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Wstep

Celem modulu Rejestr postepowan/zaméwien i dokumentéw w LSI 2014 jest przede
wszystkim  stworzenie jednego zbioru, w ktéorym znajdowaé¢ sie bedg informacje
o przeprowadzonych postepowaniach iumowach, ktére Beneficjent zawart z wykonawcami
w ramach danego projektu.

Beneficjent zobowigzany jest wykazywa¢é w module Rejestr postepowan/zamoéwien
i dokumentéw postepowania odnoszace sie do kosztéw kwalifikowalnych w projekcie,
z wyjatkiem wydatkow rozliczanych metodami uproszczonymi (stawki jednostkowe,
stawka ryczattowa). Ziozenie do SCP wniosku o pfatnoéé w LSI 2014 uzaleznione jest
od uzupetnienia modutu Rejestru postepowan/zamoéwien i dokumentéw iz tego powodu
zamoéwienia w projekcie nalezy dodawac do LSI 2014 najpdzniej w momencie wypetniania wniosku
o ptatnosé, w ktérym beda rozliczane wydatki zwigzane z danym zamoéwieniem lub wczesniej -
na wezwanie IP RPO WSL (np. w przypadku ztozenia wniosku o wprowadzenie zmian do umowy
o dofinansowanie). Szczegdétowe informacje dotyczace dokumentacji wymaganej na etapie
weryfikacji wniosku o ptatno$¢ zawiera Instrukcja wypetniania wniosku o pfatnos¢ udostepniona
na stronie www.scp-slask.pl.

Modut Rejestr postepowan/zamoéwien i dokumentéw dzieli proces udzielenia zamdwien

na dwie czesci:

- przeprowadzenie postepowania — sposéb, w jaki zostat wybrany wykonawca wraz z catg
dokumentacjq dotyczacq tego procesu (zapytania ofertowe, potwierdzenie upublicznienia,
zebrane oferty, protokét z udzielenia zamédwienia),

- udzielenie zamoéwienia - rozumiane jako podpisanie umowy z wykonawcg wraz z catg
dokumentacjg zw. z realizacja (umowa, ew. aneksy, dokumenty ksiegowe, potwierdzenia
realizacji ptatnosci, protokoty odbioru itp.).

Do Rejestru kontraktow/umow/dokumentéw ksiegowych wprowadzamy wytacznie
te dokumenty, ktére rozlicza¢ bedziemy we wniosku o ptatnos¢ (faktury, umowy, dokumenty
ksiegowe). Natomiast catg dokumentacje w formie skandéw (zgodnie z wymogami Instrukcji
wniosku o pfatnos¢ wiasciwej dla danego projektu) potwierdzajaca przeprowadzenie postepowania
(poczawszy od upublicznienia zapytania ofertowego), jak rowniez dotyczacq zawartej umowy
z wykonawca/dostawca nalezy dotacza¢ w LSI 2014 do pozycji wprowadzonych w module - rejestr
kontraktéw/umoéw/dokumentow ksiegowych.

W zakresie przeprowadzenia postepowania mozna wyrdznic:

. zamoéwienia przeprowadzone na podstawie jednego z trybow przewidzianych w ustawie Prawo
zamoéwien publicznych,

. zamoéwienia przeprowadzone zgodnie z zasada uczciwej konkurencji/zasadg konkurencyjnosci
(zamoéwienia o wartosci przekraczajacej 50 tys. zt netto),

. zamoéwienia o wartosci wiekszej niz 20 tys. zt, ale mniejszej niz 50 tys. zt netto wiacznie,

. zamdwienia o wartosci ponizej 20 tys. zt.

Zamowienia w module ,Rejestr postepowan/zaméwien i dokumentéw” LSI nalezy przedstawiac
narastajaco, tzn. raz wpisane zamdwienie pozostanie do konca realizacji projektu w systemie.
Bedzie ono automatycznie zaczytywane do kazdego kolejnego wniosku o ptatnos$¢ (do czesci K
wniosku). Zamowien dodanych do wnioskéw o ptatnos¢ nie nalezy kasowac¢ z modutu
Zamoéwien w projekcie ani tez modyfikowaé bez uzgodnienia z SCP.

Kazda umowa =zawarta z wykonawcg jest konsekwencjg przeprowadzonego wczesniej
postepowania. Z tego tytutu w pierwszej kolejnosci Beneficjent zobowigzany jest utworzyd
w systemie postepowanie/zamoéwienie, a dopiero do tak stworzonego postepowania/zamoéwienia
istnieje  mozliwos¢ dodania kontraktu/umowy/dokumentu ksiegowego. Umowe oraz aneksy
do umowy nalezy doda¢ w przypadku, w ktéorym stanowi ona dla Beneficjenta dokument
ksiegowy bedacy podstawa ujecia wydatku w ksiegach rachunkowych (np. umowa
sprzedazy, do ktorej nie zostata wystawiona FV VAT). Istnieje rowniez mozliwo$¢ dodawania
ewentualnych anekséw do zawartych uméw w tej samej zaktadce co umowy do postepowania.
Ponadto do kazdej z sekcji modutu mozliwe jest dodawanie zatacznikéw, zamieszczonych wczesniej



w Repozytorium dokumentow, jednakze widoczne we wniosku o ptatnos¢ beda jedynie
te dodane do rejestru kontraktéw/umoéw/dokumentow ksiegowych (podpiete pod czes¢ B.1
whiosku).



