horyzontalny

Inwestycje dla przedsiebiorstw w produkty, ustugi i kompetencje pracownikéw oraz kadry zwigzane z dywersyfikacja
dziatalnosci

Oswiadczam, ze przedsiewziecie MSP nie oddzialywuje negatywnie na zaden z ponizszych celéw Odpowiedz Uzasadnienie
srodowiskowych wynikajacych z zasady ,nie czyn powaznych szkéd”.

tagodzenie zmian klimatu

o
=~
<

Adaptacja do zmian klimatu

2| |2
=~ =~
< <

Odpowiednie uzytkowanie | ochrona zasobow wodnych 1 morskich

Gospodarka o obiegu zamknietym, w tym zapobieganie powstawaniu odpadow i recykling Tak v
Zapobieganie i kontrola zanieczyszczen powietrza, wody lub ziemi Tak w
QOchrona i odtwarzanie biordznorodnosci | ekosystemdw Tak v




Tytut: wniosek o ptatnos¢ z czescia
sprawozdawcza

Postep rzeczowo-finansowy Dokumenty Zrodta finansowania Wskazniki Harmonogram Ztozenie
Realizacja przedsiewziecia Uczestnicy Wskazniki operacyjne Dywersyfikacja Horyzontalny
Kryterium horyzontalne Nazwa produktu/ustugi Pozytywny Neutralny Uzasadnienie
Zachowanie zgodnoéci z zasada réwnosci szans | niedyskryminacji oraz zasada Nie dotyczy - wniosek Nie dotyczy - wniosek | Nie dotyczy - wniosek
rownoscl szans kobiet | m;:;icz}.rzn SPTEW'DZdEIWCZy. P SPTEIWOZdEIWCZy. P sprawozdawczy. P

Mie dotyczy - wniosek | Nie dotyczy - wniosek

Wphyw przedsiewziecia na realizagje zasady zrOwnowazonego rozwoju - ragjonalne wykorzystanie zasobow naturalnych sprawozdawczy. | sprawozdawczy. P




Tytut: wniosek o ptatnos¢ z cz

sprawozdawcza

Postep rzeczowo-finansowy

Dokumenty

Zrodta finansowania Wskazniki

Harmaonogram

Ztozenie

SZACOWANY HARMONOGRAM PLATNOSCI NA KOLEJNE MIESIACE

Rok

2025
2025
2025
2025
2025
2025
2025
2025
2025
2025
2026

2026

Miesiac

3

10

11

12

Planowane wydatki kwalifikowalne

0,00

0,00

19500,00

0,00

|325870,20

0,00

20813841

0,00

0,00

0.00

0,00

0,00

Rzeczpospolita

- Polska

SFinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU

escia




Tytut: wniosek o ptatnos¢ z czescia
sprawozdawcza

Postep rzeczowo-finansowy Dokumenty Zrodta finansowania Wskazniki Harmonogram Ziozenie

Whiosek za okres od...

.do
11.02.2025 ] 11.05.2025 &

Dotychczasowy przebieg realizacji Przedsiewziecia MSP

Problemy napotkane w trakcie realizacji Przedsiewziecia MSP

Planowany dalszy przebieg realizacji Przedsiewziecia MSP




Tytut: wniosek o ptatnosc¢ z czescia
sprawozdawcz

Osoba wyznaczona do kontaktu
w czesci dotyczacej postepu finansowego

Imie
Nazwisko
Numer telefonu

Adres e-mail

w czedci dotyczacej przebiegu realizacji przedsiewziecia MSP

Imie
Nazwisko
Numer telefonu

Adres e-mail

Oswiadczenie przedsiebiorcy

Ja nizej podpisany, niniejszym oswiadczam, Ze informacje zawarte we wniosku oraz zatgcznikach sg zgodne z prawda, a wydatki wykazane we wniosku zostaly zapfacone. Jestem Swiadomy odpowiec
karnej wynikajacej z art. 271 kodeksu karnego, dotyczacej poswiadczania nieprawdy co do okolicznosci majgcej znaczenie prawne.

Déwiadczam, ze dokumentacja zwigzana z projektem przechowywana jest w siedzibie Przedsiewziecia MSP (prosze wskazad konkretne miejsce, np. siedziba beneficjenta, miejsce realizacji przedsiewz
adres)

Wskazane miejsce przechowywania dokumentow

PP Wyslij Wniosek o Platnosé
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Tytut: wniosek o ptatnosé czesciowa/koncowa

W celu rozliczenia wydatku kwalifikowalnego sktadamy wniosek o ptatnos¢ czesciows.
Nalezy pamieta¢, ze do kosztow kwalifikowalnych nie zalicza sie podatku od towardéw i ustug (VAT).

Instrukcja wypetniania poszczegdlnych pdl formularza wniosku o ptatnosc
1. Whniosek za okres od-do- "od" nalezy wpisa¢ date poniesienia pierwszego wydatku kwalifikowalnego w ramach
Przedsiewziecia MSP lub date rozpoczecia realizacji Przedsiewziecia MSP z umowy o objecie Przedsiewziecia MSP
wsparciem, zas jako data ,, do” nalezy wpisa¢ date konczacg okres za jaki sktadany jest wniosek, przez co rozumie sie
date koriczaca cze$é sprawozdawcza z przebiegu realizacji Przedsiewziecia MSP.
Przy sporzgdzaniu kolejnych wnioskdw o ptatnosc konieczne jest zachowanie ciggtosci okresow wykazywanych w ww.
whnioskach, tzn. jezeli poprzednio ztozony wniosek obejmowat okres np. od 03/09/2024 do 25/09/2024, to okres, jakiego
dotyczy¢ bedzie nastepny wniosek o ptatnos¢, musi zaczynac sie od 26/09/2024.

Wyjatkiem od tej sytuacji jest wniosek o ptatnos¢ korncowg, gdzie date ,, do” stanowi¢ powinna data poniesienia
ostatniego wydatku kwalifikowanego, jednak nie moze by¢ ona pdiniejsza niz data finansowego zakonczenia realizacji
przedsiewziecia wzieta z umowy o objecie przedsiewziecia MSP wparciem.




Tytut: wniosek o ptatnos¢é czesciowa / koncowa

2.Data wptyniecia wniosku:
.Nr wniosku o ptatnos¢: WNP-KPOD.01.03-IW-..../24-(01,02,03..KO)
@.Program:Krajowy Plan Odbudowy i Zwiekszania Odpornosci-nazwa wpisana na state
5. Komponent: Odpornosc i Konkurencyjnos¢ Gospodarki-nazwa wpisana na state
6.Dziatanie:Al1.2.1 Inwestycje dla przedsiebiorstw w produkty, ustugi i kompetencje pracownikéw oraz kadry zwigzane z
dywersyfikacjg dziatalnosci-nazwa wpisana na state
7.Umowa o wsparcie-nalezy wpisa¢ numer umowy KPOD.01.03-IW.01-..../24-00
8.Ptatnos¢ czesciowa/Ptatnos¢ koncowa/Wniosek sprawozdawczy- nalezy wybrac jedng odpowiedz

10.Kwota wydatkow kwalifikowalnych objetych wnioskiem:.....PLN - nalezy podac kwote poniesionych przez
Przedsiebiorce wydatkdw objetych wnioskiem o ptatnos$¢ (wartosc netto)

11.Wnioskowana kwota wsparcia w ramach pomocy de minimis:....PLN - nalezy podac kwote, ktdrg Przedsiebiorca
whnioskuje o refundacje z uwzglednieniem intensywnosci wsparcia zgodnie z umowa

12.Dotychczasowy przebieg realizacji Przedsiewziecia MSP-nalezy opisa¢ w kilku zdaniach zadania, ktére zostaty
zrealizowane w ramach przedsiewziecia -
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Tytut: wniosek o ptatnosé cieéciowa/ konncowa

13. Postep rzeczowo-finansowy realizacji Przedsiewziecia MSP

W kolumnie koszty/wydatki w ramach komponentu - nalezy wpisa¢ nazwe wydatku/kosztu zrealizowanego w ramach
danego komponentu.

Wydatki przypisane komponentom okreslonym w aktualnym harmonogramie rzeczowo - finansowym
(ogdétem/kwalifikowalne) —nalezy wpisa¢ zaplanowane wartosci zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym.

Wydatki zrealizowane w okresie za ktory sktadany jest wniosek (ogétem /kwalifikowane) — nalezy wpisa¢ wydatki, ktore
zostaty poniesione /zrealizowane w okresie za ktory sktadamy wniosek.

