Beneficjent zafgcza do wnioskéw odpowiednie dokumenty potwier-
dzajace poniesienie wydatkéow w ramach projektu dofinansowanego
w ramach RPO WO 2007-2013.

Potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe upowazniong
do reprezentowania beneficjenta kserokopie oryginatéw faktur lub
innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej na odwrocie
powinny posiadac opis zawierajacy co najmniej:

numer umowy/decyzji o dofinansowanie projektu,

nazwe projektu,

opis zwiazku wydatku z projektem - nalezy zaznaczy¢ w opisie
faktury, do ktérej kategorii wydatku przedstawionego we wniosku
o dofinansowanie realizacji projektu odnosi sie wydatek opisany
fakturg,

podziat procentowy i kwotowy na poszczegdlne Zrédta finansowania
projektu,

informacje o poprawnosci formalno-rachunkowej i merytorycznej,
informacje w zakresie stosowania ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych, na podstawie ktérej przeprowadzane byto
postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego,

w przypadku, gdy w ramach projektu wystepuje pomoc publiczna
nalezy zamieéci¢ informacje w tym zakresie z podziatem na kwoty
objete pomoca publiczng oraz

nieobjete pomocg publiczng
odnodnie wartoéci  $rodkéw
dofinansowania oraz wktadu
wiasnego wraz z poda-
niem udziatu procento-
wego,

numer ewidencyjny lub
ksiegowy,

w  przypadku faktur
wystawionych w wa-
lucie obcej nalezy
zamiesci¢ date i kurs
waluty na dzien prze-
prowadzenia operacji
zakupu oraz date i kurs
waluty na dzien zapfaty.
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egzemplarz bezptatny

Wiecej informacji uzyskasz:

Instytucja Zarzadzajaca RPO WO 2007-2013
Zarzad Wojewé6dztwa Opolskiego
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego
Departament Koordynacji Programéw Operacyjnych
ul. Ostrowek 5-7, 45-082 Opole
tel.: 077 54 16 565, 566; fax: 077 54 16 567

Gtéwny Punkt Informacyjny o Funduszach Europejskich
ul. Piastowska 14 — Ostréwek,
45-082 Opole
tel.: 077 54 16 200; fax: 077 54 16 201
e-mail: info@opolskie.pl
WWW.rpo.opolskie.pl

Instytucja Posredniczaca Il stopnia RPO WO 2007-2013
Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki
ul. Spychalskiego 1 a, 45-716 Opole

tel./fax: 077 40 33 600
biuro@ocrg.opolskie.pl

Lokalny Punkt Informacyjny przy OCRG:

tel.: 077 40 33 660, 661; fax: 077 44 16 599

e-mail: info@ocrg.opolskie.pl

www.ocrg.opolskie.pl

Projekt wspatfinansowany jest przez Unig Europejska ze srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz srodkow budzetu wojewddztwa opolskiego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2007-2013.
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Po otrzymaniu informacji o uzyskaniu dotacji w ramach RPO WO 2007-2013,
nalezy podpisa¢ umowe o dofinansowanie, a nastepnie wprawnie realizowac
irozliczac projekt.

Na tym etapie najwazniejszym dokumentem jest Vademecum dla
beneficjentéw RPO WO 2007-2013, Tom Ill. Vademecum to dokument
pomocny beneficjentowi we wiasciwej realizacji i rozliczeniu projektéw
w ramach RPO WO 2007-2013.

Vademecum umozliwia zapoznanie sie z obowigzujacymi wymogami
oraz warunkami rozliczenia wydatkdéw, poniesionych  w ramach
realizowanych projektéw. Okresla wymagania dotyczace przedktadanych
przez beneficjentéw dokumentéw finansowych stanowigcych zataczniki
do whniosku o ptfatnos¢. Ponadto, Vademecum zawiera m.in. procedure
zawierania umoéw o dofinansowanie projektu, informacje o wykonywanych
przez 1Z/ IP Il czynnosciach kontrolnych realizacji projektéw, jak réwniez
wytyczne w zakresie zasad promodji.

Vademecum dla beneficjentow RPO WO 2007-2013. Tom Ill - Realizacja
i rozliczenie projektéw w ramach RPO WO 2007-2013 jest zatacznikiem do
umowy o dofinansowanie projektu i stanowi jej integralng czesc.

Po przyjeciu projektu do dofinansowania kazdy beneficient otrzyma
z Departamentu Koordynacji  Programéw  Operacyjnych  Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego lub — w przypadku
przedsiebiorcéw — z Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki informacje
o przyjeciu projektu do dofinansowania, a takze informacje o:
sposobie otrzymania dofinansowania (w formie refundacji lub w formie
zaliczki);
wzory zafgcznikow do umowy;
wzor Karty wzoréw podpisow (w ktéry wpisuje osoby, ktére upowaznia do
podpisywania dokumentéw wskazanych w Karcie oraz do potwierdzania
dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem).

Beneficjent sktada odpowiednio do jednej z w/w instytucji po
3 egzemplarze odpowiednio wypetnionych zatacznikéw do umowy oraz
1 egzemplarz Karty wzoréw podpiséw, w terminie wyznaczonym przez
instytucje przyznajaca dotacje.

Nastepnie Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego / Opolskie
Centrum Rozwoju Gospodarki sporzadza umowe w 3 egzemplarzach, ktéra
przekazuje do podpisania beneficjentowi.

Wzory uméw o dofinansowanie projektéw w ramach RPO WO 2007-2013
oraz szczegbtowe informacje o procedurze zawierania umow znajdujq sie
w Vademecum dla beneficjentéw RPO WO 2007-2013, Tom I,
ktdre jest zamieszczone na stronie www.rpo.opolskie.pl
w zaktadce Umowy o dofinansowanie i realizacja projektu.