1. Dostep do modutu

W menu gtéwnym za pomoca przycisku Projekty nalezy wybrac liste wszystkich Realizowanych
projektow.

0 " Ui lll A
l’l g%‘ws'._' Nabory ~ Dane beneficjenta Projekty
2014 - 2020

Zalogowany Beneficjent:
Realizowane projekty
n x W [ ] Tytuo’ ] WND[ ] Nabér[ ]
15 ID Tytut projektu 11 Nrnaboru Nr WND / UDA 11 status
1887 Whniosek do ostatecznego testowania WNP 1.2 JM Il typ RPSL.01.02.00-IP.01-24-363/17 WND-RPSL.01.02.00-24-001E/17-002 A Wymaga obstugi
UDA-RPSL.01.02.00-24-001E/17-00 #' Zwrécony do edycii (przed
umowa/aneksem)
1875 testy 1.3 limity WNP i wydatki jednostkowe RPSL.01.03.00-IP.01-24-366/17 WND-RPSL.01.03.00-24-0016/17-003 A Wymaga obstugi
UDA-RPSL.01.02.00-24-0016/17-02 # Zwrécony do edycji (przed
umowa/aneksem)

Na liscie projektow przy wybranym projekcie, w kolumnie Operacje, nalezy klikng¢ w przycisk
koszyka.

CRSTROLENTONE
l‘l ﬁ‘p%“ﬂ‘s{_' Nabory ~ Dane beneficjenta Projekty F~ k- 23 [<3
2014 - 2020
Ostatnia aktywnosé: 2017-06-09 07:5921 | Pozostao: 53mn 27s ) 2 |
Realizowane projekty
n x W I l Tytul[ l WNDI ] Nabérl ]
1510 Tytul projektu 11 Nr naboru NrWND/UDA 11 status WND PlanHarm. Realizacja Operacje

1887 Whiosek do ostatecznego testowania WNP 1.2 JM Il typ RPSL.01.02.00-P.01-24-363/17 WND-RPSL.01.02.00-24-001E/17-002 A Wymaga obstugi Py E m e » 5 2
UDA-RPSL01.02.00-26001E/17-00 # 2wrécony do edycii (pzed N

umowa/aneksem)

2. Widok Rejestru postepowan/ zamoéwien i dokumentow

Przycisk koszyka ‘na liscie projektow uruchamia Rejestr postepowan/zamowien
i dokumentow.

W celu dodania nowego postepowania/zamoéwienia nalezy klikngé przycisk:

=+ Dodaj nowa postepowanie / zamowienie

Vs W (64

INP 1.2 JM Il typ I <+ Dodaj nowa postepowanie / zamdwienie |

nkurencyjnosci

Ostatnia aktywnosé: 2017-06-09 08:01:52 | Pozostaio: 59 min 545 Jf 2 |

anie ofert 11 warto$¢ netto 11 wartoéé brutto 11 Data postepowania / zaméwienia Operacje

123 000,00 164 000,00 2017-05-24 o o =



3. Dodawanie nowego postepowania/zamoéwienia

Przycisk Dodaj nowe postepowanie/zamowienie otwiera formularz postepowania/ zamowienia,
w ktérym nalezy kolejno uzupetni¢ wymagane pola.

&
l‘ RPO WSL  Nabory +  Dane beneficienta  Projekty
2014 - 2020

[l Rejestr postepowar / zaméwieri i dokumentow

Dane dotyczace zakoficzonego postepowania / zamowienia

Nazwa / przedmiot postepowania / zamowienia @

Czy postepowanie / zaméwienie przeprowadzone zostato na podstawie ustawy Prawo Tak Nie
Zaméwien Publicznych? @

Data wszczecia postepowania / zaméwienia @ l

Numer identyfikacyjny postepowania / zaméwienia @ I

Warto$¢ postepowanie / zamowienia [netto] @ [

Wartos$¢ postepowanie / zamowienia [brutto] @ [

Zapisz i wyjdz Anuluj i wréé do listy

W formularzu postepowania/zamédwienia uzupetnié¢ nalezy nastepujace pola:

* Nazwa/przedmiot postepowania/zamoéwienia

- dla zamdwienn udzielonych na podstawie ustawy Prawo zamdwien publicznych nalezy
postugiwaé sie nazwg zamowienia, jaka zostata nadana w ogtoszeniu o zaméwieniu, SIWZ,
protokole postepowania;

- dla postepowarn/zamdwien udzielonych zgodnie z zasadq konkurencyjnosci nalezy postugiwacd
sie nazwgq nadang temu zamdwieniu/postepowaniu w zapytaniu ofertowym - zwykle tozsamq
z nazwq zadania/kosztu we wniosku o dofinansowanie. Jesli nazwa nie zostata nadana, nalezy
wpisac¢ krétka nazwe przedmiotu postepowania/zamdéwienia.

= Czy postepowanie/zamodwienie przeprowadzone zostalo na postawie ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych? - Beneficient ma mozliwos¢ odpowiedzi tylko ,tak” Ilub ,nie”.
W zaleznosci od wyboru, system generuje dalszq czes¢ formularza.

3.1. Postepowanie przeprowadzone na podstawie PZP

Jesdli wybrano opcje wskazujaca, ze postepowanie przeprowadzono na podstawie ustawy Prawo
zamoéwien publicznych, aktywne stajq sie dodatkowe pola formularza.



