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. WPROWADZENIE

Szanowny Whioskodawco,

otrzymates od ZUS dofinansowanie na realizacje Projektu, ktérego celem ma by¢ poprawa
bezpieczenstwa i warunkéw pracy Twoich i Twoich pracownikéw. Dzieki podjetym dziataniom
pracownicy majg szanse na utrzymanie zdolnosci do pracy przez caty okres aktywnosci zawodowej.

Zasady realizacji Projektu i wykorzystania przyznanych S$rodkéw finansowych okresla Umowa
o dofinansowanie (dalej: ,Umowa”), ktérg z nami zawartes. We wskazanym w Umowie terminie
musisz zrealizowac wszystkie dziatania, jakie obejmuje Twodj Projekt. Nastepnie musisz wypetnic
i ztozy¢ ,Sprawozdanie koncowe z realizacji Projektu” (dalej: ,Sprawozdanie”) oraz wymagane
dokumenty, zebysmy mogli rozliczy¢é Twdj Projekt i wyptaci¢ nalezng kwote dofinansowania.

W ,Instrukcji przygotowania i ztozenia dokumentacji sprawozdawczej po realizacji Projektu” (dalej:
,Instrukcja”) przypominamy najwazniejsze zapisy Umowy, a takze opisujemy ,krok po kroku”, jak
przygotowac i ztozy¢ Sprawozdanie oraz niezbedne dokumenty. Im lepiej sie do tego przygotujesz,
tym sprawniej rozliczymy Projekt i wyptacimy przystugujgce Ci dofinansowanie.
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Najwazniejsze informacje w Umowie

Ponizej przedstawiamy zestawienie najwazniejszych informacji zawartych w Umowie, na ktdre nalezy
zwrdcié szczegblng uwage w trakcie realizacji Projektu.

UWAGA! Umowa jest podstawowym dokumentem, ktdry wyznacza zasady realizacji Projektu.
Zapoznaj sie z cata trescig Umowy — ponizsze informacje to jedynie wybrane zapisy Umowy.

1. Zasady realizacji Projektu

1) Realizacja Projektu odbywa sie w terminie wskazanym w Umowie. Poczgtek okresu
realizacji Projektu liczy sie od dnia zawarcia Umowy, czyli ztozenia kwalifikowanego podpisu
elektronicznego przez ostatnig ze Stron. Jezeli Umowa zostata zawarta przed 1 stycznia
2024 r., to okres realizacji projektu rozpoczyna sie 1 stycznia 2024 r. (§ 3 ust. 1 Umowy).

2) Projekt nalezy zrealizowa¢ zgodnie z Wnioskiem oraz Wyciggiem z Oceny Whniosku, ktory
stanowi zatgcznik nr 2 do Umowy (§ 5 ust. 10 Umowy).

3) Nalezy niezwtocznie poinformowac ZUS o wszystkich planowanych zmianach, dotyczacych
realizowanego Projektu. Wszelkie zmiany w Projekcie wymagajg uzyskania zgody ZUS (§ 5
ust. 11 Umowy).

4) Informacje o planowanych zmianach w Projekcie nalezy przestaé za posrednictwem poczty
elektronicznej na adres e-mail wskazany w Umowie wraz z uzasadnieniem i dokumentami
potwierdzajgcymi koniecznos$¢ dokonania zmian oraz ofertami od dostawcow, w przypadku
prosby o zmiane np. modelu urzgdzenia (§ 5 ust. 12 Umowy).

5) Prawa i obowiazki oraz wierzytelnosci Wnioskodawcy, wynikajace z Umowy nie moga by¢
przenoszone na rzecz oséb trzecich bez uprzedniej zgody ZUS (§ 5 ust. 20 Umowy).

2. Wazne terminy

1) W uzasadnionych przypadkach Wnioskodawca moze wystgpi¢ do ZUS o przedtuzenie
terminu realizacji Projektu. Pisemne wystgpienie nalezy przesta¢ nie pézniej niz 14 dni
przed uptywem obowigzujacego terminu realizacji Projektu na adres prewencja@zus.pl.

W pismie nalezy wskazac istotne powody, ktére uzasadnig przedtuzenie terminu, a takze
dotgczy¢ do niego dokumenty potwierdzajace rozpoczecie realizacji Projektu oraz
potwierdzajace wystgpienie okolicznosci wskazanych w uzasadnieniu (§ 3 ust. 3 Umowy).

2) Srodki finansowe z tytutu dofinansowania wyptacane s3 w dwéch transzach (§ 4 ust. 3
Umowy):
— | transza (jezeli wnioskodawca okreslit we wniosku kwote zaliczki) — w terminie 14
dni kalendarzowych liczonych od dnia zawarcia Umowy. W przypadku zawarcia
Umowy przed 1 stycznia 2024 r., termin 14 dni na wypfate | transzy liczy sie od
1 stycznia 2024 r.,
— Il transza — w terminie 30 dni kalendarzowych liczonych od dnia zatwierdzenia przez
przedstawiciela ZUS odbioru Projektu z oceng ,,Zgodna z Umowg”.
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3)

Po zrealizowaniu Projektu nalezy przesta¢ na adres e-mail wskazany w § 7 ust. 5 Umowy
Sprawozdanie koncowe z realizacji Projektu wraz z dokumentacjg, o ktérej mowa w § 7
ust. 2 Umowy. Sprawozdanie wraz z dokumentacjg nalezy ztozy¢é w formie elektronicznej,
w terminie 14 dni od dnia zakonczenia realizacji Projektu (§ 7 ust. 1 Umowy).