Podsumowanie wydatkdow z poprzednich wnioskdw — nalezy wpisa¢ wydatki narastajgco od pierwszego ztozonego wniosku
Przy sktadaniu pierwszego wniosku o pftatnosé¢ bede to kwoty identyczne jak w kolumnie o nazwie Wydatki zrealizowane w

okresie za ktory sktadany jest wniosek, natomiast przy kolejnych bedzie to suma wydatkow z kazdego wniosku o ptatnosc.

% realizacji wydatkow kwalifikowalnych - pole zostanie automatycznie uzupetnione.
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Tytut: wniosek o ptatnosé cieéciowa/ konncowa

14. Zestawienie dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki objete wnioskiem:

W zestawieniu dokumentéow potwierdzajgcych poniesione wydatki (niewypetnionym w przypadku wniosku dotyczacym tylko
czesci sprawozdawczej) nalezy podac:

Nr faktury (w zestawieniu nalezy uja¢ wytacznie w catosci zaptacone dokumenty. Jezeli np. faktura byta optacona ratami,
nalezy wskazac¢ wszystkie daty ptatnosci za dana fakture oddzielone przecinkami. Dokument, ktdry nie zostat w catosci
zaptacony nie moze by¢ umieszony we wniosku o pfatnosci.

Nr ksiegowy lub ewidencyjny

NIP wystawcy faktury

Data wystawienia faktury (RRRR-MM-DD)

Data zaptaty (RRRR-MM-DD)

Nazwa towaru lub ustugi

Numer kontraktu/umowy

Kwota faktury brutto

Kwota faktury netto

Uwagi

Nr zadania

Nazwa zadania
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Tytut: wniosek o ptatnosé cieéciowa/ konncowa

* Rodzaj komponentu dla danego wydatku (inwestycyjny, doradczy, szkoleniowy)
* Kwota wydatku dla danej pozycji brutto

* Wydatki kwalifikowalne

* Kwota wsparcia

 Kwota wktadu wtasnego

* Kwota VAT odpowiadajgca wydatkom kwalifikowalnym

* Sposob zaptaty

15. Zrédta, z ktérych zostat sfinansowany wkfad wtasny
Nalezy wpisac€ réznice wynikajaca z kwoty wydatkéw ogdtem a kwotg wsparcia




Tytut: wniosek o ptatnosé cieéciowa/ konncowa

16. Wskazniki realizacji Przedsiewziecia MSP

Nalezy uzupetnic¢ pola w tabelce:

-Warto$¢ wskaznika osiagnieta od ztozenia poprzedniego wniosku o ptatno$é w ramach Przedsiewziecie MSP
-Warto$¢ wskaznika osiagnieta od poczatku realizacji Przedsiewziecia MSP

Nalezy pamietaé, ze realizacja podanych wskaznikéw bedzie warunkowata wyptate wsparcia i rozliczenie Przedsiewziecia MSP.
Przedsiebiorca musi dysponowa¢ dokumentacja potwierdzajacg wykonanie zatozonych w Przedsiewzieciu MSP wskaZnikéw.
Nazwa wskaznika (nalezy wprowadzi¢ warto$é liczbowa, przy czym 0- jesli nie dotyczy)

1.Liczba obiektow, w ktorych realizowane bedg roboty budowlane

2.Liczba nabytych wartosci niematerialnych i prawnych

3.Liczba nabytych srodkéw trwatych

4.Liczba przeprowadzonych szkolen

SLiczba uczestnikdéw biorgcych udziat w ksztatceniu lub szkoleniu innym niz w zakresie umiejetnosci cyfrowych

6.Liczba uczestnikdéw biorgcych udziat w ksztatceniu lub szkoleniu w zakresie umiejetnosci cyfrowych

7.Liczba ustug rozwojowych o charakterze doradczym

8.Liczba przedsiebiorstw przeprowadzajgcych zielong transformacje

9.Liczba przedsiebiorstw przeprowadzajgcych transformacje cyfrowa

Liczba uczestnikdw biorgcych udziat w ksztatceniu lub szkoleniu- w kolumnach nalezy wprowadzi¢ wartos¢ liczbowa
odpowiadajacg liczbie przeprowadzonych szkolen w ramach Przedsiewziecila z podziatem na wiek i pte¢
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Tytut: wniosek o ptatnosé cieéciowa/ konncowa

Zgodnosé przedsiewziecia MSP z zasada " nie czynh znaczacej szkody"-zasada DNSH

Nalezy uzupetni¢ kolumne TAK lub NIE (dla wnioskow czesciowych), prosze pamietaé, ze zaznaczenie NIE moze skutkowad
rozwigzaniem umowy.

W polu Uzasadnienie (uzupetniamy tylko dla wniosku koncowego) nalezy wskaza¢, iz zadne wydatki w ramach
Przedsiewziecia MSP nie naruszaja zadnego z celéw $rodowiskowych UE.

Kryterium horyzontalne

Nalezy uzupetni¢ kolumny Zachowanie zgodnosci z zasadg rownosci szans i niedyskryminacji oraz zasadg rownosci szans
kobiet i mezczyzn oraz wptyw przedsiewziecia na realizacje zasady zrownowazZzonego rozwoju - racjonalne wykorzystanie
zasobow naturalnych (dla wnioskdw czesciowych), poprzez zaznaczenie jaki majg wptyw POZYTYWNY czy NEUTRALNY.

Dla kolumny UZASADNIENIE (uzupetniamy tylko dla wniosku koricowego), nalezy opisa¢ dlaczego przedsiewziecie MSP bedzie
miato pozytywny lub neutralny wptyw na realizacje zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla osob z
niepetnosprawnoscia. Nalezy wskaza¢ konkretne dziatania realizowane w ramach Przedsiewziecia MSP potwierdzajace jego
pozytywny lub neutralny wptyw na realizacje zasady rédwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla osob z
niepetnosprawnosciami (zgodnie z tym co zostato zawarte we wniosku o wsparcie)




Tytut: wniosek o ptatnosé cieéciowa/ konncowa

W kolumnie nazwa produktu/ustugi, nalezy wskazaé¢ produkty Przedsiewziecia MSP jakie bedg dostepne dla oséb z
niepetnosprawnosciami. Przez produkty/ustugi przedsiewziecia MSP nalezy rozumieé jego poszczegdlne elementy realizowane
w ramach zaplanowanych komponentdéw: inwestycyjnego, szkoleniowego lub doradczego.

Wskazniki operacyjne- nalezy szczegétowo opisac realizacje wskaznikdw (umowy z wykonawcg, $wiadectwa ukoriczenia zgodnie z
przepisami, nry raportow korncowych ustug doradczych, rodzaje/program szkolen)

17.Szacowany harmonogram ptatnosci na kolejne miesigce

Harmonogram pfatnosci powinien wskazywac, w ktérych miesigcach na jakie kwoty bedg sktadane wnioski o ptatnosc
(planowane wydatki kwalifikowalne)

Harmonogram pfatnoéci stanowi istotny element rozliczania Przedsiewziecia MSP i sprawozdania z jego realizacji. Dla wniosku
kornicowego nalezy wpisaé ,nie dotyczy”

18.Problemy napotkane w trakcie realizacji przedsiewziecia MSP

Nalezy przedstawi¢ w kilku zdaniach informacje o ewentualnych problemach napotkanych w trakcie realizacji Przedsiewziecia
MSP w okresie objetym wnioskiem o pfatnoéc.
Dla wniosku koncowego nalezy wpisac ,,nie dotyczy”
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Tytut: wniosek o ptatnosé¢ czesciowa/koncowa
19. Planowany dalszy przebieg realizacji Przedsiewziecia MSP
Nalezy opisa¢ w kilku zdaniach zadania/etapy w podziale na kategorie kosztéw, jakie Przedsiebiorca planuje podjg¢ w ramach

realizowanego Przedsiewziecia MSP w kolejnym okresie sprawozdawczym.
Pole musi by¢ zawsze uzupetnione we wnioskach czesciowych. Dla wniosku kornicowego nalezy wpisac ,,nie dotyczy”

20.0swiadczenie Przedsiebiorcy

Nalezy wskazaé miejsce przechowywania dokumentacji zwigzanej z Przedsiewzieciem MSP (prosze wskazaé¢ konkretne
miejsce, np. siedziba Beneficjenta, miejsce realizacji przedsiewziecia MSP i adres).
Pole musi by¢ zawsze uzupetnione.

