
S P O T K A N I E  I N F O R M A C Y J N E  1 4  L U T E G O  2 0 2 3  r .

JAK ROZLICZYĆ SIĘ 

Z BREXITEM ? 



A G E N D A  S P O T K A N I A  1 4  L U T E G O  2 0 2 3  r .

1 . P O D S T A W O W E  O B O W I Ą Z K I  O S T A T E C Z N E G O  O D B I O R C Y

• U m o w a  o  d o f i n a n s o w a n i e ,  w n i o s e k  o  d o f i n a n s o w a n i e

• M o n i t o r i n g

• S p r a w o z d a w c z o ś ć

• K o m u n i k a c j a

• P r o m o c j a

2 .  Z M I A N Y W  P R O J E K C I E

3 .  W N I O S E K  O  P Ł A T N O Ś Ć  – J A K  S K Ł A D A Ć ,  K I E D Y  ?

4 .  J A K  R O Z L I C Z A Ć  W Y D A T K I  R Z E C Z Y W I S T E  ?

5 .  J A K  R O Z L I C Z A Ć  W Y D A T K I  O B J Ę T E  R Y C Z A Ł T E M  ?

6 .  Z A M Ó W I E N I A – P O D S T A W O W E  I N F O R M A C J E  



Wniosek o dofinansowanie

Umowa o dofinansowanie
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O D B I O R C Y



M O N I T O R I N G

• S y s t e m a t y c z n e  m o n i t o r o w a n i e  – n i e  d ł u ż e j  n i ż  1 4  d n i  n a  

p o i n f o r m o w a n i e  o  z d a r z e n i u  m a j ą c y m  w p ł y w  n a  r e a l i z a c j ę  p r o j e k t u ;

• P r z e k a z y w a n i e  w s z e l k i c h  d o k u m e n t ó w ,  i n f o r m a c j i  i  w y j a ś n i e ń  

z w i ą z a n y c h  z  r e a l i z a c j ą  P r o j e k t u  l u b  s ł u ż ą c y c h  m o n i t o r o w a n i u  

p o s t ę p ó w  w  j e g o  r e a l i z a c j i  l u b  m o n i t o r o w a n i u  u t r z y m y w a n i a  

t r w a ł o ś c i ;

P r z e k s z t a ł c e n i e  p r z e d s i ę b i o r s t w a ,  z m i a n y  w  s t r u k t u r z e  O s t a t e c z n e g o  

o d b i o r c y ,  e w e n t u a l n e  n i e p r a w i d ł o w o ś c i  l u b  p r o b l e m y  w  r e a l i z a c j i  

P r o j e k t u ,  i n f o r m a c j a  o  z a m i a r z e  z a p r z e s t a n i a  j e g o  r e a l i z a c j i  

P O D S T A W O W E  O B O W I Ą Z K I O S T A T E C Z N E G O  

O D B I O R C Y



M O N I T O R I N G

• Z a p e w n i e n i e  o  r e a l i z a c j i  z a s a d y  r ó w n o ś c i  s z a n s  i  n i e d y s k r y m i n a c j i ,  

a  t a k ż e  r ó w n o ś c i  s z a n s  k o b i e t  i  m ę ż c z y z n ,  w  t y m  d o s t ę p n o ś c i  d l a  

o s ó b  z  n i e p e ł n o s p r a w n o ś c i a m i ;

• P o m i a r  w a r t o ś c i  w s k a ź n i k ó w ;

• In f o r m a c j e  o  w y n i k a c h  p r z e p r o w a d z o n y c h  k o n t r o l i / a u d y t ó w  

d o t y c z ą c y c h  P r o j e k t u ,  w  s z c z e g ó l n o ś c i  g d y  z o s t a ł y  s k i e r o w a n e  

z a l e c e n i a  p o k o n t r o l n e ;  

P O D S T A W O W E  O B O W I Ą Z K I O S T A T E C Z N E G O  

O D B I O R C Y



S P R A W O Z D A W C Z O Ś Ć

• W n i o s e k  o  p ł a t n o ś ć  m o ż e  s ł u ż y ć  w n i o s k o w a n i u  o  p ł a t n o ś ć  

r e f u n d a c y j n ą  /  k o ń c o w ą l u b  j e d y n i e  c e l o m  s p r a w o z d a w c z y m  

( w n i o s e k  s p r a w o z d a w c z y )