Nalezy poinformowaé ZUS w przypadku zaistnienia jednej z ponizszych okolicznosci (§ 5 ust.
16 Umowy):

— ztozenie wniosku o ogtoszenie upadtosci, ztozenie wniosku restrukturyzacyjnego,
zawieszenie wykonywania dziatalnosci, zakaz prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej, zaprzestanie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,
wyrejestrowanie siebie jako ptatnika skiadek, postawienie w stan likwidacji,
podleganie zarzagdowi komisarycznemu lub gdy wszczeto inne uregulowane prawem
postepowanie, prowadzgce do zakonczenia dziatalnos$ci gospodarcze;j,

— istotnych zmian dotyczacych sytuacji Wnioskodawcy, w szczegdlnosci zmian
struktury wtasnosciowej, formy organizacyjno-prawnej, oséb uprawnionych do
reprezentacji, adresu siedziby,

Informacje nalezy przekaza¢ na adres e-mail prewencja@zus.pl w terminie 7 dni

kalendarzowych liczonych od dnia wystgpienia tych okolicznosci (§ 5 ust. 17 Umowy).

Rachunki bankowe

1)

2)

5)

Whnioskodawca jest zobowigzany do prowadzenia wyodrebnionego i nieoprocentowanego
rachunku bankowego (§ 5 ust. 1 Umowy).

Wszystkie ptatnosci w ztotych polskich nalezy realizowa¢ wytgcznie za posrednictwem
rachunku bankowego wskazanego w Umowie (§ 5 ust. 2 Umowy).

W przypadku koniecznosci wykonania ptatnosci w walutach obcych wydatki mogg by¢
realizowane za posrednictwem walutowych rachunkéw wskazanych w Umowie (§ 5 ust. 3
Umowy).

W trakcie realizacji Projektu wyodrebniony rachunek bankowy moze byé wykorzystywany
wytacznie w celu dokonywania obstugi finansowej Projektu (§ 5 ust. 7 pkt. 1 Umowy).
Whnioskodawca nie moze z wyodrebnionego rachunku bankowego dokonywac transakcji,
ktére nie sg zwigzane bezposrednio z zakupami, dotyczgcymi realizacji Projektu (np. na inne
konta bankowe, w tym na takie, ktorych jest wtascicielem). Wykorzystanie wyodrebnionego
rachunku bankowego w sposdb niezgodny z umowa, moze skutkowaé rozwigzaniem
umowy bez wypowiedzenia (§ 12 ust. 1 pkt 1 Umowy).

Wyodrebniony rachunek bankowy nie moze zosta¢ zamkniety wczesniej niz 30 dni po
dokonaniu przez ZUS wyptaty Il transzy dofinansowania, a jezeli ta okoliczno$é nie zachodszi,
to nie wczesniej niz 30 dni liczonych od nastepnego dnia po zatwierdzeniu odbioru Projektu
przez przedstawiciela ZUS (§ 5 ust. 7 pkt 4 Umowy).
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4. Kwalifikowalnos¢ faktur i ptatnosci

1)

2)

3)

Data sprzedazy (rozumiana jako data sprzedazy, data wykonania ustugi lub data dostawy
towaru — § 1 pkt 2 Umowy) na fakturach/rachunkach dokumentujgcych wydatki musi
zawierac sie w okresie realizacji Projektu. W przypadku, gdy na fakturze lub rachunku nie
wskazano daty sprzedazy, bierze sie pod uwage date wystawienia dokumentu (§ 10 ust. 1
pkt 1 Umowy).

Wydatki nie moga zosta¢ poniesione wczesniej niz w dniu rozpoczynajgcym okres realizacji
Projektu i pdziniej niz 14 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia realizacji Projektu
(8§ 10 ust. 1 pkt 2 Umowy).

Wydatki muszg zosta¢ poniesione z rachunkdéw bankowych wskazanych w Umowie
(§ 10 ust. 1 pkt 3 Umowy).

Niedopuszczalne jest przesuwanie s$rodkéw finansowych pomiedzy dziataniami
i poszczegdlnymi czynnosciami, o ktérych mowa w zatgczniku nr 1 do Umowy (§ 10 ust. 5
Umowy).

Zaktad uzna za niekwalifikowalne wydatki w przypadkach, ktére sg wskazane w § 11 ust. 1
i 2 Umowy.

5. Okres trwatosci

1)

2)

4)

Whnioskodawce obowigzuje 3-letni okres trwatosci Projektu, ktéry liczy sie od dnia
zatwierdzenia przez przedstawiciela ZUS odbioru Projektu (§ 9 ust. 1 Umowy).

W okresie trwatosci Projektu ZUS moze przeprowadzi¢ kontrole trwatosci Projektu (§ 8 ust.
1 pkt 3 Umowy).

W okresie trwatosci wnioskodawca musi utrzymac (§ 9 ust. 2 Umowy):

status ptatnika sktadek i niezalegania z optacaniem sktadek w ZUS,

— stanowiska pracy objete dofinansowaniem. Jezeli przepisy prawa wymagaja
posiadanie kwalifikacji do uzytkowania srodkow trwatych i innych elementéw
infrastruktury, to pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy objetych
dofinansowaniem muszg takie kwalifikacje posiadac,

— wartosci czynnikdw charakteryzujagcych warunki pracy objetych Projektem na co
najmniej takim samym poziomie, jak w dniu odbioru Projektu,

— wiasnos¢ Srodkéw trwatych i innych elementéw infrastruktury, zakupionych
w ramach Projektu,

— S$rodki trwate i inne elementy infrastruktury, zakupione w ramach Projektu w stanie
zapewniajgcym wykorzystanie ich w celu, w jakim zostaly zakupione oraz ich
uzytkowanie. Jezeli przepisy prawa wymagajy uzyskania zezwolen na eksploatacje
tych srodkéw, to wnioskodawca musi posiada¢ wazne dokumenty w tym zakresie,

— dziatania informacyjne, o ile byt do nich zobowigzany (§ 6 Umowy).

Wszelkie dane zwigzane z realizacjg Projektu, dokumentacje finansowa oraz techniczng
nalezy przechowywac co najmniej przez okres trwatosci Projektu (§ 9 ust. 5 Umowy).

Strona 7 z 26



6.