21.Zataczniki
Nalezy dodaé Zafqczniki do wniosku.

22. Osoba wyznaczona do kontaktu
1)w czesci dot. Postepu finansowego
2)w czeéci dot. przebiegu realizacji przedsiewziecia MSP
Data: :

Podpis:



Tytut: wniosek o ptatnosé koﬁcowa

WNP-KPOD.01.03-IW.01-..../24-KO

Pfatno$é koricowa nastepuje pod warunkiem zrealizowania zakresu rzeczowo-finansowego Przedsiewziecia MSP ztozenia
whniosku o ptatnos¢ koncowg oraz jego zatwierdzenia przez Operatora.

Oéwiadczenie dotyczace sposobu zarzadzania majatkiem wytworzonym w ramach Przedsiewziecia MSP




Omoéwienie podstawowego procesu weryfikacji

dokumentacji w podziale na poszczegolne
komponenty (inwestycyjny, szkoleniowy, doradczy)

RUDZKA AGENCJA ROZWOJU
"INWESTOR" spzo00.

Rudzka Agencja Rozwoju ,Inwestor” Sp. z o.o.




Podstawowy zakres weryfikacji wniosku o ptatnosc.

Dokumenty wspolne dla wszystkich komponentéw:

ORCEORORC

dokument potwierdzajgcy poniesiony wydatek (faktura lub inny dokument ksiegowy o rwnowaznej wartosci
dowodowej, umowa/zlecenie dotyczace realizowanej ustugi).

opis dokumentu potwierdzajgcego poniesiony wydatek stanowigcy zatgcznik nr 1 do Przewodnika kwalifikowalnosci
wydatkow .

potwierdzenie optacenia dokumentu potwierdzajgcego poniesiony wydatek - potwierdzenie przelewu lub w przypadku
ptatnosci gotowkowych dokument KW (Kasa Wyptacita), z kolei w przypadku kiedy na fakturze znajduje sie informacja, ze
zostata optacona gotdwka i do zaptaty pozostato O zt jest to rowniez wystarczajgce potwierdzenie.

wyodrebniona ewidencja ksiegowa dla przedsiewziecia MSP umozliwiajaca identyfikacje poszczegdlnych operaciji
ksiegowych i bankowych oraz przypisanie ich do poszczegdlnych komponentéw przedsiewziecia MSP.

dokumentacje potwierdzajgca przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia, zgodnie z zasadg
konkurencyjnosci - jesli dotyczy.

Uwaga: gdy faktura lub rownowazny dokument ksiegowy wystawione sg w walucie obcej, wymagamy bezwzglednie oswiadczenia o kursie
zastosowanym do przeliczania zgodnie z Przewodnikiem kwalifikowalnos$ci wydatkow.

Jesli dokumenty dotgczone do wniosku o ptatnosc¢ sporzgdzone sg w jezyku obcym nalezy zatgczy¢ wiarygodne ttumaczenie na jezyk polski.

50
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1. Komponent INWESTYCYJNY - proces weryfikacji

Srodki trwate:

©

Weryfikujgc wydatki sprawdzamy:

« zgodno$¢ wydatku z zatozeniami przedsiewziecia MSP i opisem prezentowanym we wniosku o dofinansowanie
projektu;

* dokumenty potwierdzajgce przyjecie srodkéw trwatych do uzytkowania (OT);

* potwierdzenie wpisania Srodka trwatego do witasciwej ewidencji — ewidencja srodkow trwatych;

* plan amortyzacji Srodka trwatego — jesli dotyczy;

 umowe kupna podpisang przez przedsiebiorce i sprzedawce — jesli dotyczy.




Wartosci niematerialne i prawne:

©

WeryflkUJac wydatki sprawdzamy:
zgodnoé¢ wydatku z zatozeniami przedsiewziecia MSP i opisem prezentowanym we wniosku o dofinansowanie
projektu;

* dokumenty potwierdzajgce przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych do uzytkowania;

* potwierdzenie wpisania wartosci niematerialnych i prawnych do wtasciwej ewidencji (odpowiednio do ceny
nabytej wartosci niematerialnych i prawnych) — jesli dotyczy;

* plan amortyzacji wartosci niematerialnych i prawnych — jesli dotyczy;

 umowe kupna podpisang przez przedsiebiorce i sprzedawce — jesli dotyczy;

* w przypadku inwestycji zwigzanych z transformacjg cyfrowa: umowy kupna/wykonania ustugi podpisane przez
przedsiebiorce i sprzedawce/wykonawce ustugi lub dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej, raporty
korncowe wykonawcy ustugi.




Rozliczanie amortyzacji pojazdu samochodowego:

©

WeryflkUJac wydatki sprawdzamy:
czy pojazd samochodowy spetnia warunki techniczne okreslone w czesci 4.2 Przewodnika kwalifikowalnosci
wydatkow;

* potwierdzenie wpisania pojazdu samochodowego do wtasciwej ewidencji oraz plan amortyzacji pojazdu;

* specyfikacje techniczng pojazdu pozwalajgca na weryfikacje warunkow okreslonych w czesci 4.2 Przewodnika
kwalifikowalnosci wydatkow;

* dokumentacje potwierdzajgcg przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia, zgodnie z zasadg
konkurencyjnosci;

« oéwiadczenie, ze pojazd jest wykorzystywany w celu realizacji przedsiewziecia MSP i ewentualnie w jakiej
czesci (rozliczanie proporcjonalne);

* Pozostate warunki dotyczace rozliczania amortyzacji (wskazane w poprzednim slajdzie).




Roboty budowlane:

©

WeryflkUJac wydatki sprawdzamy:

czy roboty budowlane rozliczane w danym wniosku o pfatnoé¢ sa zgodne z zatozeniami przedsiewziecia MSP

i opisem prezentowanym w harmonogramie rzeczowo-finansowym;

dokumenty potwierdzajgce odbior budowy lub robdt budowlanych lub innych dokumentow potwierdzajgcych
zgodnoé¢ realizacji przedsiewziecia MSP z warunkami umowy (w tym numery $wiadectw ukoAczenia
wystawionych zgodnie z przepisami krajowymi);

umowe na wykonanie budowy badz robét budowlanych podpisang przez przedsiebiorce i ustugodawce — jesli
dotyczy;

pozwolenia wymagane prawem krajowym (zgtoszenie budowy badz robdt budowlanych, pozwolenie na
budowe, pozwolenie na uzytkowanie, zgoda konserwatora zabytkow, zezwolenie inspektoratu ochrony
Srodowiska, zezwolenie inspekcji sanitarnej);

w przypadku inwestycji zwigzanych z zielong transformacjg: Swiadectwa ukonczenia wystawione zgodnie z
przepisami krajowymi.




2. Komponent SZKOLENIOWY - proces weryfikacji

@ WeryflkUJac wydatki sprawdzamy:
zakres merytoryczny ustugi szkoleniowej, ktorej koszty sg rozliczane w danym wniosku o ptatnosc jest zgodny z
zatozeniami i opisem oraz z zakresem opisanym w harmonogramem rzeczowo finansowym oraz z zakresem
przedsiewziecia MSP;

* zaswiadczenia o szkoleniu lub sprawozdania koncowe wykonawcy z wykonanych ustug szkoleniowych oraz
szczegotowe programy szkolen, oraz ankiety na temat uczestnikdw biorgcych udziat w ksztatceniu lub
szkoleniu, z wyszczegdlnieniem uczestnikow szkolen z umiejetnosci cyfrowych; dane w podziale na ptec¢ oraz
wiek: 0-17, 18-29, 30- 54, 55+;

* czy ustuga szkoleniowa zostata nabyta od podmiotu posiadajgcego potencjat do jej wykonania;

 umowe dotyczacg organizacji szkolenia podpisang przez przedsiebiorce i sprzedawce — jesli dotyczy.




3. Komponent DORADCZY - proces weryfikacji

@ Weryfikujgc wydatki sprawdzamy:
e zakres merytoryczny ustugi ktéry musi by¢ zgodny z zakresem okreslonym w harmonogramie rzeczowo-
finansowym;
* raporty koncowe wykonanych przez wykonawce ustug doradczych (w tym numery referencyjne
raportow koncowych wykonanych przez wykonawcoéw swiadczacych ustugi doradczej);
* umowe dotyczgcg organizacji szkolenia podpisang przez przedsiebiorce i sprzedawce — jesli dotyczy;
* czy ustuga doradcza zostata nabyta od podmiotu posiadajgcego potencjat do jej wykonania.