1. Wyodrebniony rachunek bankowy

Kazdy beneficjent przed podpisaniem umowy przekazuje do odpowiedniej
instytucji informacje o rachunku bankowym, ktérego jest posiadaczem, na
ktéry przekazywane bedzie dofinansowanie oraz z ktérego ponoszone
beda wydatki w ramach projektu. Wszystkie operacje finansowe realizowane
w ramach danego projektu powinny by¢ realizowane za pomoca tego
rachunku.

. Wyodrebniona ewidencja ksiegowa

Do obowiazkéw beneficjenta, ktéry jest odpowiedzialny za poprawnos¢
wydatkowania cafosci $rodkdéw przeznaczonych na realizacje projektu,
nalezy prowadzenie dla danego projektu wyodrebnionej ewidencji
ksiegowej, w formie ,Zestawienia wszystkich dokumentéw ksiegowych
dotyczacych realizowanego projektu” okreslonego w zataczniku nr 4 do
Tomu Il Vademecum, badz wykorzystanie do tego celu prowadzonych
ksiag rachunkowych lub ksigzki przychodéw i rozchodéw oraz odpowiednie
oznaczenie dokumentéw zwigzanych z projektem.

Wazne! Obowiqzek ten powstaje od samego poczqtku realizacji projektu,
a nie od momentu podpisania umowy/decyzji o dofinansowanie.

3. Wniosek beneficjenta o ptatnos¢

Warunkiem przekazania beneficjentowi dofinansowania jest ztozenie
przez  beneficienta poprawnego pod wzgledem  formalnym,
merytorycznym i rachunkowym wniosku o ptatnos¢ wraz z zatacznikami,
okreslonymi w instrukcji wypetniania wniosku beneficjenta o ptatnos¢.

Beneficjent jest zobowigzany ztozy¢ wniosek o ptatnos¢ co najmniej
raz na 3 miesiace, jednakze nie czesciej niz raz w miesiacu, liczac od
momentu podpisania umowy o dofinansowanie. Instytucja przyznajaca
dotacje moze wyrazi¢ zgode na sktadanie wnioskow o ptatnos¢ czesdciej
niz raz w miesigcu.

Beneficjent sktada wniosek o pfatnosc z czestotliwoscig oraz na kwoty
okreslone w zataczniku do umowy/decyzji o dofinansowanie, .
w kwartalnej prognozie sktadania wnioskéw o pfatnosc.

Uwaga!!!

Beneficjent sporzqdza wniosek o ptatnos¢ postugujqc sie instrukcjq wypetniania
whniosku o ptatnos¢ dla projektu realizowanego w ramach RPO WO 2007 - 2013.
Wzér wniosku beneficienta o ptatnos¢ wraz z instrukcjq wypetniania stanowiq
zatqczniki do Vademecum dla beneficjentéw RPO WO 2007-2013, Tom Ill!

Whniosek nalezy przygotowa¢ za pomocg Generatora
Whnioskoéw. Beneficjent sktada jeden egzemplarz wniosku
o ptatnos¢ bezposrednio do pracownikéw Departamentu
Koordynacji Programéw Operacyjnych Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa  Opolskiego  (Referat  Wdrazania  Projektow
Inwestycyjnych)/Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki (Dziat
Rozliczerh Wydziatu Wdrazania RPO) w wersji papierowej oraz
w wersji elektronicznej na ptycie CD/ DVD R.

Pamietaj!!!
Oryginat wniosku beneficjenta o ptatnos¢ (wydruk wersji
elektronicznej wniosku wraz z odpowiednimi podpisami
i pieczqtkami) oraz jego kopie muszq mie¢ na kazdej stronie te samq
sume kontrolnq nadawanq przez System, zgodnq z wersjq elektronicznq
(kazda zmiana/edycja wniosku beneficjenta o ptatnos¢
powoduje automatycznq zmiane sumy kontrolnej!).

Whniosek beneficjenta o ptatnos¢ podlega trzem weryfikacjom:
formalnej, merytorycznej oraz finansowej, prowadzonym
rownolegle. Ocena wniosku o ptatnos¢ trwa przecietnie 40 dni.

W przypadku, gdy beneficjent rozlicza projekt jednym
wnioskiem o pfatnos¢, wéwczas skiada tylko jeden wniosek -
whniosek o ptatnos¢ koricowa. Wniosek beneficjenta o ptatnosc
koricowa, beneficjent powinien ztozy¢ w terminie 25 dni od dnia
zakonczenia finansowego realizacji projektu wskazanego
w umowie o dofinansowanie.

4. Sprawozdanie z realizacji projektu - czes¢ sprawozdawcza
whniosku o ptatnos¢
Funkcje sprawozdania na poziomie beneficjenta spetnia, w czesci
dotyczacej przebiegu realizacji projektu, wniosek beneficjenta
o pfatnos¢. Brak wydatkéw po stronie beneficjenta nie zwalnia go
zobowiazku przedktadania wnioskow o ptatnosc z wypetniong czescia
dotyczaca przebiegu realizacji projektu. Beneficjent zobowiazany
jest do przygotowywania i przekazywania do instytucji przyznajacej
dotacje prawidtowo wypetnionych czesci sprawozdawczych wniosku
o ptatnosc.

Szczegdtowe informacje na temat wypetniania wnioskow o ptatnosc¢
znajduja sie w Vademecum dla beneficjentow RPO WO 2007-2013, Tom I,
ktére jest zamieszczone na stronie www.rpo.opolskie.pl w zaktadce
Umowy o dofinansowanie i realizacja projektu.