Inne postanowienia Umowy

1)

2)

3)

Nalezy podejmowaé dziatania informacyjne, jezeli zaistniaty okolicznosci okreslone
w rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie dziatan informacyjnych (§ 6 Umowy).

Po otrzymaniu z ZUS ankiety dotyczacej badania jakosci ustug, nalezy wypetniong ankiete
w niezmienionym formacie .xlsx przekaza¢ w terminie oraz na adres wskazany przez ZUS
(8§ 5 ust. 22 Umowy).

Wszystkie pisma, informacje, prosby, sktadane w zwigzku z realizacjg Umowy, nalezy ztozy¢
w formie elektronicznej i muszg byé podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym
zgodnie z reprezentacjg Wnioskodawcy. Kwalifikowany podpis elektroniczny musi zosta¢
ztozony w sposdb zwizualizowany i musi istnie¢ mozliwos¢ jego weryfikacji (§ 15 ust. 5
Umowy).

Wszelkie zmiany i uzupetnienia do Umowy wymagajg pod rygorem niewaznosci formy
aneksu, z wytgczeniem zapiséw w skazanych w § 5 ust. 12 oraz § 13 ust. 3 i § 15 ust. 13
Umowy (§ 15 ust. 3 Umowy).
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Przygotowanie dokumentacji sprawozdawczej

Wszystkie czynnosci, ktdre zrealizujesz w ramach dziatan objetych Projektem musisz odpowiednio
udokumentowaé. Przygotowana dokumentacja sprawozdawcza bedzie podstawg odbioru Projektu,
jego zatwierdzenia, rozliczenia, a w efekcie wyptaty naleznego dofinansowania.

1. Kiedy sporzadzi¢ Sprawozdanie

W § 3 ust. 1 Umowy jest okreslony termin na realizacje Projektu. W tym terminie musisz zrealizowac
wszystkie zaplanowane dziatania i czynnosci, a takze skompletowaé catg niezbedng dokumentacje.
Najpézniej 14 dni po zakonczeniu terminu realizacji Projektu musisz ztozy¢ wypetnione
Sprawozdanie i wymagane dokumenty. Pozwoli nam to oceni¢ efekty zrealizowanego Projektu, czy
osiggnates zamierzony cel poprawy warunkow pracy na stanowiskach pracy objetych Projektem,
a takze rozliczy¢ dofinansowanie na podstawie Twoich wydatkéw na realizacje Projektu.

Ztozenie Sprawozdania oznacza Twojg gotowos¢ do rozliczenia i zweryfikowania osiggnietych
wynikéw Projektu. Potwierdzasz w ten sposéb, ze zrealizowate$ wszystkie czynnosci zaplanowane
w Projekcie i masz wszystkie wymagane dokumenty.

2. Jak przedtuzyc termin na ztozenie Sprawozdania

Jezeli z przyczyn niezaleznych od Ciebie, nie masz wszystkich dokumentow lub nie zrealizowates
wszystkich czynnosci, mozesz wystgpi¢ o przedtuzenie terminu realizacji Projektu. Wystgpienie
musisz przesta¢ na adres poczty elektronicznej prewencia@zus.pl nie pézniej niz 14 przed uptywem

terminu realizacji. W wystgpieniu musisz szczegétowo uzasadni¢ przedtuzenie terminu oraz dotgczyc
dokumenty, ktére potwierdzg, ze rozpoczates realizacje Projektu, a takze okolicznosci wskazane
w uzasadnieniu. Przedtuzenie terminu realizacji Projektu jest mozliwe dopiero po uzyskaniu naszej
zgody i wymaga zawarcia aneksu do Umowy.

W przypadku, gdy wyrazimy zgode na przedtuzenie terminu, Sprawozdanie musisz ztozy¢ najpdzniej
14 dni po zakonczeniu terminu realizacji Projektu okre$lonego w aneksie do Umowy.

Jezeli nie wyrazimy zgody na przedtuzenie terminu, otrzymasz od nas stosowne oswiadczenie na
Twoje adresy e-mail, ktére wskazate$ jako wtasciwe do kontaktu. Bedziesz wtedy musiat zakoriczyé
realizacje Projektu w dotychczasowym terminie, tj. wskazanym w Umowie.

3. Jakie dokumenty musisz zatgczy¢

Sprawozdanie jest podstawowym dokumentem, jaki musisz ztozy¢ w celu rozliczenia Projektu.
Sposdb wypetnienia formularza opisujemy w czesci IV Instrukcji.

Zgodnie z § 7 ust. 2 Umowy do Sprawozdania musisz zataczyé nastepujgce dokumenty:

1) wyciag z wyodrebnionego rachunku bankowego i zintegrowanego z nim mechanizmem
podzielonej ptatnosci rachunku VAT, jezeli masz obowigzek jego stosowania — okreslonego
w § 5 ust. 2 Umowy. Wycigg powinien zawieraé operacje wykonane na rachunku od dnia
zawarcia Umowy do zakonczenia okresu realizacji Projektu. W przypadku, gdy na rachunku
byty wykonane operacje niezwigzane z realizacjg Projektu, musisz zatgczy¢ do Sprawozdania
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2)

3)

4)

5)

wyjasnienia w tym zakresie, podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez
osoby upowaznione;

wyciag z rachunkéw walutowych, jezeli taka konieczno$¢ zaistniata — okreslonych w § 5 ust.
3 Umowy. Wyciag powinien zawieraé¢ operacje wykonane na rachunku od dnia zawarcia
Umowy do zakonczenia okresu realizacji Projektu;

faktury lub rachunki oraz potwierdzenia dokonania ptatnosci z rachunkéw bankowych,
o ktérych mowa w § 5 ust. 2i 3 Umowy.