Omowienie trybu wyboru wykonawcy

(zakupy do 80 tys. zt netto wiacznie; zasada
konkurencyjnosci powyzej 80 tys. zt netto)

Jacek tubianka - ekspert




Podstawy prawne
©

Dokumenty okreslajgce zasady ponoszenia wydatkdw w projekcie:

e Umowa o objecie Przedsiewziecia MSP wsparciem (§ 5 Kwalifikowalno$é wydatkéw).

e Przewodnik kwalifikowalnosci wydatkdw (Zatacznik nr 2 do Regulaminu wyboru przedsiewzie¢ MSP).

e Komunikat wyjasniajacy Komisji dotyczacy prawa wspoélnotowego obowigzujgcego w dziedzinie udzielania

zamowien, ktore nie sg lub s3 jedynie czesciowo objete dyrektywami w sprawie zamowien publicznych (Dz. Urz. UE C
179 z dnia 1 sierpnia 2006 r.).




Podstawy prawne

©

® 22 kwietnia 2025r. nastgpita zmiana Przewodnika kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Inwestycji A.1.2.1 KPO w
zakresie podniesienia progu stosowania zasady konkurencyjnosci z 50 tys. zt do 80 tys. zt.

e Odnosnie stosowania wtasciwej wersji Przewodnika dla oceny prawidtowosci przeprowadzonego postepowania o
udzielenie zamowienia w stosunku do danego wydatku, podstawowym kryterium zastosowania w przedsiewzieciu
MSP danej wersji Przewodnika powinien byé dzied wszczecia postepowania, tozsamy z data z publikacji danego
zapytania ofertowego w Bazie konkurencyjnosci.




Zasady ogodlne

©

Umowa o objecie Przedsiewziecia MSP wsparciem:

Wydatek moze by¢ uznany za kwalifikowalny pod warunkiem, ze zostat poniesiony zgodnie z przepisami ustawy PZP,
zgodnie z zasadg konkurencyjnosci, w sposéb zapewniajgcy zachowanie zasad przejrzystosci, uczciwej konkurencji i
rownego traktowania wykonawcéw na zasadach okreslonych w art. 6¢ ustawy o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsiebiorczosci.

Przewodnik kwalifikowalnosci wydatkow:
MSP jest zobowigzane do dokonywania zamdwien (zakupdw) z zachowaniem zasad przejrzystoéci, uczciwej
konkurencji i po cenach odpowiadajgcych wartosci rynkowej za dane towary, ustugi oraz roboty budowlane.




Konflikt interesow
¥

Umowa o objecie Przedsiewziecia MSP wsparciem:
Przedsiebiorca zobowigzany jest do dotozenia wszelkich staran w celu unikniecia konfliktu intereséw zgodnie z
zasadami okreslonymi w Przewodniku kwalifikowalnosci, ktory stanowi zatgcznik nr 5 do Umowy.

Przewodnik kwalifikowalnosci wydatkow:
W celu unikniecia konfliktu intereséw zamdwienia realizowane przez MSP otrzymujace wsparcie nie moga byé
udzielane podmiotom powigzanym z tym MSP osobowo lub kapitatowo.




Konflikt interesow
¥

MSP podejmuje odpowiednie érodki, aby skutecznie zapobiegaé konfliktom intereséw, a takze rozpoznawad i
likwidowat je, gdy powstajg w zwigzku z prowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia lub na etapie
wykonywania zamoéwienia — by nie dopusci¢ do zaktécenia konkurencji oraz zapewnic¢ réwne traktowanie
wykonawcéw. Konflikt interesow oznacza kazdg sytuacje, w ktdrej osoby biorgce udziat w przygotowaniu lub
prowadzeniu postepowania o udzielenie zamowienia lub mogace wptynaé na wynik tego postepowania majg,
bezposrednio lub posrednio, interes finansowy, ekonomiczny lub inny interes osobisty, ktory postrzega¢ mozna
jako zagrazajgcy ich bezstronnosci i niezaleznosci w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamdwienia. W celu
unikniecia konfliktu intereséw zamdwienia realizowane przez MSP otrzymujace wsparcie nie moga by¢ udzielane
podmiotom powigzanym z tym MSP osobowo lub kapitalowo w sposdb okreélony w pkt. 2.8 Przewodnik
kwalifikowalnosci wydatkow.




Konflikt interesow
¥

Przez powigzania osobowe lub kapitatowe, rozumie sie powigzania miedzy MSP a innym podmiotem, polegajace na:
1) uczestniczeniu w spoice jako wspdlnik spotki cywilnej lub spdtki osobowej;

2) posiadaniu co najmniej 10% udziatow lub akcji;

3) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzagdzajgcego, prokurenta, petnomocnika;

4) pozostawaniu w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
bezstronnosci w wyborze wykonawcy, w szczegdlnosci pozostawanie w zwigzku matzenskim, w stosunku

pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.




Konflikt interesow
¥

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia wykonuja
osoby zapewniajgce bezstronnosc¢ i obiektywizm. Osoby te sktadajg oswiadczenie w formie pisemnej lub w formie
elektronicznej (w rozumieniu odpowiednio art. 78 i art. 78' Kodeksu cywilnego) o braku istnienia albo braku wptywu
powigzan osobowych lub kapitatowych z wykonawcami na bezstronnos¢ postepowania.




Szacowanie wartosci
Zzamowienia

©

Przy szacowaniu wartosci zamowienia (zakupu) bierze sie pod uwage wytgcznie kwote netto, tj. bez podatku VAT.
Szacowania nalezy dokonywac z nalezytg starannoscia. Szacowanie jest dokumentowane w sposdéb zapewniajacy
wiasciwg sciezke audytu (kosztorys inwestorski - w przypadku robdt budowlanych, ogdlnodostepne cenniki w tym

internetowe, oferty przestane przez potencjalnych dostawcow).

Zabronione jest zanizanie wartosci szacunkowej zamoéwienia lub jego podziat skutkujgcy zanizeniem jego wartosci
szacunkowej ponizej 80 tys. PLN netto w celu wytgczenia zamdwienia z zakresu stosowania zasady konkurencyjnosci.




Szacowanie wartosci
Zzamowienia

@

® Obliczajgc szacunkowg wartos¢ zamowienia nalezy wzigé pod uwage koniecznos¢ fgcznego spetnienia trzech
przestanek (tozsamosci):

a) ustugi, dostawy oraz roboty budowlane s3 tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie (tozsamo$¢ przedmiotowa), przy
czym tozsamosc¢ rodzajowa dostaw obejmuje dostawy podobne,

b) mozliwe jest udzielenie zamdwienia w tym samym czasie (tozsamos¢ czasowa),

c) mozliwe jest wykonanie zamowienia przez jednego wykonawce (tozsamos¢ podmiotowa).

® Tozsamosci nalezy rozumiec zgodnie z wyktadnig przepisdw PZP, dotyczgcych szacowania wartosci zamowienia.




Szacowanie wartosci
Zzamowienia

©

W przypadku udzielania zamodwienia w czesciach z okreslonych wzgleddéw ekonomicznych, organizacyjnych,
celowosciowych — wartos¢ zamowienia ustala sie jako tgczng wartos¢ poszczegdlnych jego czesci. W przypadku, gdy
tagczna wartos¢ czesci przekracza prog okreslony w sekgji 3.2.1 pkt 1 lit. a, zasade konkurencyjnosci stosuje sie do
udzielenia kazdej czesci zamodwienia.




Zamowienia o wartosci do 80
tys. PLN netto

©

e MSP dokonuje zamdwien o wartoéci do 80 tys. PLN netto wiacznie, tj. bez podatku VAT, z nalezyta starannoécia, w
sposob racjonalny i po cenach rynkowych.

e W przypadku zamowien o wartosci do 80 tys. PLN netto zawarcie pisemnej umowy z wykonawcag nie jest
wymagane. W takim przypadku wystarczajgce jest potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o fakture, rachunek
lub inny dokument ksiegowy o rownowaznej wartosci dowodowe;.




Zasada konkurencyjnosci

©

MSP dokonuje zamdéwien (zakupdw) powyzej 80 tys. PLN netto zgodnie z zasada konkurencyjnosci, z wykorzystaniem
aplikacji Baza Konkurencyjnosci (BK2021).