• P r z e k a z y w a n i e  w n i o s k ó w  o  p ł a t n o ś ć  w  z a k r e s i e  s p r a w o z d a w c z y m ,  

n i e  c z ę ś c i e j  n i ż  r a z  n a  m i e s i ą c  i  n i e  r z a d z i e j  n i ż  r a z  n a  3  m i e s i ą c e ,  

m a j ą c  n a  u w a d z e ,  i ż  p i e r w s z y  w n i o s e k  n a l e ż y  z ł o ż y ć  w  t e r m i n i e  d o  3  

m i e s i ę c y  o d  d n i a  p o d p i s a n i a  U m o w y ,  n i e  w c z e ś n i e j  j e d n a k  n i ż  w  

d n i u  r o z p o c z ę c i a  r e a l i z a c j i  P r o j e k t u ;  

• D o  w n i o s k u  s p r a w o z d a w c z e g o  O s t a t e c z n y  o d b i o r c a  n i e  p r z e d k ł a d a  

ż a d n y c h  z a ł ą c z n i k ó w  t y l k o  w s k a z u j e  w  f o r m u l a r z u  f a k t y c z n y  s t a n  

r e a l i z a c j i  P r o j e k t u  n a  d z i e ń  w y p e ł n i e n i a  w n i o s k u  s p r a w o z d a w c z e g o

P O D S T A W O W E  O B O W I Ą Z K I O S T A T E C Z N E G O  

O D B I O R C Y



K O M U N I K A C J A  

• P o  p o d p i s a n i u  u m o w y  o  d o f i n a s o w a n i e ,  k o m u n i k u j e m y  s i ę  z a  

p o ś r e d n i c t w e m  s y s t e m u  S L  2 0 1 4 ;

• W  p r z y p a d k u  n i e d o s t ę p n o ś c i  S L 2 0 1 4  O s t a t e c z n y  o d b i o r c a  z g ł a s z a  

P o d m i o t o w i  Z a r z ą d z a j ą c e m u  a w a r i ę  p o p r z e z  p r z e s ł a n i e  s t o s o w n e j  

i n f o r m a c j i  n a  a d r e s  e - m a i l  i n f o @ r e o p e n . b i z ;  p r o c e s  r o z l i c z a n i a  

P r o j e k t u  o r a z  k o m u n i k o w a n i a  o d b y w a  s i ę  w  s p o s ó b  w s k a z a n y  t j .  

d r o g ą  m a i l o w ą  l u b  p o c z t ą  z a  z w r o t n y m  p o t w i e r d z e n i e m  o d b i o r u ;

• W s z e l k a  k o r e s p o n d e n c j a ,  a b y  z o s t a ł a  u z n a n a  z a  w i ą ż ą c ą ,  m u s i  

z o s t a ć  p o d p i s a n a  p r z e z  o s o b y  u p r a w n i o n e  d o  s k ł a d a n i a  o ś w i a d c z e ń  

w  i m i e n i u  O s t a t e c z n e g o  o d b i o r c y ;

P O D S T A W O W E  O B O W I Ą Z K I O S T A T E C Z N E G O  

O D B I O R C Y

mailto:info@reopen.biz


P R O M O C J A   

L o g o  Ł ó d z k i e j  S p e c j a l n e j  S t r e f y  E ko n o m i c z n e j

B a r w y  R z e c z y p o s p o l i t e j  Po l s k i e j  

( w  m a t e r i a ł a c h  w  w e r s j i  p e ł n o ko l o r o w e j )

Z n a k  „ F i n a n s o w a n e  p r z e z  U n i ę  E u r o p e j s k ą ”

P O D S T A W O W E  O B O W I Ą Z K I O S T A T E C Z N E G O  

O D B I O R C Y



P R O M O C J A

• u l o t k i ,  b r o s z u r y,  p u b l i k a c j e ,  n o t a t k i  p r a s o w e ,  s t r o n y  

i n t e r n e t o w e ,  n e w s l e t t e r y,  m a i l i n g ,  m a t e r i a ł y  

f i l m o w e ,  m a t e r i a ł y  p r o m o c y j n e ;

• d o k u m e n t a c j a  p r z e t a r g o w a ,  o g ł o s z e n i a ,  a n a l i z y,  

r a p o r t y,  w z o r y  u m ó w,  w z o r y  w n i o s kó w ;

• u m i e s z c z e n i e  p l a k a t u  w  w i d o c z n y m  i  d o s t ę p n y m  

p u b l i c z n i e  m i e j s c u  ( n p .  w e j ś c i e  d o  b u d y n k u  s i e d z i b y  

O s t a t e c z n e g o  o d b i o r c y ) ;  

P O D S T A W O W E  O B O W I Ą Z K I O S T A T E C Z N E G O  

O D B I O R C Y



P R O M O C J A  

• p l a k a t  n a  s t o i s k u  w y s t a w i e n n i c z y m  o  m i n i m a l n e j  

w i e l ko ś c i  f o r m a t  A 3 ( u d z i a ł  w  t a r g a c h  g o s p o d a r c z y c h )