Pamietaj!

a) data sprzedazy na fakturach lub rachunkach dokumentujgcych wydatki musi zawieraé
sie w okresie realizacji Projektu. Jezeli na fakturze lub rachunku nie ma daty sprzedazy,
bierze sie pod uwage date wystawienia faktury lub rachunku;

b) wydatki na realizacje Projektu muszg by¢ poniesione za posrednictwem wymienionych
w Umowie rachunkéw bankowych oraz nie wczeséniej niz w okresie realizacji Projektu
i nie pdzniej niz 14 dni od dnia zakoniczenia jego realizacji;

c) musisz opisa¢ wydatki na fakturach lub rachunkach, jezeli:

— nazwy poniesionych kosztédw za zakup urzadzen nie wynikajg jednoznacznie z faktur —
podaj numer i nazwe dziatania i czynnosci, ktérych dany wydatek dotyczy,

— faktura lub rachunek dotyczy kilku dziatar lub czynnosci podaj liczbe i wartos¢ brutto,
ktdra dotyczy danego dziatania i czynnosci;

d) jezeli faktury lub rachunki s wystawione w walucie obcej, musisz dotgczy¢ przeliczenie
na PLN po s$rednim kursie NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego dzien
dokonania wydatku w tej walucie;

e) jezeli z faktur lub rachunkéw dot. zakupu sSrodkéw trwatych i wyposazenia nie wynika:

— ze przedmiot inwestycji lub urzadzenie jest ,,fabrycznie nowe” (lub inne stwierdzenie
jednoznacznie to potwierdzajace), oraz

— rok produkcji lub wytworzenia przedmiotu inwestycji lub urzadzenia, ktéry nie moze
by¢ wczesdniejszy niz rok poprzedzajacy rok ztozenia wniosku,

musisz zatgczy¢ dokument wystawiony przez dostawce, ktdéry potwierdzi te informacje;

f) faktury i rachunki dokumentujgce wydatki nie powinny zawiera¢ wydatkow
poniesionych na dziatania i czynnosci, ktére zgodnie z § 5 ust. 9 Regulaminu konkursu
nie podlegajg dofinansowaniu. Jezeli je zawierajg, to muszg by¢ one wyodrebnione,
wycenione i nie mogg by¢ uwzglednione w Sprawozdaniu;

kosztorysy powykonawczo-materiatowe, wystawione przez wykonawce — jezeli takie
wydatki sg ujete zbiorczo na fakturze lub rachunku. Kosztorys musi byé¢ spéjny z fakturg;

inne niezbedne dokumenty, ktdre przedstawig i potwierdzg rezultaty, jakie osiggnates

poprzez realizacje Projektu, w tym m. in. dokumentacje:

a) ktérej sporzadzenie podlega dofinansowaniu (w ramach dziatan doradczych),

b) niezbedng, aby oceni¢ rezultaty Projektu, ktore wskazate$s we wniosku w poz. 2.3
,0czekiwane rezultaty”, w tym:
ocene ryzyka zawodowego dla stanowisk pracy objetych Projektem, ktéra powinna by¢
sporzgdzona po realizacji Projektu.
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Do oceny ryzyka zawodowego musisz zatgczy¢ dokumenty potwierdzajgce, ze
pracownicy wykonujgcy prace na tych stanowiskach zapoznali sie z oceng;

c) wskazang w ,,Wyciggu z Oceny Wniosku” w czesci 2.4 ,Warunki odbioru Projektu przy
ocenie pozytywnej”, ktory stanowi zatgcznik nr 2 do Umowy;

d) potwierdzajgcg posiadanie uprawnien do obstugi urzadzenia, a takie dokumenty
dopuszczajagce urzadzenie do uzytkowania, jezeli wynika to z obowigzujacych
przepiséw.

6) dokumentacje zdjeciowq, ktéra przedstawi wdrozone rozwigzania. Na zdjeciach muszg by¢
widoczne wszystkie przedmioty dofinansowania oraz pracownicy (bez ujawniania ich
wizerunku), obstugujacy stanowiska pracy objete Projektem.

Uwaga! Jezeli jestes zobowigzany do wykonania dziatan informacyjnych, to dokumentacja
zdjeciowa musi potwierdzaé ich wykonanie. Szczegétowe wyjasnienie dotyczace dziatan
informacyjnych zawiera cz. lll ust. 4 Instrukcji;

Pamietaj! Wszelkie dokumenty zwigzane z realizacjg Umowy powinny by¢ sporzadzane w jezyku
polskim. W przypadku dokumentéw sporzagdzonych w innym jezyku niz jezyk polski, musisz do nich
zatgczy¢ ttumaczenia na jezyk polski wykonane przez ttumacza przysiegtego.

4. Kto, kiedy i jak powinien wykonac¢ dziatania informacyjne

4.1. Podstawa prawna:

— art. 35a. ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1634, z pdin. zm.)

— rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 7 maja 2021 r. w sprawie okreslenia dziatan
informacyjnych podejmowanych przez podmioty realizujgce zadania finansowane lub
dofinansowane z budzetu panstwa lub z panstwowych funduszy celowych (Dz. U. poz.
953, 2506, z 2023 poz. 1471), dalej rozporzadzenie RM w sprawie dziatan informacyjnych

4.2. Kiedy powstaje obowigzek wykonania dziatan informacyjnych

Fundusz Ubezpieczenh Spotecznych (FUS) jest panstwowym funduszem celowym. Jako beneficjent
dofinansowania z FUS jeste$ zobowigzany do podjecia dziatar informacyjnych, jezeli:

— realizujesz zadania w zakresie zakupu srodkéw trwatych,

— kwota dofinansowania przekracza 50 000 zt.

Uwaga!
Obowigzek dziatan informacyjnych powstaje wytgcznie po spetnieniu obu warunkéw.