Wytaczenie koniecznosci stosowania Zasady konkurencyjnosci:

Jezeli w wyniku prawidtowego zastosowania zasady konkurencyjnosci nie wptyneta zadna oferta, lub wptynety
jedynie oferty podlegajgce odrzuceniu, albo zaden wykonawca nie spetnit warunkdw udziatu w postepowaniu, o ile
zamawiajgcy stawiat takie warunki wykonawcom, zawarcie umowy w sprawie realizacji zamowienia z pominieciem
zasady konkurencyjnosci jest mozliwe, gdy pierwotne warunki zamowienia nie zostaty zmienione (pkt 6—8 sekcji 3.2.2

stosuje sie odpowiednio).




Opis przedmiotu zamoéwienia

©

Przedmiot zamodwienia opisuje sie w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg doktadnych i zrozumiatych
okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznosci moggce mie¢ wptyw na sporzgdzenie oferty. Przedmiotu
zamowienia nie mozna opisa¢ w sposodb, ktory mogtby utrudniac uczciwg konkurencje.




Opis przedmiotu zamoéwienia

©

Jezeli nie uzasadnia tego przedmiot zamodwienia, opis przedmiotu zamoéwienia nie moze zawierac odniesien do
znakéw towarowych, patentow lub pochodzenia, zrédta lub szczegdlnego procesu, ktéry charakteryzuje produkty lub
ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogtoby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub
wyeliminowania niektérych wykonawcow lub produktéow. W wyjgtkowych przypadkach dopuszcza sie stosowanie
takich odniesien, jezeli niemozliwe jest opisanie przedmiotu zamdwienia w wystarczajgco precyzyjny i zrozumiaty

sposob zgodnie ze zdaniem pierwszym. Takim odniesieniom w opisie przedmiotu zamdwienia muszg towarzyszyc
stowa ,,lub réwnowazne”.




Opis przedmiotu zamoéwienia

©

Do opisu przedmiotu zamdwienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we Wspdlnym Stowniku Zamoéwien, o ktorym
mowa w rozporzgdzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie
Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z pdzn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie

specjalne rozdz. 6, t. 5, str. 3).




Opis przedmiotu zamoéwienia

©

Z uwagi na koniecznos¢ ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 16 kwietnia 1993
r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2022 r. poz. 1233), dopuszcza sie mozliwos¢ ograniczenia zakresu
opisu przedmiotu zamowienia, przy czym wymagane jest udostepnienie uzupetnienia wytgczonego opisu przedmiotu
zamowienia wykonawcy, ktéry zobowigzat sie do zachowania poufnosci w odniesieniu do przedstawionych
informacji, w terminie umozliwiajgcym przygotowanie i ztozenie oferty.




Warunki udziatu w
postepowaniu

©

Zamawiajgcy moze wymagac od wykonawcow spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia. Warunki te zamawiajgcy okresla w sposdb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji i rownego
traktowania wykonawcéw. Warunki udziatu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania muszg by¢
zwigzane z przedmiotem zamowienia i proporcjonalne do niego oraz umozliwia¢ ocene zdolnosci wykonawcy do
nalezytego wykonania zamodwienia. Zamawiajgcy nie moze formutowac warunkéw przewyzszajgcych wymagania
wystarczajgce do nalezytego wykonania zamowienia.




Warunki udziatu w
postepowaniu

©

W odniesieniu do sytuacji ekonomicznej lub finansowej wykonawcéw zamawiajgcy moze wymagac w szczegdlnosci,
aby wykonawecy posiadali okreslony minimalny roczny przychdd, w tym minimalny roczny przychdd w zakresie
przedmiotu zamowienia. Wymagany przez zamawiajgcego minimalny roczny przychdd nie powinien przekraczaé
dwukrotnosci szacunkowej wartosci zamowienia, z wyjatkiem nalezycie uzasadnionych przypadkow.




Kryteria oceny ofert

©

Kryteria oceny ofert sg formutowane w sposéb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rownego
traktowania wykonawcow, przy czym:

a) kazde kryterium oceny ofert musi by¢ zwigzane z przedmiotem zamdwienia,
b) kazde kryterium i opis jego stosowania musi by¢ sformutowane w sposdb jednoznaczny i zrozumiaty,

c) wagi poszczegodlnych kryteriow powinny by¢ okreslone w sposéb umozliwiajgcy wybdr najkorzystniejszej oferty.




Kryteria oceny ofert

©

Kryteria oceny ofert, oprécz ceny lub kosztu, mogg obejmowac:

a) jako$¢, w tym parametry techniczne, wtasciwosci estetyczne i funkcjonalne, dostepnosé, projektowanie dla
wszystkich uzytkownikow, aspekty spoteczne, sSrodowiskowe i innowacyijne,

b) organizacje, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie oséb wyznaczonych do realizacji zamodwienia, jezeli moga
miec znaczgcy wptyw na jakos¢ wykonania zamodwienia,

c) serwis posprzedazny oraz pomoc techniczng, warunki dostawy, takie jak termin dostawy, sposdb dostawy oraz czas
dostawy lub okres realizacji.




Kryteria oceny ofert

©

Kryteria oceny ofert nie mogg dotyczy¢ wtasciwosci wykonawcy, a w szczegdlnosci jego wiarygodnosci ekonomicznej,
technicznej lub finansowej oraz doswiadczenia.

Btedne kryterium:
Zamawiajacy przyzna wykonawcy dodatkowe punkty za doswiadczenie wykonawcy w prowadzeniu szkolen.

Prawidtowe kryterium:
Zamawiajgcy przyzna wykonawcy dodatkowe punkty za doswiadczenie osoby wskazanej jako trener szkolenia w

prowadzeniu szkolen.




Termin sktadania ofert

©

Minimalny termin sktadania ofert wynosi:

a) 7 dni w przypadku dostaw i ustug,

b) 14 dni w przypadku robdt budowlanych,

Z tym, ze wyznaczony termin sktadania ofert powinien uwzgledniac ztozonos¢ zamowienia oraz czas potrzebny na
sporzgdzenie ofert. W przypadku zamowien, ktorych szacunkowa wartosc jest rowna lub przekracza 5 382 000 EUR w

przypadku robdt budowlanych, a 750 000 EUR w przypadku dostaw i ustug minimalny termin sktadania ofert wynosi
30 dni - (obecny kurs EUR: 3,6371).




Termin sktadania ofert

©

Bieg terminu sktadania ofert rozpoczyna sie dnia nastepujgcego po dniu upublicznienia zapytania ofertowego, a
koriczy sie z uptywem ostatniego dnia (zastosowanie ma art. 115 Kodeksu cywilnego). O terminowym zfozeniu oferty
decyduje data ztozenia oferty za posrednictwem BK2021.




Termin sktadania ofert

©

Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uptywem terminu sktadania ofert. Zamawiajgcy informuje w
zapytaniu ofertowym o zakresie zmian. Zamawiajgcy przedtuza termin sktadania ofert o czas niezbedny do
wprowadzenia zmian w ofertach, jezeli jest to konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych zmian.




Komunikacja w postepowaniu

©

Komunikacja w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, w tym ogloszenie zapytania ofertowego, sktadanie ofert,
wymiana informacji miedzy zamawiajgcym a wykonawcg oraz przekazywanie dokumentow i oSwiadczen odbywa sie
pisemnie za pomocg BK2021 dostepnej pod adresem internetowym:

https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl.




Komunikacja w postepowaniu

©

Odstgpienie od komunikacji za pomocg BK2021 jest dopuszczalne w zakresie, w jakim nie jest mozliwe dotrzymanie
sposobu komunikacji w BK2021. Zamawiajgcy okresla w zapytaniu ofertowym sposdb komunikacji w postepowaniu o
udzielenie zamodwienia wynikajacy z zakresu odstgpienia od komunikacji w BK2021.