• p l a k a t  w y ko n a n y  z  m a t e r i a ł u  z a p e w n i a j ą c e g o  j e g o  

e s t e t yc z n y  w yg l ą d  p r z e z  c a ł y  c z a s  j e g o  e k s p o z yc j i  

( t j .  c o  n a j m n i e j  d o  ko ń c a  r e a l i z a c j i  P r o j e k t u )

n a z w a  O s t a t e c z n e g o  o d b i o r c y,  t y t u ł  p r o j e k t u ,  c e l  

p r o j e k t u  ( o p c j o n a l n i e ) ,  w y s o ko ś ć  d of i n a n s o w a n i a  

( o p c j o n a l n i e ) ,  c i ą g  l o g o t y p ó w

P O D S T A W O W E  O B O W I Ą Z K I O S T A T E C Z N E G O  

O D B I O R C Y



P R O M O C J A   

• St r o n a  i n t e r n e t o w a

t y t u ł ,  c e l  i  p l a n o w a n e  e f e k t y,  c a ł ko w i t a  w a r t o ś ć  

P r o j e k t u  i  k w o t ę  d of i n a n s o w a n i a  w r a z  z  d o k u m e n t a c j ą  

f o t o g r a f i c z n ą ,  p o d k r e ś l a j ą c ą  w s p a r c i e  f i n a n s o w e  z e  

s t r o n y  U n i i  E u r o p e j s k i e j

• O b o w i ą z e k  d o k u m e n t o w a n i a  p r o w a d z o n yc h  w  

r a m a c h  P r o j e k t u  d z i a ł a ń  i n f o r m a c y j n o - p r o m o c y j n yc h  

z r z u t y  z  e k r a n u ,  z d j ę c i a ,  ko p i e ,  z a c h o w a n i e  

p o j e d y n c z yc h  e g z e m p l a r z y  u l o t e k / b r o s z u r / m a t e r i a ł ó w  

p r a s o w yc h

P O D S T A W O W E  O B O W I Ą Z K I O S T A T E C Z N E G O  

O D B I O R C Y



• M o ż l i w o ś ć  d o k o n y w a n i a  z m i a n  w  P r o j e k c i e  n i e  p ó ź n i e j  

n i ż  d o  d n i a  z a k o ń c z e n i a  r e a l i z a c j i  P r o j e k t u  ( z  

z a s t r z e ż e n i e m  u s t .  7 ) ,  p o d  w a r u n k i e m  i c h  z g ł o s z e n i a  

P o d m i o t o w i  Z a r z ą d z a j ą c e m u  w  S L 2 0 1 4  o r a z  u z y s k a n i a  

a k c e p t a c j i  P o d m i o t u  Z a r z ą d z a j ą c e g o ;

• Z m i a n y  w y m a g a j ą  f o r m y  p i s e m n e j ,  e l e k t r o n i c z n e j l u b  

w y k o r z y s t a n i a  p r o f i l u  z a u f a n e g o  e P U A P ;

• O b o w i ą z e k  w p r o w a d z e n i a  z a a k c e p t o w a n y c h  z m i a n  d o  

o d b l o k o w a n e g o  w  G e n e r a t o r z e  W n i o s k ó w  f o r m u l a r z a  

W n i o s k u .  A k c e p t a c j a  z m i a n  n i e  w y m a g a  a n e k s u  d o  

U m o w y,  o  i l e  n i e  w p ł y w a  n a  t r e ś ć  p o s t a n o w i e ń  U m o w y

Z M I A N Y  W  P R O J E K C I E



U m o w a  m o ż e  z o s t a ć  z m i e n i o n a  w  p r z y p a d k u ,  g d y  

z m i a n y  n i e  w p ł y w a j ą  n a  s p e ł n i a n i e  k r y t e r i ó w  w y b o r u  

P r o j e k t u  w  s p o s ó b ,  k t ó r y  s k u t ko w a ł b y  n e g a t y w n ą  

o c e n ą  t e g o  P r o j e k t u ,  l u b  n a r u s z a ł b y  z a s a d ę  r ó w n e g o  

t r a k t o w a n i a  w n i o s ko d a w c ó w

w y d ł u ż e n i e  t e r m i n u  r e a l i z a c j i  p r o j e k t u  w y k r a c z a j ą c e g o  p o z a  o k r e s  

k w a l i f i k o w a l n o ś c i  w y d a t k ó w

b r a k  m o ż l i w o ś c i  z m i a n y  s p o s o b u  r o z l i c z a n i a  w y d a t k ó w  k w o t a m i  

r y c z a ł t o w y m i  n a  r o z l i c z e n i e  n a  p o d s t a w i e  f a k t y c z n i e  p o n i e s i o n y c h  

w y d a t k ó w  i  o d w r o t n i e

z m i a n a  z a k r e s u  r z e c z o w e g o  w p i s u j ą c e g o  s i ę  w  p o m o c  w y w o z o w ą