Przy obliczaniu dofinansowania bierze sie pod uwage faktycznie poniesione wydatki na realizacje Projektu.
Jezeli kwota dofinansowania z wniosku przekroczyta 50 000,00 zt, ale nie zrealizowate$ czesci czynnosci
(na podstawie wykluczeni eksperta albo zgody ZUS na zmiany w Projekcie) lub ponioste$ wydatki
w kwocie nizszej niz zaplanowane, co spowodowato, ze przystugujgce Ci dofinansowanie nie przekracza
50 000,00 zt, to nie masz obowigzku wykonania dziatar informacyjnych.

Strona 11 z 26



4.3. Jakie dziatania informacyjne musisz zrealizowac¢

Dziatania, na ktére mozesz uzyska¢ dofinansowanie z FUS, s3 objete obowigzkiem realizacji
nastepujacych dziatan informacyjnych:
— umieszczenie tablicy informacyjnej w miejscu realizacji Projektu,
— zamieszczenie informacji na swojej stronie internetowej, o ile jg posiadasz, oraz na
swoich profilach w internetowych serwisach spotecznosciowych, o ile takie profile
posiadasz.

4.4. Jak powinna wygladac tablica informacyjna

Wzory tablic informacyjnych zawiera zatgcznik do rozporzadzenia RM w sprawie dziatan informacyjnych.
Szczegbtowe wymagania dostepne sg takze na stronie Kancelarii Prezesa Rady Ministrow pod adresem
https://www.gov.pl/premier/dzialania-informacyjne.

Dla dziatan dofinansowanych z panstwowego funduszu celowego tablica powinna wyglada¢ tak:

DOFINANSOWANO ZE SRODKOW

[NAZWA FUNDUSZU]
[Nazwa zadania]

DOFINANSOWANIE [l 000 000 Z|] DATA FODEISANIAUMOWY

CALKOWITA WARTOSE [l 000 000 Zl] [mieSiqc I'Ok]

W przypadku dofinansowania z FUS na tablicy informacyjnej w polu:
— ,hazwa Funduszu” musisz wpisac¢ ,,Funduszu Ubezpieczen Spotecznych”,
— ,hazwa zadania” — , Projekt dotyczacy utrzymania zdolnosci do pracy przez caty okres
aktywnosci zawodowej”,
— ,data podpisania umowy” — miesiac i rok, w ktérym ostatnia ze stron Umowy ztozyta
kwalifikowany podpis elektroniczny.

Dodatkowo na tablicy mozesz (nie jest to obowigzkowe), podac¢ informacje o wysokosci
dofinansowania i o catkowitej wartosci Projektu. Wowczas przy kazdej zmianie tych wartosci musisz
niezwtocznie wymienic tablice informacyjng tak, aby wartosci na niej przedstawione byty aktualne.

Wymiary tablicy informacyjnej w przypadku zakupu $rodkéw trwatych wynoszg 60 x 40 cm.

4.5. Gdzie powinna by¢ umieszczona tablica informacyjna

Tablica informacyjna powinna by¢ wyeksponowana w miejscu realizacji Projektu. Mozesz jg umiescié
na obiektach, ogrodzeniach albo elementach infrastruktury lub innych nos$nikach.
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Jezeli Twdj Projekt obejmuje dziatania realizowane w rdéznych lokalizacjach, tablice informacyjna
mozesz umiesci¢ w widocznym miejscu w siedzibie swojego przedsiebiorstwa.

4.6. Informacja na stronach www

Informacja na stronie internetowej oraz na profilach w internetowych serwisach spotecznosciowych
powinna zawierac co najmniej:
— barwy Rzeczypospolitej Polskiej i wizerunek godta Rzeczypospolitej Polskiej;
— informacje o dofinansowaniu zadania z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych;
— rodzaj programu: Program dofinansowania ptatnikéw sktadek w ramach prewencji
wypadkowej;
— nazwe Projektu;
— wartos¢ dofinansowania i catkowitg wartosé Projektu;
— krétki opis Projektu;
— date podpisania Umowy, czyli miesigc i rok, w ktérym ostatnia ze stron Umowy ztozyta
kwalifikowany podpis elektroniczny.

Znaki, ktére powinny by¢ zamieszczone na stronach www:

4.7. Koszty dziatan informacyjnych

Koszty dziatan informacyjnych nie podlegajg dofinansowaniu i musisz je pokry¢ ze srodkdw wtasnych.

4.8. Potwierdzenie wykonania

Jezeli z mocy przepiséw masz obowigzek wykonania dziatan informacyjnych, to:
— w Sprawozdaniu musisz wymieni¢, jakie dziatania zrealizowates$ (patrz czes¢ IV ust. 3
Instrukcji);
— do Sprawozdania musisz zaftaczy¢ dokumentacje zdjeciowg, ktdéra potwierdzi
wykonanie tych dziatan.

Wypetnienie obowigzku bedzie stanowito element odbioru Projektu.

4.9. Jak dtugo masz obowigzek utrzymania dziatan informacyjnych

Tablica informacyjna oraz informacja na stronach www powinny by¢ wyeksponowane w terminie 14 dni
od dnia dokonania zakupu $rodkéw trwatych do uptywu 3 lat okresu trwatosci.
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IV.

WYPELNIENIE SPRAWOZDANIA

Do sporzadzenia Sprawozdania wykorzystaj edytowalny formularz ,Sprawozdanie koncowe
z realizacji Projektu”. Otrzymate$ go razem z projektem Umowy.

Pamietaj, ze musisz go dokfadnie wypetni¢, zwtaszcza pola obowigzkowe, ktére sg podswietlone.
Dane w nim zawarte muszg by¢ zgodne z Umowa, danymi rejestrowymi, fakturami lub rachunkami
i oczywiscie ze stanem faktycznym. W tej czesci Instrukcji opisujemy, jak wypetni¢ poszczegdlne pola
Sprawozdania.

1. Informacje dotyczgce Projektu

Pamietaj! Musisz niezwtocznie poinformowac¢ nas o kazdej planowanej zmianie, ktéra dotyczy
realizowanego Projektu.