Dane dotyczace zakoriczonego postepowania / zaméwienia

Nazwa / przedmiot postepowania / zaméwienia @

Czy postepowanie / zaméwienie przeprowadzone zostato na podstawie @ Tak Nie
ustawy Prawo Zaméwien Publicznych? @

Tryb zaméwienia @

Rodzaj postepowania / zaméwienia @

Data wszczecia postepowania / zaméwienia @

Numer identyfikacyjny postepowania / zaméwienia @

Strona internetowa Beneficjenta @

Data upublicznienia strony interetowej @

Strona ministerialna @ Czy dotyczy zamdwienia? Tak Nie

Dziennik Urzedowy UE @ Czy dotyczy zamdwienia? Tak Nie

Wartoé¢ postepowanie / zaméwienia [netto] @ [

Wartoé¢ postepowanie / zaméwienia [brutto] @ [

Zapisz i wyjdz Anuluj i wré¢ do listy

W formularzu nalezy wypetnié¢ nastepujace pola:

* Tryb zamowienia - wartos¢ z listy rozwijalnej zawierajacej rozne tryby udzielania zamdwien,
mozliwe opcje:
- Przetarg nieograniczony,
- Przetarg ograniczony,
- Negocjacje z ogtoszeniem,
- Negocjacje bez ogtoszenia,
- Dialog konkurencyjny,
- Zamowienie z wolnej reki,
- Zapytanie o ceng,
- Licytacja elektroniczna,
- Konkurs,
- Dynamiczny system zakupoéw,
- Aukcja elektroniczna.

* Rodzaj postepowania/zamoéwienia - wartos¢ z listy rozwijalnej zawierajgcej rodzaje
zamowien, mozliwe opcje: roboty budowlane, ustugi, dostawy,

= Data wszczecia postepowania/zamoéwienia - nalezy wybraé z kalendarza date i wskazacé
date ogtoszenia o zamdwieniu wykorzystujac date okresSlong w Biuletynie Zamdwien
Publicznych, a w przypadku zamoéwiern powyzej progow unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej. W przypadku trybdw: Negocjacje bez ogfoszenia oraz Zapytanie o cene nalezy
wprowadzi¢ date przekazania wykonawcom zaproszenia do skfadania ofert oraz specyfikacji
istotnych warunkdéw zamdwienia, a w przypadku Zamdwienia z wolnej reki - nalezy wprowadzic¢
date przekazania wykonawcy zaproszenia do negocjacji,

= Numer identyfikacyjny postepowania/zamoéwienia - nalezy wprowadzi¢ numer ogtoszenia
o0 danym zamdwieniu w Biuletynie Zamdwieri Publicznych, a w przypadku zamdwieri powyzej
progdéw unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej. W pozostatych przypadkach nalezy



wprowadzi¢ znak sprawy figurujgcy w protokole z postepowania zgodnie z przyjetym formatem
(dane z tego pola zaciggane sgq do czesci B.1 wniosku o ptatnosc),

= Sposob upublicznienia:
- Strona internetowa Beneficjenta - w przypadku upublicznienia zapytania na stronie
internetowej Beneficjenta nalezy wskazac jej adres.
- Data upublicznienia strony internetowej - w przypadku upublicznienia zapytania
na stronie internetowej Beneficjenta nalezy wskaza¢ date upublicznienia.
- Strona ministerialna - w przypadku upublicznienia zapytania na stronie ministerialnej
nalezy wybra¢ odpowiedz ,TAK”. Nastepnie nalezy uzupetni¢ pole ,Data upublicznienia strony
ministerialnej”. W przeciwnym wypadku wybieramy odpowiedz ,NIE".
- Dziennik Urzedowy UE - w przypadku upublicznienia zapytania w Dzienniku Urzedowym UE
wybieramy odpowiedz ,TAK” oraz uzupetniamy pole ,Data upublicznienia w Dzienniku
Urzedowym UE”. W przeciwnym razie wybieramy odpowiedz ,NIE”".

= Wartos¢ postepowania/zamoéwienia (netto) - nalezy wpisaé wartos¢ netto udzielonego
zamowienia,

= Wartos¢ postepowania/zamoéwienia (brutto) - nalezy wpisaé wartos¢ brutto udzielonego
zamowienia.

Po wypetnieniu niezbednych pél nalezy zapisaé¢ formularz poprzez klikniecie Zapisz i wyjdz
lub anulowaé proces poprzez klikniecie Anuluj i wréé do listy. Beneficjent zobowigzany
jest wprowadzi¢ informacje o zawartych umowach do Rejestru kontraktow/umoéw/
dokumentow ksiegowych W sposdb opisany w pkt. 3.4, a nastepnie
do =zataczenia skanow dokumentacji z postepowania (zgodnie ze wskazaniami zawartymi
w Instrukcji wypetniania wniosku o ptatno$¢) do wprowadzonego zamoéwienia w sposob opisany
w pkt. 4.1.

3.2. Postepowanie przeprowadzone na innej podstawie niz ustawa PZP

Jesli wybrano opcje, ze postepowanie nie jest przeprowadzone na podstawie ustawy Prawo
zamoéwien publicznych, aktywne staje sie dodatkowe pole  formularza ~Czy
postepowanie/zamowienie zostato przeprowadzone na podstawie zasady
konkurencyjnosci?”. W zaleznosci od odpowiedzi udzielonej na to pytanie dostepne sg rozne pola
do wypetnienia.