Z M I A N Y  W  P R O J E K C I E



• Z m i a n a  z a d a n i a  /  k o s z t u ;

• Po ł ą c z e n i e  w y b r a n y c h  k o s z t ó w  w  j e d e n  l u b  i c h  

r o z d z i e l e n i e ;

• Z m i a n a  o p i s u  z a k r e s u  r z e c z o w o - f i n a n s o w e g o  

w s k a z a n e g o  w e  W n i o s k u  ( n p .  z m i a n a  s p o s o b u  r e a l i z a c j i  

z a d a n i a ,  z m i a n a  p a r a m e t r ó w  u r z ą d z e ń ) ;

w y m a g a j ą  a k c e p t a c j i  Po d m i o t u  Z a r z ą d z a j ą c e g o  b e z  

k o n i e c z n o ś c i  s p o r z ą d z e n i a  a n e k s u  d o  U m o w y

Z M I A N Y  W  P R O J E K C I E



M o ż l i w o ś ć  d o ko n y w a n i a  p r z e s u n i ę ć  ś r o d kó w  p o m i ę d z y  

p o s z c z e g ó l n y m i   z a d a n i a m i  /  ko s z t a m i  w  p r z y p a d k u  

p o c z y n i e n i a  o s z c z ę d n o ś c i

D OT Y C Z Y  T Y L KO  W Y D AT KÓ W  R Z E C Z Y W I S T Y C H

N A J P Ó Ź N I E J  W R A Z  Z  W N I O S K I E M  O  P Ł AT N O Ś Ć  KO Ń C O W Ą

W N I O S E K  O  D O F I N A N S O W A N I E W N I O S E K  O  P Ł A T N O Ś Ć

KOSZT 1 100 000,00 80 000,00

KOSZT 2 80 000,00 100 000,00

Z M I A N Y  W  P R O J E K C I E



• Kw o t y  r y c z a ł t o w e  ( w y s o k o ś ć  k w o t y  r y c z a ł t o w e j ,  

w s k a ź n i k i  i  d o k u m e n t y  p o t w i e r d z a j ą c e  i c h  o s i ą g n i ę c i e )  

z a a k c e p t o w a n e  p r z e z  K o m i s j ę  O c e n y  P r o j e k t ó w  i  w p i s a n e  

d o  u m o w y  o  d o f i n a n s o w a n i e ,  c o  d o  z a s a d y  n i e  p o d l e g a j ą  

z m i a n i e  w  t r a k c i e  r e a l i z a c j i  p r o j e k t u

• P r z e d  e w e n t u a l n y m  p o d j ę c i e m  d e c y z j i  o  k o n i e c z n o ś c i  

z m i a n y  w s k a ź n i k ó w  i / l u b  w y s o k o ś c i  k w o t y  r y c z a ł t o w e j  

w s k u t e k  s z c z e g ó l n e j  o k o l i c z n o ś c i ,  p o t r z e b n a  j e s t  o c e n a  

s t a n u  f a k t y c z n e g o w  z a k r e s i e  w y s t ą p i e n i a  o k o l i c z n o ś c i  

z e w n ę t r z n y c h  m a j ą c y c h  w p ł y w  n a  k w o t ę  r y c z a ł t o w ą

• B r a k  m o ż l i w o ś c i  m o d y f i k o w a n i a  k w o t  r y c z a ł t o w y c h  a n i  

w s k a ź n i k ó w  z e  w z g l ę d u  n a  p r o b l e m y  l u b  b ł ę d y,  j a k i e  

z i d e n t y f i k o w a ł  w  t r a k c i e  r e a l i z a c j i  p r o j e k t u  O s t a t e c z n y  

o d b i o r c a

Z M I A N Y  W  P R O J E K C I E



W  o k r e s i e  t r w a ł o ś c i  P r o j e k t u ,  O s t a t e c z n y  o d b i o r c a  

z o b o w i ą z a n y  j e s t  n i e z w ł o c z n i e ,  n i e  p ó ź n i e j  j e d n a k  n i ż  

w  t e r m i n i e  d o  1 4  d n i  o d  p o w z i ę c i a  i n f o r m a c j i  o  

p r z yc z y n a c h  p o w o d u j ą c yc h  p o t r z e b ę  z m i a n ,  z ł o ż y ć  d o  

Po d m i o t u  Z a r z ą d z a j ą c e g o  w n i o s e k  z a w i e r a j ą c y  o p i s  

z a k r e s u  i  u z a s a d n i e n i e  z m i a n ;

Z M I A N Y  W  P R O J E K C I E



Wniosek o  p łatność

P R O G R A M R E _ O P E N  U K

✓ wniosek o refundację – zgodnie z harmonogramem płatności 

(nie częściej jednak niż raz w miesiącu)

✓ wniosek sprawozdawczy - nie rzadziej niż raz na trzy miesiące

✓ wniosek o płatność końcową - w terminie 14 dni od dnia 

zakończenia realizacji Projektu

Wraz z pierwszym wnioskiem o płatność należy złożyć 

harmonogram płatności.