Wszelkie zmiany i uzupetnienia do Umowy wymagajg zawarcia aneksu do Umowy. Tylko wéwczas
beda obowigzywaty. Warunek ten nie dotyczy przypadkéw okreslonych w Umowie w § 5 ust. 12 oraz
§ 13 ust. 31§ § 15 ust. 13.

1. Informacje dotyczace Projektu:

Peina nazwa Wnioskodawcy:
NIP Wnioskodawcy: ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
Adres Whioskodawey: ulica numer domu numer lokalu
kod pocztowy miejscowosc wojewodziwo
Adres realizacji Projektu:
ulica numer domu numer lokalu
Adres realizacji projektu
identyczny z adresem [ |
Whioskodawcy kod pocztowy miejscowosé wojewodziwo
Tytul Projektu:
Prolekt_ z_reallzowany od: do:
w terminie:

1.1. Petna nazwa Whnioskodawcy

Wprowadz petng nazwe wnioskodawcy w brzmieniu, ktéry wynika z witasciwego dokumentu
rejestrowego (np.: CEIDG, KRS, umowa spotki cywilnej). Nazwa powinna by¢ tez zgodna z tg, ktdra
widnieje w Umowie lub aneksie.
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1.2. NIP Wnioskodawcy

Podaj NIP na podstawie witasciwego dokumentu rejestrowego lub dokumentu wydanego przez
wiasciwe organy panstwa (odpowiednio: wtasciwy urzad skarbowy i urzad statystyczny). NIP
powinien by¢ zgodny z Umowga lub aneksem.

1.3. Adres Wnioskodawcy

Wopisz adres gtédwnej siedziby firmy lub adres miejsca statego wykonywania dziatalnosci, ktéry
widnieje w dokumentach rejestrowych.

Jezeli w adresie nie ma ,ulicy” lub ,numeru lokalu”, to pozostaw te pola puste.

1.4. Adres realizacji Projektu

Wprowadz adres, pod ktorym realizowates$ Projekt. Pamietaj, ze musi by¢ on zgodny z adresem, ktory
wskazates we wniosku o dofinansowanie. Zmienié adres realizacji Projektu mogte$ tylko, jezeli nas
o tym odpowiednio poinformowates i otrzymate$ od nas zgode na zmiane. W takim przypadku
wpisujesz adres wynikajacy z naszej zgody.

W przypadku, gdy zmienite$ adres realizacji Projektu bez naszej zgody, wpisz faktyczny adres, pod
ktéorym zrealizowates Projekt i zatagcz do Sprawozdania wyjasnienie (podpisane kwalifikowanym
podpisem elektronicznym przez osoby upowaznione), dlaczego dokonates tej zmiany bez wystgpienia
o zgode.

Jezeli w adresie nie ma ,ulicy” lub ,numeru lokalu”, to pozostaw te pola puste.

Oznacz ,X” w polu , Adres realizacji projektu identyczny z adresem Wnioskodawcy” w przypadku, gdy:
1) adres realizacji Projektu jest taki sam, jak adres siedziby;
2) Projekt dotyczy zakupu sprzetu/urzadzen wykorzystywanych w rdéinych, zmiennych
lokalizacjach, np. rézne budowy;
3) Projekt realizowates w wiecej niz jednej lokalizacji o charakterze statym (np. hale, budynki).

1.5. Tytut Projektu

Podaj tytut Projektu, ktory byt okreslony w § 2 Umowy.

1.6. Projekt zrealizowany w terminie
Termin realizacji Projektu okresla § 3 ust. 1 Umowy. Daty graniczne wpisz w formacie ,,rrrr-MM-dd”.

,od:” Okres realizacji Projektu rozpoczyna sie w dniu zawarcia Umowy, czyli ztozenia
kwalifikowanego podpisu elektronicznego przez ostatnig ze Stron.

Wyjatek: jezeli Umowe zawarliSmy przed 1 stycznia roku, w ktérym realizowates Projekt
(umowa zawarta w 2023 r.), to w polu ,,0d:” wpisz 2024-01-01;

”

,do: Okres realizacji Projektu koriczy sie po uptywie liczby miesiecy, okreslonej w Umowie. Wpisz
date ostatniego dnia tego okresu. Powinna odpowiadac¢ dacie poczatkowego dnia terminu.
Gdyby takiego dnia w ostatnim miesigcu nie byto, przyjmij date ostatniego dnia tego

miesigca.
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Uwaga! Jezeli zakonczysz realizacje Projektu przed uptywem terminu, ktéry wskazuje
Umowa, w polu ,,do:” wpisujesz date faktycznego zakonczenia realizacji Projektu, np. date
ostatniej ptatnosci, date uzyskania uprawnien do obstugi urzadzenia, date sporzadzenia
ostatniego wymaganego dokumentu zgodnie z § 7 ust. 2 Umowy.

Pamietaj! Data ,do:” nie moze by¢ pdzniejsza niz data sporzadzenia Sprawozdania.

Przyktady:
1) umowa zawarta: 2024-01-12,

okres realizacji: 5 miesiecy,

termin realizacji projektu: od 2024-01-12 do 2024-06-12;
2) umowa zawarta: 2023-12-12,

okres realizacji: 5 miesiecy,

termin realizacji projektu: od 2024-01-01 do 2024-06-01;
3) umowa zawarta: 2024-01-31,

okres realizacji: 5 miesiecy,

termin realizacji projektu: od 2024-01-31 do 2024-06-30;
4) umowa zawarta: 2024-01-31,

okres realizacji: 5 miesiecy,

zakonczenie realizacji projektu: 2024-06-06,

termin realizacji projektu: od 2024-01-31 do 2024-06-06.

Uwaga! Jezeli wystepowates o przesuniecie terminu realizacji Projektu, w polu , do:” wpisz date
zgodng z zawartym aneksem do Umowy lub date faktycznego zakoriczenia Projektu przed uptywem
tego terminu.