B Rejestr postepowari / zaméwier: i dokumentéw

Dane dotyczace zakoriczonego postepowania / zamowienia

Nazwa / przedmiot postepowania / zaméwienia @

Czy postepowanie / zaméwienie przeprowadzone zostato na podstawie Tak @ Nie
ustawy Prawo Zaméwieri Publicznych? @

Czy postepowanie / zaméwienie zostato przeprowadzone na podstawie @ Tak Nie
zasady konkurencyjnosci? @

Data wszczecia postepowania / zaméwienia @

Numer identyfikacyjny postepowania / zaméwienia @

I
l
Strona internetowa Beneficjenta @ l
I

Data upublicznienia strony internetowej @

Strona ministerialna @ Czy dotyczy zaméwienia? Tak Nie

Dziennik Urzedowy UE @ Czy dotyczy zaméwienia? Tak Nie

Wartoé¢ postepowanie / zaméwienia [netto] © l

Wartoé¢ postepowanie / zaméwienia [brutto] @ l
Zapisz i wyjdz Anuluj i wré¢ do listy

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkdw w ramach EFRR, EFS oraz FS na lata
2014-2020 (zwanymi dalej Wytycznymi), udzielenie zamoéwienia w ramach projektu
przez Beneficjenta nastepuje zgodnie z zasadg konkurencyjnosci w przypadku:

a) Beneficjenta niebedacego zamawiajagcym w rozumieniu ustawy Prawo zamoéwien publicznych
(Pzp) w przypadku zamdwien przekraczajacych wartos$¢ 50 tys. PLN netto, tj. bez podatku
od towardéw i ustug (VAT),

b) Beneficjenta bedacego zamawiajgcym w rozumieniu Pzp w przypadku zamoéwien o wartosci
rownej lub nizszej niz kwota okreslona w art. 4 pkt 8 Pzp, a jednoczesnie przekraczajacej
50 tys. PLN netto, tj. bez podatku od towaréw i ustug (VAT), lub w przypadku zamoéwien
sektorowych o wartosci nizszej niz kwota okreslona w przepisach wydanych na podstawie art.
11 ust. 8 Pzp, a jednoczesnie przekraczajacej 50 tys. PLN netto, tj. bez podatku od towardéw
i ustug (VAT).

W przypadku, w ktérym postepowanie przeprowadzono w oparciu o zasade konkurencyjnosci
Beneficjent zaznacza w pytaniu Czy postepowanie/zamdwienie zostato przeprowadzone
na podstawie zasady konkurencyjnosci? odpowiedz TAK. Jesli nie przeprowadzono postepowania
w zgodnie z tg zasada, Beneficjent w pytaniu tym zaznacza NIE.

3.2.1. Postepowanie nieobjete zasada konkurencyjnosci

W przypadku zaznaczenia opcji NIE w pytaniu ,Czy postepowanie/zamdwienie zostato
przeprowadzone na podstawie zasady konkurencyjnosci?” nastepuje rozwiniecie kolejnych czesci
formularza:



Czy postepowanie / zamdwienie przeprowadzone zostato na podstawie Tak @ Nie
ustawy Prawo Zaméwieri Publicznych? @

Czy postepowanie / zamdwienie zostato przeprowadzone na podstawie Tak @ Nie
zasady konkurencyjnosci? @

Uzasadnienie wytaczenia z zasady konkurencyjnoéci @

Uwaga!

Data wszczecia postepowania / zaméwienia (2]

Numer identyfikacyjny postepowania / zaméwienia @

Warto§¢ postepowanie / zaméwienia [netto] @ [

Wartoé¢ postepowanie / zaméwienia [brutto] @

Zapisz i wyjdZz Anuluj i wré¢ do listy

W formularzu nalezy uzupetni¢ pola:

* Uzasadnienie wylaczenia z zasady konkurencyjnosci - z listy nalezy wybraé odpowiednie
uzasadnienie - dostepne sq nastepujace mozliwosci:

- Warto$¢ zamoéwienia ponizej 20 000 zi netto,

- Nabycie, przygotowanie, produkcja lub koprodukcja materiatléw programowych
przeznaczonych do emisji w radiu, telewizji lub Internecie,

- Zakup czasu antenowego,

- Nabycie wiasnosci nieruchomosci oraz innych praw do nieruchomosci,

- Umowa z zakresu prawa pracy,

- Dostawy Ilub ustugi stuzace wylacznie do celéow prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych Ilub rozwojowych, stuzacych wprowadzeniu
produkcji seryjnej (zwolnienie nie ma zastosowania do projektéw B+R realizowanych
przez przedsiebiorcéw),

- Ustugi w zakresie badan naukowych i prac rozwojowych (zwolnienie
nie ma zastosowania do projektow B+R realizowanych przez przedsiebiorcow),

- Dostawy lub ustugi z zakresu dzialalnosci kulturalnej,

- Woydatki rozliczane w sposéb uproszczony,

- Inne,

- Warto$¢ zamowienia w przedziale 20 000 zt - 50 000 z} netto.