Komunikacja w postepowaniu

©

Zamawiajgcy wybiera najkorzystniejszg oferte zgodng z opisem przedmiotu zamowienia, ztozong przez wykonawce
spetniajgcego warunki udziatu w postepowaniu (o ile zamawiajgcy postawit takie warunki), w oparciu o ustalone w
zapytaniu ofertowym kryteria oceny, sposrdod ofert ztozonych w sposob, o ktérym mowa w sekcji 3.2.3 Zamawiajgcy
analizuje tres¢ ofert po uptywie terminu wyznaczonego na ich sktadanie.




y vy (]
Tresc¢ zapytania
Zapytanie ofertowe zawiera w szczegdlnosci:
a) opis przedmiotu zamowienia,

b) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania, o ile warunki te sg
wymagane przez zamawiajgcego,

c) kryteria oceny ofert, informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegélnych
kryteriow oceny ofert oraz opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny ofert,

d) termin i sposob sktadania ofert,
e) termin wykonania zamdéwienia,

f) informacje na temat zakazu konfliktu interesow,




Tres¢ zapytania

@

g) okreslenie warunkéw istotnych zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postepowania o udzielenie
zamowienia, o ile zamawiajacy przewiduje mozliwos¢ zmiany umowy,

h) opis czesci zamdwienia, jezeli zamawiajgcy dopuszcza sktadanie ofert czesciowych oraz liczbe czesci zamdwienia,
na ktérg wykonawca moze ztozy¢ oferte, lub maksymalng liczbe czesci, na ktére zamdwienie moze zosta¢ udzielone
temu samemu wykonawecy, oraz kryteria lub zasady, majace zastosowanie do ustalenia, ktore czesci zamodwienia

zostang udzielone jednemu wykonawcy, w przypadku wyboru jego oferty w wiekszej niz maksymalna liczbie czesci,




Tres¢ zapytania

@

i) w sytuacji, gdy zamawiajacy udziela zamodwienia w czesciach, informacje, ze dane postepowanie obejmuje jedynie
czesS¢ zamowienia, wraz z okresleniem zakresu lub wartosci catego zamdwienia oraz informacjami co do pozostatych
czesci zamowienia,

j) informacje dotyczace ofert wariantowych, jezeli zamawiajgcy wymaga lub dopuszcza ich sktadanie, w tym opis
sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim muszg odpowiada¢ oferty wariantowe
wraz z wybranymi kryteriami oceny oraz informacja, czy oferta wariantowa powinna by¢ ztozona wraz z ofertg albo
zamiast oferty.




Razaco niska cena

@

Jezeli zaoferowana cena lub koszt wydaja sie razgco niskie w stosunku do przedmiotu zamowienia, tj. rdznig sie o
wiecej niz 30% od sredniej arytmetycznej cen wszystkich waznych ofert niepodlegajgcych odrzuceniu lub budzg
watpliwosci zamawiajgcego co do mozliwosci wykonania przedmiotu zamowienia zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w zapytaniu ofertowym lub wynikajgcymi z odrebnych przepiséw, zamawiajacy zgda od wykonawcy
ztozenia w wyznaczonym terminie wyjasnien, w tym ztozenia dowodow w zakresie wyliczenia ceny lub kosztu.
Zamawiajacy ocenia te wyjasnienia w konsultacji z wykonawca i moze odrzucic te oferte wytgcznie w przypadku, gdy
ztozone wyjasnienia wraz z dowodami nie uzasadniajg podanej ceny lub kosztu w tej ofercie.




Protokot z postepowania

@

WYybor najkorzystniejszej oferty jest dokumentowany pisemnie za pomocg protokotu postepowania o udzielenie
zamowienia, zawierajgcego co najmnie;j:

a) wykaz wszystkich ofert, ktdre wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe (w szczegdlnosci imie i nazwisko albo
nazwa wykonawcy, jego siedziba oraz cena),

b) wykryte przypadki konfliktu interesdw i podjete w zwigzku z tym srodki albo informacje o braku wystepowania
konfliktu interesow,

c) informacje o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcoéw, o ile takie warunki byty stawiane,

d) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteridw oceny i przyznanej
punktacji poszczegdlnym wykonawcom za spetnienie danego kryterium,




Protokot z postepowania

@

e) uzasadnienie rezygnacji z dopuszczenia mozliwosci sktadania ofert czesciowych (jesli dotyczy),
f) powody odrzucenia ofert, w tym ofert uznanych za razgco niskie (o ile dotyczy),

g) wskazanie wybranej oferty (imie i nazwisko albo nazwa wykonawcy) wraz z uzasadnieniem wyboru albo powoddw,
dla ktérych zamawiajgcy postanowit zrezygnowacd z udzielenia zamowienia,

h) imiona i nazwiska osob, ktére wykonywaty czynnosci w prowadzonym postepowaniu,

i) date sporzadzenia protokotu,




Protokot z postepowania

@

j) nastepujace zatgczniki:

- dokument, o ktérym mowa w pkt 1 (notatka z szacowania zamdwienia) chyba, ze szacowanie wartosci zamowienia
wynika z zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie projektu,

- oSwiadczenia o konflikcie interesow,

- dowdd ogtoszenia zapytania ofertowego zgodnie z pkt 2 i 3 sekcji 3.2.3 (oraz jego zmian, o ile zostaty dokonane)
wraz ze ztozonymi ofertami, oraz wymiany informacji pomiedzy zamawiajgcym a wykonawca.

Protokdt jest udostepniany na wniosek wykonawcy.




Informacja o wynikach
postepowania

©

Informacje o wyniku postepowania ogtasza sie w taki sposdb, w jaki zostato upublicznione zapytanie ofertowe.
Informacja ta zawiera imie i nazwisko albo nazwe wybranego wykonawcy, jego siedzibe ( oraz cene najkorzystniejszej
oferty).




Umowa z wykonawca

©

Zawarcie umowy w sprawie zamowienia nastepuje w formie pisemnej lub w formie elektronicznej, o ktérych mowa
w art 78 i art 78 ' Kodeksu cywilnego.

W przypadku gdy zamawiajgcy dopuszcza sktadanie ofert czesciowych, postepowanie moze zakoriczyc¢ sie zawarciem
umowy na czes¢ zamowienia.

W przypadku gdy wybrany wykonawca odstgpi od zawarcia umowy w sprawie zamowienia, zamawiajgcy moze
zawrze¢ umowe z wykonawcg, ktdry w prawidtowo przeprowadzonym postepowaniu o udzielenie zamowienia
uzyskat kolejng najwyzszg liczbe punktow.




Realizacja zamoéwienia - istotna
Zmiana

©

Zmiana umowy w sprawie zamowienia jest istotna, jezeli powoduje, ze charakter umowy zmienia sie w sposdb
istotny w stosunku do pierwotnej umowy, w szczegdlnosci jezeli zmiana: wprowadza warunki, ktére gdyby zostaty
zastosowane w postepowaniu o udzielenie zamowienia, to wzieliby w nim udziat lub mogliby wzig¢ udziat inni
wykonawcy lub przyjete zostatyby oferty innej tresci; narusza rownowage ekonomiczng stron umowy na korzys¢
wykonawcy, w sposob nieprzewidziany w pierwotnej umowie; w sposdb znaczny rozszerza albo zmniejsza zakres
Swiadczen i zobowigzan wynikajgcy z umowy; polega na zastgpieniu wykonawcy, ktéremu zamawiajgcy udzielit
zamowienia, nowym wykonawcg w przypadkach innych, niz wskazane w lit. d.




Realizacja zamoéwienia - istotna
Zmiana

©

Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na
podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawecy, chyba ze:

- zmiany zostaty przewidziane w zapytaniu ofertowym w postaci jednoznacznych postanowiern umownych, ktore
okreslajg ich zakres i charakter oraz warunki wprowadzenia zmian,

- zmiana nie prowadzi do zmiany ogdlnego charakteru umowy, a tgczna wartos¢ zmian jest mniejsza niz 5 538 000
EUR w przypadku robdt budowlanych, a 143 000 EUR w przypadku dostaw i ustug i jednoczesnie jest mniejsza od
10% wartosci zamowienia okreslonej pierwotnie w umowie w przypadku zamowien na ustugi lub dostawy albo, w
przypadku zamowien na roboty budowlane, jest mniejsza od 15% wartosci zamowienia okreslonej pierwotnie w
umowie.




Korekty finansowe - taryfikator

©

Przy ustalaniu wartosci nieprawidtowosci w obszarze zamowien publicznych zrealizowanych przez Beneficjenta,
korekta nastgpi zgodnie z Taryfikatorem tj. Wytycznymi dotyczacymi sposobu korygowania nieprawidtowosci na lata
2021-2027 opublikowane 18.07.2023 r. pn.: ,,Stawki procentowe korekt finansowych i pomniejszen dla
poszczegodlnych kategorii nieprawidtowosci indywidualnych stosowane w zamoéwieniach”.

W przypadku stwierdzenia naruszenia, dla ktorego w wymienionym zatgczniku nie okreslono stawki procentowe;j,
stosuje sie stawke procentowg odpowiadajgca najblizszemu rodzajowo naruszeniu/kategorii nieprawidtowosci.