2. Informacja o realizacji dziatan inwestycyjnych i doradczych objetych
umowg3 o dofinansowanie
Ta czes$¢ Sprawozdania sktada sie z dwodch tabel. Jezeli Twdj Projekt obejmowat tylko dziatania

inwestycyjne, to wypetniasz tylko pierwszg tabele. Jezeli realizowates Projekt inwestycyjno-doradczy,
musisz wypetnic obie tabele.

2. Informacia o realizacji dziatan inwestycyjnych i doradczych objgtych umowa o dofinansowanie:
o Data
S Cena taczna Data platnosci za Humer NIP
Nazwa dziatania inwestycyjnego Nazwa czy Sci N Liczba | jednostkowa A . faktury/
miary brutto Sprzedazy | fakture lub Dostawcy
brutto Rachunku
rachunek
™~ + 1 -] +
-| 2 ] +
Wartos¢ dziatania
Catkowite koszty inwestycji brutto ‘
Cena 5 Numer
Nazwa dziatania doradczego Nazwa czynnosci Jedr!nstka Liczba |jednostkowa Eenaiacza [EiE 5 platnoeciiza faktury/ NI
miary brutto Sprzedazy | fakture lub Dostawcy
brutto Rachunku
rachunek
T +| 1 ] +
B 5D E :
Wartos¢ dziatania
Catkowite koszty doradcze brutto
Suma dziatan inwestycyjnych i doradczych

Strona 16 z 26



Dziatania i czynnosci wymien zgodnie z kolejnoscia podang we Whniosku. Nie wykazuj dziatan
i czynnosci, ktére ekspert wykluczyt podczas oceny merytorycznej lub zrezygnowates z ich realizacji
zgodnie z wyrazong zgoda.

2.1. Nazwa dziatania inwestycyjnego/Nazwa dziatania doradczego

W tabeli w kolumnie ,Nazwa dziatania inwestycyjnego”/,Nazwa dziatania doradczego” wpisz
nazwe dziatania, ktore zrealizowate$ w ramach przyznanego dofinansowania. Nazwa dziatania musi
by¢ zgodna z jego nazwg wskazang we Whniosku o dofinansowanie.

Jezeli Twdj Projekt obejmowat wiecej niz jedno dziatanie, wprowadzisz nastepne przy uzyciu
przycisku ,,+”, by dodac kolejne wiersze dla kolejnych dziatan.

Uwaga! Nastepny wiersz mozesz doda¢ dopiero, gdy wypetnisz wszystkie wymagane pola dla
dotychczasowych dziatan. Jezeli jakie$ pole nie bedzie wypetnione, pojawi sie ostrzezenie:

[

T i B
, Ostrzezenie: okno JavaScript - |

% Przed dodaniem kolejnego dziatania inwestycyjnego, uzupelnij w obecnej tabeli
d: 4 FlDlE 0ZNacIone na CZErwono

o)

2.2. Nazwa czynnosci

W tabeli w kolumnie ,,Nazwa czynno$ci” wymien czynnosci, jakie zrealizowates w ramach dziatania.
Nazwy czynnosci musza by¢ zgodne z ich nazwami w poz. 2.2 lub 3.2 Wniosku o dofinansowanie.
Powinny je potwierdzac faktury lub rachunki, ktdre zatgczysz do Sprawozdania.

W przypadku, gdy wystepowates o zgode na zmiane w Projekcie, w wyniku ktérej uzyskates zgode na
zmiane czynnosci, np. zmiane przedmiotu zakupu, to w Sprawozdaniu musisz wymienic¢ czynnosci, na
ktdre otrzymates zgode.

Uwaga!

Jezeli nie wystepowates o zgode na zmiane w Projekcie, a dokonates zmian, na ktére nie miates
zgody, to w Sprawozdaniu wymien czynnosci, ktére faktyczne zrealizowates. Ponadto do
Sprawozdania zatgcz wyjasnienie wprowadzonych zmian bez zgody ZUS (podpisane kwalifikowanym
podpisem elektronicznym przez osoby upowaznione).

Kazda czynnosé nalezy opisa¢ w osobnym wierszu. Poprzez przycisk ,+” bezposrednio w kolumnie
,Nazwa czynnosci” mozesz dodawac kolejne wiersze dla nastepnych czynnosci.
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2. Informacja o realizacji dziatar inwestycyjnych i doradczych objetych umowa o dofinansowanie:

Data
Cena ol Numer
Nazwa dziatania inwestycyjnego Nazwa czynnosci Jedr!ustka Liczba |jednostkowa Eensiacad (i R plinosciza faktury/ N
miary brutto Sprzedazy | fakture lub Dostawcy
brutto Rachunku
rachunek
1. Wyposazenie hali produkcyjnej w +| 1 zakup. L EI +
instalacjg....
- | 2. zakup._... mb. E| ﬂ
/ Wartosc¢ dziatania
\ / / Calkowite koszty i tycii bru(to‘
Cena 20 Numer
- Jednostka . . Cena laczna Data platnosci za NIP
Nazw: Nazwa czynnosci N Liczba | jednostkowa N faktury/
miary brutto Sprzedazy | fakture lub Dostawcy
brutto rachunek Rachunku

- [

I

nacisnij +, aby doda¢ N\ []

kolejne dziatanie lub czynnos¢ yi Wartos¢ dziatania

Catkowite koszty doradcze brutto

e

Suma dziatan inwestycyjnych i doradczych

Uwaga! Nastepny wiersz dla czynnosci mozesz dodac dopiero, gdy wypetnisz wszystkie wymagane
pola w dotychczasowych wierszach czynnosci. Jezeli jakie$ pole nie bedzie wypetnione, pojawi sie

ostrzezenie:

| Ostrzezenie: okno JavaScript -

I.Q.I Przed dodaniem kolejnego wiersza, uzupetnij dostepne wiersze

o)

Pamietaj! Jezeli faktura lub rachunek zawiera wydatki poniesione na dziatania lub czynnosci, ktére
zgodnie z § 5 ust. 9 Regulaminu konkursu nie podlegajg dofinansowaniu, nie mozesz ich uwzglednic

w Sprawozdaniu.