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

https://www.gov.pl/web/fundusze-regiony/pobrexitowa-rezerwa-dostosowawcza



P R O G R A M R E _ O P E N  U K



P R O G R A M R E _ O P E N  U K



Wydatki rzeczywiste – oznakowanie 

dokumentów księgowych

P R O G R A M R E _ O P E N  U K

✓ na pierwszej stronie - adnotacja: „Projekt nr …… jest dofinansowany 

przez Unię Europejską ze środków finansowych pobrexitowej

rezerwy dostosowawczej w ramach Programu Re_Open UK”

✓ na drugiej stronie dokumentu księgowego (lub na odrębnej kartce 

papieru – na stałe dołączonej do dokumentu księgowego 

z nagłówkiem: „Opis do ………. nr … z dnia …………”) - następujący 

opis:



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

Umowa o dofinansowanie nr ….…………………………z dnia……………… 
Opis do …………………nr ………...…….……….. z dnia …….………………… 
(Nazwa i numer dokumentu księgowego oraz data wystawienia)

Wydatki kwalifikowalne w kwocie ……………… EUR
Wydatki niekwalifikowalne w kwocie…………………………. EUR
Wydatki niezwiązane z projektem w kwocie: ……………………… EUR

Nr/nazwa 

zadania 

Nazwa 

kosztu 

Kwota wydatków 

kwalifikowalnych z dokumentu 

księgowego dla danego 

kosztów 

Dofinansowanie 

            

            

            

Suma        

 
………………………………………………….. 
Data i podpis osoby uprawnionej 



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

Wydatki rzeczywiste – wyodrębniona ewidencja 

księgowa

✓ pełna księgowość- wprowadzenie dodatkowych rejestrów 

dokumentów księgowych, kont syntetycznych, analitycznych 

i pozabilansowych lub wprowadzenie wyodrębnionego kodu 

księgowego

✓ pozostali – wyodrębnienie wydatków w ramach tych narzędzi 

księgowych, które Ostateczny odbiorca jest zobowiązany 

stosować – co najmniej wykaz dokumentów dotyczących 

operacji związanych z realizacją projektu (wydatków i dochodów)



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

Zakup środków trwałych i WNiP:

✓ faktura/rachunek

✓potwierdzenie opłacenia dokumentu (potwierdzenie przelewu, dokument 

KW + raport kasowy)

✓umowa z kontrahentem/dostawcą oraz protokół z realizacji 

umowy/dostawy (specyfikacja przedmiotu zakupu)

✓dowód przyjęcia do używania (OT/ewidencja)

✓używany środek trwały – oświadczenie o braku współfinansowania ze 

środków unijnych i krajowych (7 lat wstecz) + wycena rzeczoznawcy (nie 

dotyczy typu 4)



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

Zakup usług (doradczych/szkoleniowych):

✓ faktura/rachunek

✓potwierdzenie opłacenia dokumentu (potwierdzenie przelewu, dokument 

KW + raport kasowy)

✓umowa z kontrahentem/dostawcą 

✓ raport z wykonanych działań doradczych/opracowanie końcowe 

powstałe w wyniku usługi doradczej

✓ kopie list obecności/kopie certyfikatów



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

Zakup robót budowlanych:

✓ faktura/rachunek

✓potwierdzenie opłacenia dokumentu (potwierdzenie przelewu)

✓umowa z kontrahentem (specyfikacja przedmiotu zakupu)

✓protokoły odbiorów częściowych i końcowych

✓dowód przyjęcia do używania (OT/ewidencja)

✓decyzja o pozwoleniu na budowę/zgłoszenie budowy

✓decyzja o pozwoleniu na użytkowanie/zawiadomienie o zakończeniu budowy

✓dziennik budowy (strona tytułowa, pierwsza strona, strona potwierdzająca 

rozpoczęcie prac)



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

Wydatki dot. podróży służbowych:

✓Polecenie wyjazdu służbowego wraz z rozliczeniem

✓dokumenty księgowe rozliczane w ramach rozliczenia wyjazdu (np. 

faktura za hotel, bilety, opłata za przejazd autostradą)

✓ew. potwierdzenie wypłaty zaliczki(KW + raport kasowy/potwierdzenie 

przelewu) 

