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Etap realizacji projektu to kluczowy moment, w ktérym pomysty
stajg sie rzeczywistoscig. Wtasciwe zarzgdzanie tym procesem jest
niezbedne, aby osiggngc zamierzone cele i w petni wykorzystac
dostepne zasoby. Ponizej znajdziesz najwazniejsze elementy etapu
realizacji projektu, ktére pomogg Ci w skutecznym wdrozeniu
dziatan, monitorowaniu postepow oraz zapewnieniu trwatych
efektow.



Pierwsze kroki po podpisaniu

umowy o dofinansowanie

Po podpisaniu umowy o dofinansowanie, doktadnie
zapoznaj sie z jej trescig. Zrozumienie warunkéw otrzymania
i utrzymania finansowania jest kluczowe.

Jesli pojawig sie jakiekolwiek niejasnosci, skontaktuj sie

z opiekunem projektu.

Skorzystaj ze szkolen, ktére utatwig Ci realizacje projektu.

Obowiazki Beneficjenta

W ciggu 7 dni od daty podpisania umowy, przeslij
harmonogram ptatnosci w aplikacji SL2021.

Jesli planujesz modyfikowac projekt lub wprowadzaé zmiany
organizacyjno-prawne musisz uzyskac zgode LAWP.

Kwalifikowalnos¢ wydatkow

Aby wydatki zostaty uznane za kwalifikowalne, musza spetnic
okreslone warunki, dlatego koniecznie zapoznaj sie z:
Wytycznymi dotyczacymi kwalifikowalnosci wydatkéw
na lata 2021-2027.

zostac poniesiony w sposéb
przejrzysty, racjonalny i efektywny, z zachowaniem zasad
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktaddw.



Zasady udzielania zaméwienri [Eoi

— Przed przystgpieniem do udzielenia zamdwienh w projekcie
zapoznaj sie z Podrecznikiem przygotowanym przez
Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalne;j.

— Przeprowadz szacowanie wartosci zamowienia, aby ustali¢
wiasciwg procedure wyboru wykonawcy lub dostawcy.

— Ustalajgc wartos$¢ zamdwienia, nalezy odniesc sie do catego
projektu oraz wzig¢ pod uwage koniecznos¢ tgcznego
spetnienia nastepujacych przestanek:

@ tozsamos¢ czasowa - realizacja zamowien w zblizonym
czasie w znanej Ci perspektywie czasowe;j



@ tozsamos¢ przedmiotowa - ustugi, dostawy oraz roboty
budowlane sg tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie

@ tozsamosc¢ podmiotowa - rozumiana jako mozliwos¢
wykonania zamowienia przez jednego wykonawce, dostaw,
ustug lub robot budowlanych

Dokumentowanie dziatan

Wszystkie dziatania zwigzane z wydatkowaniem Srodkéw
powinny by¢ udokumentowane w sposéb zapewniajgcy
wiasciwg Sciezke audytu.

ZamoOwienia ponizej 50 tys. PLN netto

Powinienes udziela¢ zamowier w oparciu o funkcjonujgcy w Twojej
firmie regulamin/procedure dokonywania zakupéw.

Jesli nie masz regulaminu/procedury, pamietaj o koniecznosc¢

zachowania racjonalnosci, efektywnosci i przejrzystosci wydatku
oraz zachowania zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow, powinienes dokonac analizy rynku.

Z reguty dla zamowien o wartosci ponizej 50 tys. PLN netto
LAWP nie wymaga okazania dokumentéw potwierdzajgcych
przeprowadzenie analizy rynku.

W przypadku watpliwosci co do wartosci wydatku, mozesz
zosta¢ zobowigzany do udokumentowania sposobu jego
wyceny. Mozesz wéwczas przedstawic np. oferty otrzymane
od potencjalnych wykonawcow lub wydruki ze stron
internetowych/wiadomos$¢ email z opisem przedmiotu
zamoOwienia i ceng, itp.



Jesli LAWP stwierdzi, ze przedstawiona we wniosku o ptatnos¢
wartos¢ wydatku do wspotfinansowania zostata zawyzona,
moze zakwestionowac jego wartos¢ uznajgc go w catosci lub
w czesci za niekwalifikowalny.

W przypadku zamowien o wartosci ponizej 50 tys. PLN netto nie
musisz zawierac pisemnej umowy z wykonawcg. Wystarczajgce jest
potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o fakture, rachunek
lub inny dokument ksiegowy o réwnowaznej wartosci dowodowej.

Zamoéwienia powyzej 50 tys. PLN netto

Jesli bedziesz udzielat zamowienia w ramach projektu o wartosci
przekraczajgcej 50 tys. PLN netto (bez podatku VAT) musisz
w takim przypadku zastosowac zasade konkurencyjnosci.

Jestes zobowigzany upubliczni¢ zapytanie ofertowe za
posrednictwem Bazy Konkurencyjnosci (BK2021). W umowie

o dofinansowanie zostato opisane, co takie zapytanie powinno
zawierad.