» Data wszczecia postepowania/zamowienia - uzZywajgc kalendarza nalezy wskazac date
wszczecia postepowania/zamdwienia — nalezy wpisaé date upublicznienia zapytania ofertowego.
* Numer identyfikacyjny postepowania / zamodwienia - jesli  przeprowadzono
postepowanie/ztozono zamdwienia prosze wskazaé numer nadany danemu postepowaniu lub
zamowieniu. W pozostatych przypadkach prosze wpisac ,nie nadano” (dane z tego pola

zaciggane sg do czesci B.1 wniosku o ptatnosc) .

* Wartos¢ postepowania/zamoéwienia (netto) - nalezy wpisaé wartos¢ netto udzielonego
zamowienia,

= Wartos¢ postepowania/zamowienia (brutto) - nalezy wpisaé wartos$¢ brutto udzielonego
zamdwienia.

Po wypetnieniu niezbednych pdél nalezy zapisa¢ formularz poprzez klikniecie Zapisz i wyjdz
lub anulowa¢ proces poprzez klikniecie Anuluj i wréé do listy. Beneficjent zobowigzany jest
wprowadzi¢ informacje o zawartych umowach do Rejestru kontraktow/umoéw/dokumentéw
ksiegowych w sposob opisany w pkt. 3.4.

3.2.2. Postepowanie przeprowadzane na podstawie zasady konkurencyjnosci

W przypadku zaznaczenia opcji TAK w pytaniu ,Czy postepowanie/zamdwienie zostato
przeprowadzone na podstawie zasady konkurencyjnosci?” nastepuje rozwiniecie kolejnych czesci
formularza:
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Czy postepowanie / zamdwienie przeprowadzone zostato na podstawie Tak @ Nie
ustawy Prawo Zaméwieri Publicznych? @

Czy postepowanie / zamdwienie zostato przeprowadzone na podstawie @ Tak Nie
zasady konkurencyjnoéci? @

Data wszczecia postepowania / zaméwienia ©

Numer identyfikacyjny postepowania / zaméwienia ©

l
l
Strona internetowa Beneficjenta @ [
I

Data upublicznienia strony intermetowej @

Strona ministerialna @ Czy dotyczy zamdwienia? Tak Nie

Dziennik Urzedowy UE @ Czy dotyczy zamdwienia? Tak Nie

Wartoé¢ postepowanie / zaméwienia [netto] @ [

Wartoé¢ postepowanie / zaméwienia [brutto] @ [

Zapisz i wyjdz Anuluj i wré¢ do listy

W formularzu wypetni¢ nalezy nastepujace pola:

= Data wszczecia postepowania/zamowienia - uZywajac kalendarza nalezy wskazaé date
wszczecia postepowania/zamdwienia. Nalezy wpisaé date upublicznienia zapytania ofertowego.

* Numer identyfikacyjny postepowania/zaméwienia - nalezy podac numer postepowania/
zamowienia. Jesli Beneficjent nie nadat numeru dla postepowania/zamdwienia nalezy wpisaé
numer umowy z wykonawca. Jesli umowa nie posiada numeru (np. zawarta zostata w sposob
dorozumiany), nalezy wpisac ,nie nadano” (dane z tego pola zaciggane sq do czesci B.1 wniosku
0 ptatnosé),

* Sposob upublicznienia:

- Strona internetowa Beneficjenta - w przypadku upublicznienia zapytania na stronie
internetowej Beneficjenta nalezy wskazac jej adres.

- Data upublicznienia strony internetowej - w przypadku upublicznienia zapytania
na stronie internetowej Beneficjenta nalezy wskazac date upublicznienia.

- Strona ministerialna - w przypadku upublicznienia zapytania na stronie ministerialnej
nalezy wybra¢ odpowiedz ,TAK” nalezy uzupetni¢ pole ,Data upublicznienia strony
ministerialnej”. W przeciwnym wypadku wybieramy odpowiedz ,,NIE”.

- Dziennik Urzedowy UE - w przypadku upublicznienia zapytania w Dzienniku Urzedowym UE
wybieramy odpowiedz ,TAK” oraz uzupetniamy pole ,Data upublicznienia w Dzienniku
Urzedowym UE”. W przeciwnym razie wybieramy odpowiedz ,NIE”,

= Wartos¢ postepowania/zamoéwienia (netto) - nalezy wpisaé wartos¢ netto udzielonego
zamowienia,

* Wartos¢ postepowania/zamoéwienia (brutto) - nalezy wpisaé wartos¢ brutto udzielonego
zamdwienia.

Po wypetnieniu niezbednych pdl nalezy zapisa¢ formularz poprzez klikniecie Zapisz i wyjdz
lub anulowac proces poprzez klikniecie Anuluj i wréé do listy. Beneficjent zobowigzany jest
wprowadzi¢ informacje o zawartych umowach do Rejestru kontraktéw/umoéw/dokumentéw
ksiegowych w sposéb opisany w pkt. 3.4, a nastepnie do zatgczenia skanéw petnej dokumentacji
z postepowania do wprowadzonego zamdwienia w sposob opisany w pkt. 4.1.
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3.3. Widok wprowadzonych w formularzu postepowan/zamoéwien

Na podstawie wprowadzonych w formularzu danych, system umozliwia biezacy podglad
podstawowych informacji dotyczacych zaméwienia/ postepowania.