✓potwierdzenie wypłaty kwoty wynikającej z rozliczenia delegacji

Kwalifikowalne są koszty poniesione wg stawek określonych w przepisach dot. 

ustalania należności przysługujących pracownikom jednostek sfery budżetowej 

z tytułu podróży służbowych



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

Przeliczanie na EUR:

✓gdy dokumenty księgowe wystawione są w walucie innej niż EUR, należy 

przeliczyć je na EUR według obowiązującego na dzień składania wniosku 

o płatność miesięcznego kursu wymiany Komisji Europejskiej 

publikowanego na stronie InforEuro

✓w przypadku częściowych płatności (faktur zaliczkowych) z tytułu wykonania 

usługi/ robót budowlanych lub dostawy towarów na podstawie zawartej 

umowy z wykonawcą, należy każdą transzę płatności przeliczyć oddzielnie



P R O G R A M R E _ O P E N  U K



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

T ł u m a c z e n i a :

✓ jeśli dowód księgowy/inny dokument potwierdzający 

poniesienie wydatku wystawiony jest w języku obcym należy 

załączyć wiarygodne tłumaczenie na język polski treści 

wskazanych w tym dowodzie

✓nie ma konieczności dokonania tłumaczenia przez tłumacza 

przysięgłego wpisanego na listę tłumaczy przysięgłych, jednakże 

osoba dokonująca tłumaczenia wraz z Ostatecznym odbiorcą 

potwierdzają wiarygodność tłumaczenia własnoręcznym 

podpisem



P R O G R A M R E _ O P E N  U K



P R O G R A M R E _ O P E N  U K



P R O G R A M R E _ O P E N  U K



P R O G R A M R E _ O P E N  U K



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

✓ 5 lub mniej faktur w zestawieniu dokumentów – należy załączyć je od 

razu do wniosku wraz z innymi dokumentami niezbędnymi do weryfikacji 

poniesionych wydatków (=> blok ZAŁĄCZNIKI)

✓ więcej niż 5 faktur w zestawieniu dokumentów - nie załączamy ich -

pracownik Podmiotu Zarządzającego wybierze próbę dokumentów do 

pogłębionej analizy i wyśle wezwanie do ich przedłożenia (dokumenty 

należy przesłać za pośrednictwem modułu KORESPONDENCJA w SL2014)

Z a ł ą c z a n i e  d o k u m e n t ó w  

p o t w i e r d z a j ą c y c h  p o n i e s i o n e  w y d a t k i :



P R O G R A M R E _ O P E N  U K



P R O G R A M R E _ O P E N  U K



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

Wydatki objęte kwotą ryczałtową:

✓ nie ma obowiązku gromadzenia ani opisywania dokumentów księgowych

✓ nie ma obowiązku monitorowania kwot wydatków faktycznie poniesionych

✓ nie stosuje się procedur wyboru wykonawców 

✓ kwotę ryczałtową rozlicza się we wniosku o płatność po zrealizowaniu zadania 

✓ do wniosku należy załączyć dokumenty potwierdzające osiągnięcie wartości 

docelowej wskaźnika (ocenie podlega wykonanie ilościowe oraz jakość realizacji 

zadania)

✓ w przypadku niezrealizowania w pełni wskaźników objętych kwotą ryczałtową, 

dana kwota będzie uznana za niekwalifikowalną w całości 



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

Zakup środków trwałych :

✓protokół odbioru (nazwa sprzętu, marka, model, numer seryjny)

✓dokumentacja potwierdzająca przyjęcie środka trwałego do użytkowania 

(ewidencja środków trwałych, dokument OT)

dodatkowo dla używanych środków trwałych:

✓oświadczenie o braku współfinansowania ze środków unijnych i krajowych 

(okres 7-letni)

✓wycena niezależnego rzeczoznawcy (nie dotyczy typu 4)



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

Zakup wartości niematerialnych i prawnych:

✓protokół odbioru (nazwa, elementy identyfikujące WNiP)

✓dokumentacja potwierdzająca przyjęcie środka trwałego do użytkowania 

(ewidencja środków trwałych, dokument OT)



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

Zakup robót budowlanych:

✓protokoły odbioru (zakres rzeczowy wykonanych prac budowlanych 

/zakupionych materiałów budowlanych) 

✓dokumentacja potwierdzająca przyjęcie środka trwałego do użytkowania 

(ewidencja środków trwałych, dokument OT)

✓decyzja o pozwoleniu na użytkowanie/ zawiadomienie o zakończeniu 

budowy



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

Udział w imprezie targowej /wystawienniczej w roli 

wystawcy:

✓wpis do oficjalnego katalogu targowego jako wystawca/inny dokument 

organizatora potwierdzającego udział w targach w charakterze wystawcy 

✓dokumentacja fotograficzna

✓delegacje służbowe

✓polisy ubezpieczeniowe (pracownicy/eksponaty)