Wybrana przez Ciebie najkorzystniejsza oferta powinna by¢
zgodna z opisem przedmiotu zamowienia, ztozona przez
wykonawece spetniajgcego warunki udziatu w postepowaniu
w oparciu o ustalone w zapytaniu kryteria oceny ofert.

Pamietaj, ze jesli stosujesz zasade konkurencyjnosci
zobowigzany jeste$ do zawarcia pisemnej umowy z wykonawcg.

Musisz upubliczni¢ wyniki postepowania.

Przebieg procedury wyboru najkorzystniejszej oferty musisz
utrwali¢ w protokole postepowania o udzielenie zamdwienia.

Jeste$ zobowigzany do przechowywania dokumentacji
potwierdzajgcej upublicznienie zapytania ofertowego rowniez
W wersji papierowe;.



Minimalne terminy sktadania ofert:

* nie mniej niz 7 dni - w przypadku dostaw i ustug
* nie mniej niz 14 dni - w przypadku robét budowlanych

* nie mniegj niz 30 dni - w przypadku zamowien o duzej wartosci, tj. co
najmniej 5 382 000 EUR w przypadku robét budowlanych i 750 000
EUR w przypadku dostaw i ustug

Bieg terminu sktadania ofert rozpoczyna sie w dniu
nastepujgcym po dniu upublicznienia zapytania ofertowego,
a konczy sie z uptywem ostatniego dnia.

Jezeli koniec terminu przypada na sobote lub dzieh ustawowo
wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego po dniu lub
dniach wolnych od pracy.

Nie jest dopuszczalne ustalenie termindw krotszych, np.
poprzez wskazanie, ze oferty mozna sktadac tylko osobiscie
w godzinach pracy przedsiebiorstwa, np. do godz. 16:00
ostatniego dnia sktadania ofert.

Jednym z obligatoryjnych elementow zapytania ofertowego jest
informacja na temat zakazu konfliktu intereséw. Jej definicje
znajdziesz w umowie o dofinansowanie i w Wytycznych
dotyczgcych kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027.
Nie zapomnij uwzglednic¢ tego wymogu w zapytaniu.

Przestrzegaj zasady konkurencyjnosci. Jej btedne zastosowanie
moze doprowadzi¢ do ograniczenia konkurencyjnosci,

a w konsekwencji moze skutkowac natozeniem na
postepowanie korekty finansowe;.

Dofinansowanie wydatkdéw objetych postepowaniem



obarczonym nieprawidtowoscig moze zosta¢ pomniejszone.
Stawki procentowe pomniejszenia za poszczegdlne
nieprawidtowosci zostaty okreslone w Wytycznych dotyczacych
sposobu korygowania nieprawidtowosci na lata 2021-2027.

Rozliczanie wydatkow

Zt6z wniosek o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami w aplikacji SL2021.

Nie zostawiaj pustych pdl w formularzu wniosku o ptatnosc!
Jesli jakies$ pole nie dotyczy Cie w danym okresie wpisz np.
.NIE DOTYCZY".

W polu ,Stan realizacji” opisz szczeg6towo stan realizac;ji
projektu, na przyktad: Czy ogtosites juz jakie$ postepowanie
na wybor wykonawcdéw w projekcie? Jesli jeszcze nie, to
dlaczego i kiedy planujesz je ogtosic? Jesli tak, to czy udato sie
wybrac wykonawce? Czy planujesz wprowadzac jakie$s zmiany
w projekcie? itp.

Do wniosku o ptatnos$¢ rozliczajgcego poniesione wydatki musisz
dotgczy¢ odpowiednie zatgczniki.

Dokumenty wymagane przy rozliczeniu wydatkéw (Sprawdz
w umowie o dofinansowanie, ktére z nich dotyczg Ciebie):

@ protokdt postepowania o udzielenie zamdwienia (powyzej
50 tys. PLN netto);

@ opisane zgodnie ze wzorem faktury i inne dowody ksiegowe,
potwierdzajgce poniesione koszty wraz z dokumentami
potwierdzajgcymi dokonanie zaptaty; Pamietaj, zlecenie
wykonania przelewu nie stanowi potwierdzenia zaptaty!