n Rejestr postepowari / zaméwier: i dokumentéw
BYES tazvarorzedmiot postepowaniaizamevieria PZP ) Zasada konkurencyjnosci [ Inne zaméwienia
a | prae iot pos ia | zaméwienia. Nr identyfikacyjny postepowania | zamowienia PZP  Zasada konkurencyjnosci Inne zamowienia 11 Wartosé netto U1 wartosé 11 Data postepowanis mowi Operacie
= 7 CEIRAE] : |
v CIEIRAKY : |

Znsezonych 2. Paczkowarie o

3.4. Rejestr kontraktow/umoéw/dokumentow ksiegowych

Niezbednym elementem kazdego postepowania/zamoéwienia jest Rejestr kontraktow/umow/
dokumentow ksiegowych. Aby uruchomi¢ Rejestr kontraktow/umoéw/dokumentow

ksiegowych, Beneficjent wybiera przycisk Rejestr .
0 testowania WNP 1.2 JM Il typ = Dodaj nowa postepowanie / zaméwienie
Zasada konkurencyjnosci
Poréwnanie ofert 11 wartos¢ netto 11 wartos¢ brutto 11 Data postepowania | zaméwienia Operacje

v 123 000,00 164 000,00 2017-05-24 6 = ﬂ

Aby doda¢ nowy kontrakt/umowe/dokument ksiegowy nalezy uzy¢é przycisku

< Dodaj nowa pozycje

I -+ Dodaj nowa pozycie

11 Data umowy / faktury 11 Wartos$é netto umowy / faktury 1t Wartosé brutto umowy / faktury Operacje
2017-11-02 199 000,00 199 000,00 G & &
2017-11-02 300 000,00 30000000 o | 5 | ﬂ

Przycisk dodaj nowa pozycje aktywuje formularz Kontrakt/umowa/faktura
do postepowania/zamowienia nr: ......., ktéry nalezy wypetnic.
W formularzu uzupetnic¢ nalezy pola:

* Rodzaj dokumentu - Zz /isty rozwijanej wybieramy: Umowa, Aneks, Faktura, Faktura
korygujgca, Rachunek, Lista ptac, Polecenie ksiegowania, Inne.

» Daty umowy/faktury - nalezy wpisa¢ date podpisania umowy lub date wystawienia faktury,

= Numer umowy/kontraktu - nalezy wpisa¢ numer podpisanej umowy. W przypadku braku
numeru umowy nalezy wpisaé np. ,umowa z dnia...”, ,umowa na zakup....”, ,nie nadano”.
Natomiast w przypadku braku zawarcia umowy nalezy wpisac ,brak”

= Czy jest to dokument bedacy podstawa rozliczen w WNP? - dostepne wytacznie dwie
opcje do zaznaczenia: TAK/NIE. W zwigqzku z faktem rejestrowania w ww. module wytacznie

dokumentdw, ktére rozliczane beda we wniosku o pfatnosé, zawsze nalezy wybieraé odpowiedz
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TAK. Nastepnie nalezy uzupetni¢ dodatkowo:

Czy jest to dokument ksiegowy bedacy podstawa rozliczern w WNP? @ @i Tak Nie

Nr dokumentu @ [

Numer ksiegowy / ewidencyjny @ [

Czy jest to faktura VAT korygujaca? @ Tak Nie

Data zaptaty © - I

Powyzsze dane muszg zostaé wypetnione, poniewaz sq automatycznie zaciagane do wniosku
o platnosé. Danych tych nie mozna edytowaé bezposSrednio we wniosku o pfatnosé.
Beneficjent wypetnia recznie nastepujgce pola:

- Nr dokumentu - Nalezy poda¢ numer faktury, a jesli nie jest to mozliwe, numer dokumentu
ksiegowego o podobnej wartosci dowodowej (ksiegowej), potwierdzajacy wydatkowanie
srodkow.

- faktura korygujaca - nalezy wybra¢ odpowiedz TAK w przypadku wprowadzania danych
dotyczacych faktury korygujacej. Fakture korygujacq nalezy wprowadzi¢ bezposrednio
po dokumencie korygowanym. Gdy faktura korygujaca dotyczy faktury, ujetej w jednym
z poprzednich wnioskow o ptatnos$¢, nalezy ja wykaza¢ w ostatnich wierszach tabeli B.1.
W tym przypadku w polu uwagi nalezy wpisa¢: ,faktura korygujaca do faktury nr... ujetej we
WNP za okres od ... do...”.

Jezeli Beneficjent zaznaczyt ,checkbox” faktura korygujaca, wartos¢ w polu moze by¢
mniejsza od 0.

- nr ksiegowy/ewidencyjny - nalezy wprowadzi¢ numer nadany przez osobe prowadzacqy
ewidencje ksiegowg lub ksiegi rachunkowe, zgodny z numerem wskazanym na dowodzie
ksiegowym,

- data zaptaty - data ksiegowania ptatnosci wynikajaca z przedstawionego potwierdzenia
zaptaty.