W przypadku stwierdzenia w ramach jednego zamowienia kilku naruszen, wartosc korekt finansowych nie podlega
sumowaniu. W takiej sytuacji do wszystkich stwierdzonych naruszen stosuje sie jedng korekt e finansowg
odpowiadajgcg korekcie o najwyzszej wartosci.




Omodwienie najczesciej popetnianych btedow

przez MSP warunkujacych wielokrotne
wezwanhnia do korekty wnioskow o ptatnosc

AGENCJA ROZWOIJU
REGIONALNEGO
W CZESTOCHOWIE S.A.

Agencja Rozwoju Regionalnego w Czestochowie S.A.




Tytut: Najczesciej pojawiajace sie btedy we wnioskach o ptatnosé

@ Formularz wniosku o ptatnosc:

» Okres, za jaki sktadany jest wniosek o ptatnos¢ ,od-do” - niezachowana ciggtos¢ dat kolejnych

sktadanych wnioskéw, btedne daty (wniosek na przetomie roku; data wykracza poza termin ztozenia
whiosku);

» Nieprawidtowy wybér rodzaju wniosku - o ptatnosc czeécipwa/ sprawozdawczy/koncowy - Operatorzy
moga sami dokona¢ poprawy po uprzednim kontakcie z MSP;

» Brak opisu lub szczagtkowe hasta dotyczace dotychczasowego Przebiegu realizacji Przedsiewziecia
(szczegdlnie wnioski sprawozdawcze);

» Btednie przenoszone dane z faktur do Zestawienia dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki -
numer dokumentu, numer ewidencyjny lub ksiegowy, NIP, data wystawienia, data zaptaty, kwota brutto
i kwota netto oraz nazwa towaru lub ustugi niezgodna z WND;




Tytut: Najczesciej pojawiajace sie btedy we wnioskach o ptatnosé

Formularz wniosku o ptatnos¢ cd.:

> Pole ,Uwagi” - z reguty pomijane, a mozna w nim opisac¢ wszelkie niejasnosci, np. dotyczace faktury
proforma czy zamowienia na podstawie ktérych dokonywane sg wczesniej ptatnosci niz data
wystawienia faktury; przesuniecia oszczednos$ci w ramach komponentu;

» Brak informacji na pierwszej stronie faktur o ,wspoétfinansowaniu” - pkt 7.1. Przewodnika
kwalifikowalnosci wydatkow; brak naniesionego numeru z ewidencji ksiegowej;

» Opis do faktury sporzadzony na niewtasciwym formularzu, brak logotypow, btedny numer umowy
wsparcia i/lub data jej zawarcia, btedny numer faktury, btednie przypisany numer i nazwa zadania
z WND, brak podsumowania podatku VAT w tabeli, brak podpiséw;

> Zrodia, z ktérych zostat sfinansowany wktad wiasny - nieprawidtowo wykazana kwota lub czesto
niewypetniony;




Tytut: Najczesciej pojawiajace sie btedy we wnioskach o ptatnosé

Formularz wniosku o ptatnos¢ cd.:

» Wskazniki realizacji Przedsiewziecia - w WND opisali Panstwo jakie bedziecie osigga¢ wskazniki, z kolei
w Instrukcji wypetniania wniosku szczegétowo napisane jest jakie i kiedy wskazniki uwzgledniac oraz
informacja, iz Przedsigbiorca musi dysponowac¢ dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zatozonych
w Przedsiewzieciu MSP wskaznikow;

> Zasada ,DNSH” - czesto pomijany punkt, lub nieprawidtowo wypetniony;

» Wskazniki operacyjne - najczesciej pomijane;

» Szacowany harmonogram ptatnosci na KOLEJNE miesigce - btednie uzupetniany;

» Brak opisu lub szczatkowe hasta dotyczace Planowanego dalszego przebiegu realizacji Przedsiewziecia;

» Nieuzupetniane miejsce przechowywania dokumentow;




Tytut: Najczesciej pojawiajace sie btedy we wnioskach o ptatnosé

@ Ptatnosci gotéwkowe powyzej 15 000,00 zt- odwotanie do Art. 19 Ustawy Prawo Przedsiebiorcow:

,Dokonywanie lub przyjmowanie ptatnosci zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig gospodarcza nastepuje
za posrednictwem rachunku ptatniczego przedsiebiorcy, w kazdym przypadku gdy:

1) strong transakcji, z ktérej wynika ptatnosé, jest inny przedsiebiorca oraz

2) jednorazowa wartos¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza
15.000,00 zt lub rownowartosc¢ tej kwoty, przy czym transakcje w walutach obcych przelicza sie na ztote
wedtug Sredniego kursu walut obcych ogtaszanego przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia
roboczego poprzedzajacego dziert dokonania transakcji.”

Zgodnie z Przewodnikiem kwalifikowalnosci wydatkéw: Naruszenie art. 19 ustawy Prawo przedsiebiorcow
skutkowacd bedzie uznaniem danego wydatku za niekwalifikowalny.

@ Prosimy, by przedstawiane do rozliczen faktury zawieraty pozycje odnoszace sie wytacznie do realizacji
projektu i, jesli jest mozliwos¢, prosimy o kumulowanie zakupéw w jednym sklepie na jednej fakturze - to
utatwi i przyspieszy prace oraz zmniejszy iloS¢ pytan i mozliwosci popetnienia btedéw choéby
rachunkowych.




Tytut: Najczesciej pojawiajace sie btedy we wnioskach o ptatnosé

@ Zataczniki do wnioskow o ptatnos¢ - tego czesto nie dostajemy:

>

>

Opisow do faktur;

Ewidencji ksiegowych, ewidencji sSrodkow trwatych, dokumentow przyjecia srodkéw trwatych do
uzytkowania (OT), plandw amortyzacji (ewidencja ksiegowa to nie sg zapisy na koncie);

Potwierdzen zaptaty gotéwka KW lub zapiséw na fakturach zaptacono gotéwka i pozostato do zaptaty
O zt;

Dokumentacji lub jej czesci z przeprowadzonego zapytania na BK - musimy zweryfikowac prawidtowe
przeprowadzenie przez MSP zamoéwienia (wykaz ofert, protokét z wyboru, wymagane oéwiadczenia,
szacowanie, umowa z Wykonawca, protokoty odbioru, wymagane Swiadectwa czy certyfikaty,
specyfikacje/karty produktéw itp);

Dokumentacji lub jej czesSci z rozeznania rynku - musimy zweryfikowac czy zakupy ponoszone sg w
sposob przejrzysty, racjonalny i efektywny oraz czy ich wartos¢ nie jest zanizona/zawyzona (np. oferty
cenowe);




Tytut: Najczesciej pojawiajace sie btedy we wnioskach o ptatnosé

@ Zataczniki do wnioskow o ptatnos¢ - tego czesto nie dostajemy:

» Ankiet na temat uczestnikéw biorgcych udziat w ksztatceniu lub szkoleniu, z wyszczegdlnieniem

uczestnikow szkolen z umiejetnosci cyfrowych; dane w podziale na pte¢ oraz wiek: 0-17, 18-29, 30-54,
55+

» Raportow koncowych wykonanych przez wykonawce ustug doradczych;

> Oswiadczen (BK, brak powiazan);

» Dokumenty dotaczone w jezyku obcym nie s3 ttumaczone, nie ma jednak obowigzku przedstawienia
ttumaczenia przysiegtego.




Tytut: Najczesciej pojawiajace sie btedy we wnioskach o ptatnosé

@ Ponadto:

» Dokumenty sg czesto podpisywane niezgodnie z reprezentacjg lub petnomocnictwem, lub w ogdle nie
sg podpisywane;

» Prosimy zwracac¢ uwage, by daty wystawienia faktur nie wykraczaty poza koncowg date realizacji
Przedsiewziecia;

» Sporadycznie, ale jednak sie zdarza, ze nie wnioskujecie Panstwo o przesuniecia oszczednosci miedzy
komponentami zg. z zapisami Umowy;

» Prosimy, czytajcie zatozenia swoich Wnioskéw o dofinansowanie projektu - czasem sami zobowigzecie
sie do czegos czego nie spetniliscie.

» Prosimy zwracac¢ uwage na poprawnos¢ wystawionych faktur, w szczegélnosci stawki VAT oraz
odpowiednie podstawy innych stawek VAT (szczegdlnie ZW, NP).