@ wyciagi z rachunku bankowego do obstugi zaliczki, za okres,
ktorego dotyczy wniosek o ptatnos¢ - dotyczy rozliczenia zaliczki;



@ oswiadczenie Beneficjenta dotyczgce przeliczania walut obcych;

@ ttumaczenia z jezyka obcego na jezyk polski dokumentéw
zwigzanych z realizacjg projektu;

@ protokoty odbioru dokumentujgce wykonanie dostaw i ustug
o wartosci powyzej 50 tys. PLN netto (m.in. protokét odbioru
czesciowego, koricowego, dziennik budowy, kosztorysy ofertowe);

@ umowy z dostawcami lub wykonawcami (dotyczy zamowien
powyzej 50 tys. PLN netto);

@ umowy najmu, dzierzawy, inne o podobnym charakterze
w przypadku naktadéw poniesionych na ulepszenia w obcych
Srodkach trwatych;

@ umowy cywilno-prawne dotyczgce ustug;
@ umowy leasingu wraz z harmonogramem sptat;

@ umowy o prace 0s6b zatrudnionych w ramach projektu wraz
z oSwiadczeniem dotyczgcym rozliczenia kosztéw personelu
oraz kartami czasu pracy (dotyczy niepetnego wymiaru czasu

pracy);

®@ umowy cywilno-prawne os6b zatrudnionych w ramach
projektu wraz z kartami czasu pracy;

@ deklaracje ZUS i US wraz z dokumentami potwierdzajgcymi
zaptate;

@ noty ksiegowe z dokumentami potwierdzajgcymi ilos¢ godzin
poswieconych na realizacje projektu wraz z rozliczeniem
kosztow pracy wtascicieli, wspdlnikéw spotki cywilnej bgdz
spotki jawnej, osobiscie zaangazowanych w prowadzenie
badan przemystowych lub eksperymentalnych prac
rozwojowych;



@ dokumenty potwierdzajgce faktyczne koszty amortyzacji
budynkow wykorzystywanych do realizacji projektu;

@ dokumenty potwierdzajgce faktyczne koszty amortyzac;ji
aparatury naukowo-badawczej wykorzystywanej do
realizacji projektu, oraz dokumenty potwierdzajgce
faktyczne wykorzystanie aparatury, np. karta czasu pracy
albo oswiadczenie potwierdzajgce wykorzystanie aparatury
naukowo-badawczej jedynie na potrzeby projektu;

@ raporty o przebiegu badan przemystowych
i eksperymentalnych prac rozwojowych;

@ dokumenty wymagane w przypadku nabycia nieruchomosci:
akt notarialny; operat szacunkowy; oswiadczenie podmiotu
zbywajgcego, ze nieruchomosc nie byta wspotfinansowana
ze Srodkow unijnych; pisemne oswiadczenie Beneficjenta, ze
nieruchomosc¢ zostata nabyta na warunkach rynkowych od
0s0b trzecich, niepowigzanych z Beneficjentem;

@ dokumentacja fotograficzna potwierdzajgca uczestnictwo
w targach/wystawach miedzynarodowych/misjach
gospodarczych;

@ raport z przebiegu misji gospodarczej;

@ dokumenty potwierdzajgce wykonanie ustug zwigzanych
z organizacjg spotkan w ramach procesu sieciowania
prowadzonego przez Beneficjenta (dziatanie 1.6);

@ dokumenty potwierdzajgce organizacje szkolen dla MSP
z wojewddztwa lubelskiego prowadzonych przez
pracownikéw lub kadre zarzgdzajaca Beneficjenta (dziatanie 1.6);

@ sprawozdania/raporty/opisy podsumowujgce/ kohcowe lub
inne rownowazne dokumenty podsumowujgce rezultaty/



efekty przeprowadzonego doradztwa innowacyjnego
(dziatanie 2.5);

@ dokument potwierdzajacy, iz podmiot Swiadczgcy ustugi
doradcze posiada akredytacje indywidualng Ministra Rozwoju
i Technologii w funkcji doradztwo innowacyjne (dziatanie 2.5);

@ dokumenty potwierdzajgce spetnienie deklaracji Beneficjenta,
za ktore na etapie oceny trafnosci merytorycznej Wniosek
o dofinansowanie otrzymat punkty;

@ Oswiadczenia Beneficjenta wypetnione na wzorze LAWP;

@ inne, wymagane przez LAWP dokumenty potwierdzajace
prawidtowg realizacje projektu, na przyktad: bilety lotnicze,
potwierdzenia poniesionych optat, koszty podr6zy wtasnym
Srodkiem transportu, decyzje/pozwolenia niezbedne
do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej zwigzane
z realizowanym projektem.

— Katalog kosztow kwalifikowalnych znajdziesz w regulaminie
wyboru projektéw dziatania, do ktérego aplikowates.

— Wzory podstawowych dokumentow znajdziesz na stronie
http://funduszeUE.lubelskie.pl/ pod ogtoszeniem naboru.

Pamietaj, ze kazdy projekt to nie tylko wyzwanie,
ale takze szansa na rozwéj i innowacje.
Powodzenia!



Fundusze Europejskie

Fundusze Europejskie
dla Lubelskiego 2021-2027

Materiat wspétfinansowany ze Srodkéw Funduszy Europejskich

Kontakt:

Lubelska Agencja Wspierania Przedsiebiorczosci w Lublinie
ul. Wojciechowska 9a

20-704 Lublin

tel. 81 462 38 12 lub 81 462 38 31

e-mail: lawp@lubelskie.pl

www.funduszeUE.lubelskie.pl
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