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

Udział/organizacja misji gospodarczej:

✓ raport z misji (data i miejsce realizacji, ramowy plan misji, cel misji, skład 

delegacji, harmonogram spotkań z kontrahentami, lista kontrahentów, 

z którymi zorganizowano spotkania, zdjęcia, opis innych aktywności, które 

zostały podjęte w ramach misji, podsumowanie – opis osiągniętych celów 

misji)

✓dokumentacja fotograficzna

✓delegacje służbowe

✓polisy ubezpieczeniowe (pracownicy/eksponaty)



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

Zakup materiałów promocyjnych:

✓dokumentacja fotograficzna, potwierdzająca wykonanie materiałów 

promujących produkt

✓protokół odbioru wykonanych usług/dostaw



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

Zakup usługi doradczej:

✓ raport z wykonanych działań doradczych

✓opracowanie końcowe powstałe w wyniku usługi doradczej

Zakup usługi szkoleniowej:

✓ kopie list obecności, podpisane przez osoby uczestniczące w szkoleniach 

✓ kopie certyfikatów

Przedstawione dokumenty powinny umożliwiać potwierdzenie daty przeprowadzenia szkolenia 

i odbiorcę/odbiorców szkolenia oraz jego tematykę.



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

Kwoty ryczałtowe- przykłady sytuacji wskazujących 

na niezrealizowanie wskaźnika:

✓opracowanie dotyczące usługi doradczej - bardzo ogólne informacje bez 

odniesienia do produktu wnioskodawcy

✓ raport z misji - brak opisu przebiegu wydarzenia 

✓dokumentacja fotograficzna - nie potwierdza dokonanych zakupów 

✓dokument potwierdzający zakup środków trwałych/wartości niematerialnych 

i prawnych - nie zawiera ich specyfikacji zgodnej z opisem we wniosku 

o dofinansowanie



P R O G R A M R E _ O P E N  U K



P R O G R A M R E _ O P E N  U K



P R O G R A M R E _ O P E N  U K



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

ZASADY UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ W RAMACH PROJEKTÓW

✓wartość zamówienia przekracza 50 tys. PLN netto - zasada konkurencyjności

✓wartości zamówienia od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN - rozeznanie rynku

✓wydatek o wartości mniejszej niż 20 tys. PLN - bez udokumentowania wyboru

Zasad dotyczących zamówień nie stosuje się do wydatków rozliczanych metodami uproszczonymi 

oraz wydatków kwalifikowalnych w typie 4: Brexit bez straty.



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

ZASADA KONKURENCYJNOŚCI – ZAPYTANIE OFERTOWE:

✓opis przedmiotu zamówienia

✓warunki udziału w postępowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich 

spełniania (nie jest obowiązkowe)

✓ kryteria oceny oferty

✓ informacja o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do 

poszczególnych kryteriów oceny oferty

✓opis sposobu przyznawania punktacji za spełnienie danego kryterium oceny 

oferty



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

ZASADA KONKURENCYJNOŚCI – ZAPYTANIE OFERTOWE - cd:

✓ termin składania ofert

✓ termin realizacji umowy

✓określenie warunków istotnych zmian umowy, o ile przewiduje się możliwość 

zmiany takiej umowy

✓ informację o możliwości składania ofert częściowych i/lub wariantowych, 

o ile zamawiający taką możliwość przewiduje

✓ informację o zakazie powiązań osobowych lub kapitałowych



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

ZASADA KONKURENCYJNOŚCI – OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA:

✓ sposób jednoznaczny i wyczerpujący 

✓ za pomocą dokładnych i zrozumiałych określeń 

✓uwzględniając wszystkie wymagania i okoliczności mogące mieć wpływ na 

sporządzenie oferty

✓nie może zawierać odniesień do znaków towarowych, patentów lub 

pochodzenia, źródła lub szczególnego procesu, który charakteryzuje produkty 

lub usługi dostarczane przez konkretnego wykonawcę (w wyjątkowych 

sytuacjach dopuszcza się możliwość zastosowania takich odniesień wraz 

z wyrażeniem „lub równoważne”) 



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

ZASADA KONKURENCYJNOŚCI – WARUNKI UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU :

✓określane są w sposób proporcjonalny do przedmiotu zamówienia, 

zapewniający zachowanie uczciwej 

✓nie można formułować warunków przewyższających wymagania 

wystarczające do należytego wykonania zamówienia



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

ZASADA KONKURENCYJNOŚCI – KRYTERIA OCENY OFERT :

✓ sformułowane jednoznacznie i precyzyjnie, tak żeby każdy wykonawca, mógł 

interpretować je w jednakowy sposób

✓wagi poszczególnych kryteriów powinny być określone w sposób umożliwiający 

wybór najkorzystniejszej oferty 

✓nie mogą dotyczyć właściwości wykonawcy (w szczególności jego 

wiarygodności ekonomicznej, technicznej lub finansowej oraz doświadczenia) 

✓ cena może być jedynym kryterium oceny ofert  (inne kryteria: jakość, 

funkcjonalność, parametry techniczne, aspekty środowiskowe, społeczne, 

innowacyjne, serwis, termin wykonania zamówienia, koszty eksploatacji i in.)