Jesli pfatnos$¢ zostata dokonana w wiecej niz jednym terminie, system umozliwia dodanie

kolejnych dat zaptaty za pomocqg ikony W po uzupetnieniu dat zapfaty istnieje mozliwos¢

usuniecia dowolnej z wprowadzonych dat zaptaty za pomoca ikony E

Data zaptaty

[ 2020-02-05 & |
| 2020-02-06
%0-02-07

Zapisz i zamknij

* Nazwa wykonawcy/dostawcy/lidera konsorcjum - nalezy wpisaé petnq nazwe wykonawcy.
W przypadku, w ktérym wykonawca jest konsorcjum firm, nalezy wpisaé nazwe lidera
konsorcjum,

= Rodzaj identyfikatora wykonawcy/dostawcy/lidera konsorcjum - Zz Jisty rozwijanej
wybieramy rodzaj identyfikatora NIP, Pesel, Nr. Zagraniczny, Nie dotyczy,

= Identyfikator (NIP/PESEL/Nr. Zagr) wykonawcy/dostawcy/lidera konsorcjum - nalezy
wpisa¢ identyfikator wykonawcy wykazanego wczesniej. W systemie dodano walidacje
poprawnosci wprowadzenia numeru Pesel/NIP.

= Wartos¢ umowy/faktury (netto) - nalezy wpisac taczng wartos¢ umowy/faktury netto,
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= Wartos¢ umowy/faktury (brutto) - nalezy wpisac taczng wartos¢ umowy/faktury brutto.

W przypadku wybrania rodzaju dokumentu Faktura lub Polecenie ksiegowania przycisk Zapisz jest
nieaktywny do momentu wypetnienia wszystkich pol oraz wybrania opcji

Klikajac  Sprawdz, czy dokument
juz wprowadzono do rejestru system weryfikuje, czy w ramach danego projektu nie istnieje
juz dokument o takich samych:

- w przypadku wybrania rodzaju dokumentu jako — Faktura: numer dokumentu, data umowy/
faktury, identyfikator wykonawcy/dostawcy/lidera,

- w przypadku wybrania rodzaju dokumentu jako - Polecenie ksiegowania: numer ksiegowy/
ewidencyjny, data umowy/faktury, identyfikator wykonawcy/dostawcy/lidera.

Po wypetnieniu niezbednych pdl nalezy zapisa¢ formularz poprzez klikniecie Zapisz i wyjdz
lub anulowa¢ proces poprzez klikniecie Anuluj i wréé do listy. Beneficjent zobowigzany jest dodac
zatqczniki  (tj. skan umowy wraz z zalacznikami) do wprowadzonego kontraktu/
umowy/dokumentu ksiegowego w sposob opisany w pkt. 4.1.

Uwaga:

Zalaczniki dodajemy wytacznie do pozycji, ktoére rozliczane (wskazywane) beda
we wniosku o ptatnosé, w szczegolnosci faktury, faktury pro-forma, faktury zaliczkowe, faktury
ostateczne, faktury korygujace wraz z wyciggami z rachunku bankowego lub potwierdzeniami
przelewu (z zataczonego wyciggu bankowego lub potwierdzenia przelewu musi jednoznacznie
wynikac, iz zapfata dotyczy zakwalifikowanego w danej pozycji wydatku, tj. w tytule przelewu
powinien widnie¢ numer dokumentu ksiegowego), protokoty odbioru, dokumenty OT, zawarte
umowy, otrzymane oferty itp.

Pozostale zalaczniki - dokumenty potwierdzajace prawidilowq realizacje projektu - czyli
miedzy innymi pismo przewodnie, ewidencja s$rodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych, potwierdzenie wdrozenia innowacji powinny zosta¢ dodane
do wniosku o ptatnos¢ poprzez modut Zalaczniki (punkt 4 niniejszej instrukcji).

4. Zalaczniki

4.1. Dodawanie zatacznikéw - Repozytorium dokumentow

Sposdb dodawania zatgcznikbw do modutu Rejestr kontraktow/umow/dokumentow
ksiegowych opisany jest na stronie http://scp-slask.pl/fag w czesci Instrukcje LSI oraz Filmy
instruktazowe dostepne http://scp-slask.pl/czytaj/filmy_lIsi.

Nalezy pamieta¢, ze zataczniki dodajemy tylko i wylacznie do Rejestru
kontraktéw/umow/dokumentéw ksiegowych do pozycji rozliczanych we wnioskach o ptatnos¢
i tylko takie zataczniki widoczne bedg we wniosku o ptatnos¢. Dodanie ztacznikow do Rejestru
postepowan/zamoéwien spowoduje brak ich widocznosci w ww. wniosku. Przycisk dodaj
nowe pliki otwiera okno dodawana plikéw.

Zatgczane dokumenty nalezy skanowaé do formatu.pdf (czytelny czarno-biaty skan, zalecana
rozdzielczo$¢ 150 DPI, kazdy dokument powinien stanowi¢ osobny plik, nazwy plikdw muszg
umozliwia¢ identyfikacje dokumentoéw).

W przypadku, gdy dokumenty w postaci elektronicznej sg nieczytelne, instytucja wzywa
Beneficjenta do uzupetnienia. Brak mozliwosci przeprowadzenia weryfikacji dokumentéw majacych
zwigzek z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia powoduje wstrzymanie realizacji ptatnosci lub
uznanie wydatku za niekwalifikowalny.
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4.2. Wykaz wymaganych dokumentéw w wybranych typach postepowan w ramach
Rejestru kontraktéw/umow

4.2.1. Zaméwienia przeprowadzane 2zgodnie z Ustawa Prawo zamoéwien
publicznych

np. Przetarg nieograniczony:
1. Dokumenty dotyczace szacowania wartosci zamowienia
2. Dokumenty powotujace Komisje Przetargowa.