Kontrola - jak przebiega kontrola

MSP(powiadomienie o kontroli, wskazéwki
jak nalezy sie do niej przygotowac)

SLASKA

F R FUNDACJA ROZWOJU




Tytut: Rodzaje kontroli

@ Kontrole Przedsiewzie¢ MSP u Przedsiebiorcéw przeprowadzane sg zgodnie z Harmonogramem Kontroli.

Harmonogram Kontroli sporzadzany jest przez kazdego Operatora w oparciu o metodologie, ktéra okresla kryteria
umozliwiajgce wybor Przedsiebiorcéw do kontroli na miejscu.

Rodzaje kontroli:

* planowana — przeprowadzana zgodnie z Harmonogramem Kontroli,

* dorazna — przeprowadzana w kazdym czasie w przypadku gdy zachodzi sytuacja podejrzenia wystgpienia
nieprawidtowosci w realizacji przedsiewziecia MPS. W przypadku kontroli doraznej maja zastosowania zasady

postepowania obowigzujgce podczas kontroli planowanych, z zastrzezeniem braku koniecznosci wysytania
zawiadomienia o kontroli.




Tytut: Zakres kontroli

©

Kontroli podlegajg m. in.

» Kwalifikowalnos¢ poniesionych wydatkéw zgodnie z zapisami umowy,

* Wykonanie zadan zaplanowanych w ramach Przedsiewziecia MSP,

« Zgodno$¢ realizacji Przedsiewziecia MSP z zatozeniami wniosku MSP o wsparcie (z uwzglednieniem zmian
wprowadzonych do umowy o objecie wsparciem Przedsiewziecia MSP lub zmian, ktére wymagaty wprowadzenia),

* Osiggniecie celu Przedsiewziecia MSP i jego zatozen,

* Realizacja wskaznikdw Przedsiewziecia MSP,

« Zgodno$¢ stanu zaawansowania przedsiewziecia MSP z przyjetymi zatozeniami, okreslonymi we wniosku MSP o
udzielenie wsparcia oraz zapisami umowy (z uwzglednieniem zmian wprowadzonych do umowy o objecie
wsparciem przedsiewziecia MSP lub zmian, ktére wymagaja wprowadzenia);

« Wykorzystywanie sfinansowanych w ramach Przedsiewziecia MSP sktadnikéw majatku, $rodkéw trwatych,
wartoéci niematerialnych i prawnych zgodnie z zatozeniami Przedsiewziecia MSP i na zasadach okreélonych w
umowie i we wniosku o udzielenie wsparcia (z uwzglednieniem zmian wprowadzonych do umowy o objecie
wsparciem przedsiewziecia MSP lub zmian, ktére wymagaja wprowadzenia);




Tytut: Zakres kontroli

©

Weryfikacja przeprowadzonych prac budowlanych w ramach Przedsiewziecia MSP, w tym ich zgodnoé¢ z
pozwoleniami na budowe i innymi pozwoleniami, zgodnie z zakresem wniosku MSP o wsparcie oraz zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa (jesli dotyczy);

Weryfikacja zgodnosci zakresu ustug doradczych i szkoleniowych z zakresem okreélonym we wniosku MSP o
udzielenie wsparcia (z uwzglednieniem zmian wprowadzonych do umowy o objecie wsparciem przedsiewziecia
MSP lub zmian, ktére wymagaja wprowadzenia);

Sposéb informowania opinii publicznej o fakcie otrzymywania wsparcia na realizacje Przedsiewziecia MSP ze
Srodkoéw publicznych, w tym jego zgodnos¢ z formg okreslong w umowie (z uwzglednieniem zmian
wprowadzonych do umowy o objecie wsparciem przedsiewziecia MSP lub zmian, ktére wymagaja wprowadzenia)
i zasadg ,,nie czyn znaczacej szkody srodowisku” (DNSH - Do No Significant Harm),

Wykrywanie podwdjnego finansowania wydatkéw w ramach kontrolowanego Przedsiewziecia MSP z wydatkami
realizowanymi w ramach Przedsiewzie¢ MSP realizowanych w regionie Operatora.




Tytut: Dokumentacja

@ Kontrole przeprowadzane s3a przez Operatordw w miejscu realizacji Przedsiewziecia MSP i/lub miejscu
przechowywania dokumentacji Przedsiewziecia MSP.

Przedsiebiorca do kontroli przygotowuje oryginaty dokumentéw oraz wszystkie dokumenty zatgczone do Whniosku o
ptatnosc.

W celu przeprowadzenia kontroli ustalany jest sktad Zespotu Kontrolujgcego oraz termin kontroli. Po ustaleniu
sktadu Zespotu Kontrolujgcego nastepuje zawiadomienie o kontroli.

Zawiadomienie o kontroli Przedsiewziecia MSP powinno by¢ wystane w terminie nie krétszym niz 5 dni roboczych
przed planowang kontrola.

Zawiadomienie o kontroli Operator wysyta listem poleconym za potwierdzeniem odbioru, przesytkg kurierskg badz w
formie skanu na adres poczty elektronicznej. Zawiera ono informacje dot. terminu przeprowadzenia kontroli, jej
zakresie , podmiocie przeprowadzajgcym kontrole oraz o sktadzie zespotu kontrolujgcego.




Tytut: Dokumentacja

@ Podstawe do przeprowadzenia kontroli jest Upowaznienie do kontroli, ktére zespdt kontrolujacy przedstawia
przedsiebiorcy przed rozpoczeciem kontroli. Upowaznienie sporzgdzane jest w dwodch egzemplarzach 1 dla
Przedsiebiorcy oraz 1 dla Operatora, przy czym przedsiebiorca potwierdza otrzymanie upowaznienia.

Zespot Kontrolujgcy podczas kontroli gromadzi dowody na potwierdzenie ustalen faktycznych i prawnych, moga to
by¢ pisemne wyjasnienia, zdjecia, wypisy z dokumentdow, kserokopie dokumentéw zZrédtowych, protokét
ogledzin oraz inne.

Dokumentacja pokontrolna przekazywana jest przedsiebiorcy w terminie 21 dni roboczych od dnia zakonczenia
kontroli. Przedsiebiorca otrzymuje pismo wraz z informacjg pokontrolng. Jezeli w trakcie kontroli stwierdzone zostaty
btedy, uchybienia, nieprawidtowosci wymagajgce korekty wniosku o ptatnos¢ badz ztozenia stosownych wyjasnien
Operator przesyta pismo z zaleceniami. MSP w wyznaczonym terminie zobowigzany jest do wykonania zalecen
pokontrolnych, ktore bedg podlegaty weryfikacji.

Pismo zawiera pouczenie o mozliwosci wniesienia umotywowanych pisemnych zastrzezen w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania informacji pokontrolne;j.




Tytut: Dokumentacja
@ W przypadku:

- Braku wniesienia zastrzezen przedsiebiorca przesyta do Operatora pismo z informacjg o ich braku, natomiast
Operator wysyta pismo z ostateczng informacjg pokontroing.

- Whniesienia zastrzezen ze strony przedsiebiorcy Operator, po odniesieniu sie do wyjasnien podmiotu
kontrolowanego podejmuje decyzje czy konieczne jest ponowne przeprowadzenie kontroli w celu pozyskania
dodatkowych wyjasnien. W przypadku koniecznosci ponownego przeprowadzenia kontroli Operator ma
obowigzek przeprowadzenia procesu powiadomienia podmiotu kontrolowanego o terminie kontroli, jej zakresie i
osobach, ktére beda wykonywaty kontrole. Podmiot kontrolowany moze ztozy¢ zastrzezenia jednokrotnie. Po
przeprowadzeniu dodatkowych czynnosci kontrolnych podmiot kontrolowany otrzymuje ostateczng informacjg
pokontrolng, ktéra zwiera stanowisko zespotu pokontrolnego, zalecenia pokontrolne, rekomendacje z kontroli.
Zespot kontrolujgcy wysyta ostateczng informacje pokontrolng w terminie 21 dni roboczych. Od ostatecznej
informacji pokontrolnej nie przystuguje odwotanie.

Proces kontroli uznaje sie za zakoriczony po wystaniu pisma o wyniku kontroli.
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Region 4: toédzkie, opolskie, Slaskie

Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Bielsku-Biatej
Rudzka Agencja Rozwoju ,Inwestor” Sp. z o.0.
Agencja Rozwoju Regionalnego w Czestochowie S.A.
Fundacja Rozwoju Slaska

tédzka Agencja Rozwoju Regionalnego S.A.

t6dzka Specjalna Strefa Ekonomiczna S.A.
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