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

ZASADA KONKURENCYJNOŚCI – TERMIN NA ZŁOŻENIE OFERTY:

✓ co najmniej 7 dni – w przypadku dostaw i usług

✓ co najmniej 14 dni – w przypadku robót budowlanych 

✓ co najmniej 30 dni - w przypadku zamówień o wartości szacunkowej równej lub 

przekraczającej progi unijne w rozumieniu art. 3 ustawy Pzp.

Bieg terminu rozpoczyna się w dniu następującym po dniu upublicznienia 

zapytania ofertowego, a kończy się z upływem ostatniego dnia. Jeżeli koniec 

terminu przypada na sobotę lub dzień ustawowo wolny od pracy, termin upływa 

dnia następującego po dniu lub dniach wolnych od pracy. 



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

ZASADA KONKURENCYJNOŚCI – UPUBLICZNIENIE ZAPYTANIA OFERTOWEGO:

✓upublicznienie tego zapytania na stronie internetowej Ostatecznego odbiorcy

✓ skierowanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych 

wykonawców (tylko jeśli Ostateczny odbiorca nie posiada strony internetowej)

W ten sam sposób następuje upublicznienie zapytania ofertowego w przypadku, 

gdy wnioskodawca rozpoczyna realizację projektu na własne ryzyko przed 

podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu. 



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

ZASADA KONKURENCYJNOŚCI – NAJKORZYSTNIEJSZA OFERTA:

✓ zgodna z opisem przedmiotu zamówienia 

✓ złożona przez wykonawcę spełniającego warunki udziału w postępowaniu

Informację o wyniku postępowania upublicznia się w taki sposób, w jaki zostało 

upublicznione zapytanie ofertowe. Informacja o wyniku postępowania zawiera 

nazwę wybranego wykonawcy, jego siedzibę oraz cenę zamówienia. 



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

ZASADA KONKURENCYJNOŚCI – PROTOKÓŁ Z POSTĘPOWANIA:

✓wykaz wszystkich ofert, które wpłynęły wraz z wskazaniem daty wpływu 

oferty do zamawiającego 

✓ informacja o braku powiązań z wykonawcami, którzy złożyli oferty

✓ informacja o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu przez 

wykonawców, o ile takie warunki były stawiane 



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

ZASADA KONKURENCYJNOŚCI – PROTOKÓŁ Z POSTĘPOWANIA:

✓ informacja o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do 

poszczególnych kryteriów oceny i sposobie przyznawania punktacji 

poszczególnym wykonawcom za spełnienie danego kryterium 

✓wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru 

✓datę sporządzenia protokołu i podpis zamawiającego 



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

ZASADA KONKURENCYJNOŚCI – UMOWA:

✓ zawarcie umowy z wykonawcą w formie pisemnej lub elektronicznej

✓gdy wybrany wykonawca odstąpi od zawarcia umowy z zamawiającym, 

zamawiający zawiera umowę z kolejnym wykonawcą, który w postępowaniu 

o udzielenie zamówienia uzyskał kolejną najwyższą liczbę punktów 

✓nie można dokonywać istotnych zmian postanowień zawartej umowy 

w stosunku do treści oferty (chyba, że było to przewidziane w zapytaniu)



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

ROZEZNANIE RYNKU:

✓potwierdzenie przeprowadzenia rozeznania rynku - cenniki (można je pozyskać 

ze stron internetowych wykonawców)

✓upublicznienie opisu przedmiotu zamówienia wraz z zapytaniem o cenę na 

stronie internetowej

✓ skierowanie zapytań o cenę wraz z opisem przedmiotu zamówienia do 

potencjalnych wykonawców

Jeżeli ustalona w wyniku rozeznania rynku cena rynkowa zamówienia przekracza 

50 tys. PLN netto, stosuje się zasadę konkurencyjności.

Zawarcie pisemnej umowy z wykonawcą nie jest wymagane - wystarczające jest 

potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o fakturę.



P R O G R A M R E _ O P E N  U K

Bardzo dziękujemy za uwagę!

42 275-50-89

info@reopen.biz

www.reopen.biz

www.facebook.com/ReOpenUK

www.linkedin.com/company/re-open-uk/