3. Protokdt postepowania wraz z zatgcznikami (w tym: os$wiadczenia o bezstronnosci oséb
bioracych udziat w przeprowadzeniu postepowania, zestawienie ofert).

4. Ogtoszenia o zamdwieniu (wraz z ewentualnymi zmianami), zamieszczone w miejscu ogdlnie
dostepnym w siedzibie Zamawiajgcego, na wtasnej stronie internetowej, w Biuletynie Zamdwien
Publicznych/ UOPWE.

5. Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamoéwienia wraz z ewentualnymi zmianami
oraz potwierdzenie zamieszczenia tych dokumentédw na stronie internetowej zamawiajgcego (w
tym: zataczniki do SIWZ, wzor formularza ofertowego, wzér umowy, wydruk ze strony internetowej
zamawiajacego potwierdzajacy zamieszczenie na niej SIWZ i ewentualnych zmian, pytania
wykonawcdw do tresci SIWZ i odpowiedzi zamawiajgcego).

6. Informacja zamieszczona na stronie internetowej dotyczaca: kwoty, jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia; firm, ktore ztozyty oferty; cen, terminu wykonania,
okresu gwarancji i warunkdw ptatnosci zawartych w ofertach (art. 86 ust. 5 ustawy Pzp).

7. Wszystkie ztozone oferty.

8. Dokumenty potwierdzajace wezwanie wykonawcow o uzupetnienie oferty lub o zlozenie
wyjasnien oraz dokumenty potwierdzajace wykonanie tych czynnosci.

9. Dokumenty z badania razaco niskiej ceny.

10. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty (w tym: zawiadomienie wykonawcéw o wyborze
najkorzystniejszej oferty, zawiadomienie zamieszczone na stronie internetowej i w miejscu
publicznie dostepnym w siedzibie zamawiajacego).

11. Dokument informujacy wykonawcéw o wykluczeniu z postepowania oraz o ofertach
odrzuconych zawierajacy uzasadnienie faktyczne i prawne.

12. Odwotania (w tym tres¢ ewentualnego wyroku KIO).
13. Ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia wraz z ewentualnymi zmianami.

4.2.2. ZamoéOwienie przeprowadzone w oparciu o zasade konkurencyjnosci
(zamowienia o wartosci przekraczajacej 50 tys. zt netto)

1. Zapytanie ofertowe:

a) tres¢ zapytania ofertowego (rozsyfana do potencjalnych oferentéw, upubliczniona - jezeli
dotyczy);

b) potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego - zgodnie z wymogami Wytycznych
(strona www Beneficjenta; baza konkurencyjnosci; dziennik urzedowy UE).
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2. Protokdét postepowania o udzielenie zamdwienia (zawierajacy wszystkie elementy
wyszczegolnione w Wytycznych kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach EFRR, EFS oraz FS na lata
2014-2020, np. bazujacy na przyktadowym wzorze opublikowanym na stronie www.scp-slask.pl).

3. Wszystkie oferty, jakie wptynety do zamawiajacego (w tym ewentualne dokumenty
potwierdzajgce korespondencje z oferentami np. wezwanie wykonawcow o uzupetnienie oferty
lub o ztozenie wyjasnien).

4. Informacja o wyniku postepowania z potwierdzeniem upublicznienia i rozestania
do dostawcéw/wykonawcdw, ktdrzy ztozyli oferty.

5. Oswiadczenie/oswiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty, podpisane
przez osoby wykonujace w imieniu zamawiajgcego czynnosci zwigzane z procedurg wyboru
wykonawcy, w tym biorgce udziat w procesie oceny ofert (chyba, ze zostato zawarte w protokole
postepowania o udzielenie zamdwienia).

4.2.3. Wykaz dokumentow koniecznych do zalaczenia w LSI 2014 niezaleznie
od rodzaju postepowania/zamowienia - rowniez dla zamowien zwolnionych
z zasady konkurencyjnosci.

1. Zamoéwienie (jesli byto sporzadzane).

2. Umowe z wykonawcg/dostawcy (jesli byla sporzadzana - dla zamdwien pow. 50 000 PLN -
obowigzkowo).

3. Wszelkqg dokumentacje zwigzang z zawarta umowg - ewentualne zalaczniki, aneksy,
korespondencje dotyczacg naliczania kar umownych, rozwigzania umowy.

4. Dokumenty ksiegowe potwierdzajace poniesienie wydatkow.
5. Dokumentacje potwierdzajaca zaptate dokumentéw ksiegowych.
6. Protokoty odbioru itp.

Nalezy zauwazy¢, iz Beneficjent ponosi wszelka odpowiedzialno$¢ (w tym karng za skitadanie
fatszywych oswiadczen, czy wprowadzanie instytucji w btad, w tym zatajenie informacji celem
uzyskania, utrzymania dofinansowania) za wskazywane informacje, a takze dokumentacje
zamieszczong w LSI 2014, ktére stanowig podstawe weryfikacji kwalifikowalnosci wydatkow.

W zwigzku z tym nalezy zadbac o rzetelnos$¢ wprowadzanych danych, oryginalnos¢ i kompletnosc
skanowanej i zataczanej dokumentacji, a takze odpowiednie przydzielanie uprawnien do obstugi
poszczegdlnych modutéw danego konta w LSI 2014,
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