2.3. Jednostka miary

W tabeli w kolumnie ,Jednostka miary” na podstawie faktur lub rachunkéw wybierz ze stownika
jednostke miary, w jakich dany zakup zrealizowates. Jednostka miary w Sprawozdaniu musi by¢ taka
sama, jak w fakturze lub rachunku, a takie zgodna z danymi, jakie wykazates we wniosku

o dofinansowanie.
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2. Informacja o realizacji dziatan inwestycyjnych i doradczych objetych umowa o dofinansowanie:

Data
Cena er
Nazwa dzialania inwestycyjnego Nazwa czynnosci gednpathe Liczba | jednostkowa Cena facz NIP

miary brutto . . 5 o &
wybierz z listy odpowiednig

Wyposazenie hali produkcyjnej w
* 1'|nsla\acj¢,,, il - zade = EI i jednostke miary
mb.

mtg Wartos¢ dziatania

opak.
Catkowite kos  para  pcii brutto‘

rbh

szt.
ustuga = Data N
ena o . umer
. . - Jednostka . . Cena lgczna Data ptatnosci za NIP
Nazwa dziatania doradczego Nazwa czynnosci e Liczba |jednostkowa brutto Sprzedazy | fakture lub faktury/ FEsimry

brutto Rachunku

rachunek

+[ 1 + 1 [
] a

Catkowite koszty doradcze brutto

Wartosé dziatania

Suma dziatan inwestycyjnych i doradczych

2.4. Liczba

W tabeli w kolumnie , Liczba” wpisz na podstawie faktur lub rachunkéw liczbe towaru lub ustugi, jaka
zakupite$ w ramach danej czynnosci. Wykazana liczba zakupionych towardw lub ustug nie moze by¢
wieksza niz wynika z faktury lub rachunku. Liczba ta powinna by¢ takie zgodna z liczba, ktéra
podate$ we Wniosku o dofinansowanie.

2.5. Cena jednostkowa brutto

W tabeli w kolumnie ,,Cena jednostkowa brutto” wpisz ceny jednostkowe brutto, ktére dla danej
czynnosci wynikajg z faktur i rachunkéw.

Uwaga! Jezeli cena zawiera koszty czynnosci, ktore zgodnie z § 5 ust. 9 Regulaminu konkursu nie
podlegaja dofinansowaniu (np. koszty dostawy, szkolenia), musisz pomniejszy¢ cene o te koszty.
Nie mozesz ich uwzgledni¢ w Sprawozdaniu.

2.6. Cena taczna brutto

W tabeli w kolumnie ,,Cena taczna brutto” wyliczy sie automatycznie na podstawie , Liczby” i ,Ceny
jednostkowej brutto”. Cena faczna brutto nie moze by¢ wyzsza niz wynikajgca z faktury lub rachunku.
Dopuszcza sie roznice wynikajgce z zaokraglen.

Automatycznie wyliczg sie réwniez pozycje:
— ,Wartosc dziatania”
— ,Catkowite koszty inwestycji brutto”
— ,Catkowite koszty doradcze brutto”
— ,Suma dziatan inwestycyjnych i doradczych”

2.7. Data sprzedazy

W tabeli w kolumnie , Data sprzedazy” dla poszczegdlnych faktur lub rachunkéw, wykazanych
w kolumnie ,,Numer faktury/rachunku”, wybierz z kalendarza date, ktora na fakturze lub rachunku
jest wskazana jako data sprzedazy. Po ,kliknieciu” na wtasciwym polu pojawi sie strzatka listy

Strona 19 z 26



rozwijalnej z dostepem do kalendarza, na ktdrym mozesz wybra¢ odpowiednig date. Strzatkami
w prawo lub lewo mozesz przejsé¢ do innych miesiecy, w zaleznosci od potrzeb.

Jezeli faktura lub rachunek nie zawiera daty sprzedazy, podaj date wystawienia dokumentu.

2. Informacja o realizacji dziatan inwestycyjnych i doradczych objetych umowa o dofinansowanie:
Jednostka e Cena faczna Data p%at::::i za MIi=s NIP
Nazwa dziatania inwestycyjnego Nazwa czynnosci . Liczba | jednostkowa 4 5 faktury/
miary brutto Sprzedazy | fakture lub Dostawcy
brutto Rachunku
rachunek
Wi zenie hali produkcyjnej
541_in£n:gzenle ali produkeyine] w | { 1 zajqup szt. E[ 5 14 872,001 74| , paidiemik 2023 '
pon. wt &n  czw. pt  sob. niedz
- | 2. zakup..... mb. 3 % U B H N
D E 2 3 4 5 B 7 8 |
Wartosé dziatania 743 ¢ 10 1 !l 3o
16 17 18 20 21 22
Callcowite koszty inwestycji brutto| gy 3 45 s 3
g 10-27
\
Jednostka Gae Cenafaczna Dat NIP
Nazwa dzialania doradczego Nazwa czynnosci . Liczba |jednostkowa 4 faktury/
miary brutto S| Dostawcy
brutto
+ 1. + 1. [ / wybierz z kalendarza
= |2 [ o odpowiednia date
Wartosé dzialania \\
Calkowite koszty doradcze brutto
Suma dziatan inwestycyjnych i doradczych 74 360,00 zt

2.8. Data ptatnosci za fakture lub rachunek

W tabeli w kolumnie ,Data ptatnosci za fakture lub rachunek” dla poszczegdlnych faktur lub
rachunkow, wykazanych w kolumnie ,,Numer faktury/Rachunku”, wybierz date z kalendarza w taki
sam sposob, jak date sprzedazy. Data ptatnosci powinna wynika¢ z potwierdzenia dokonania
ptatnosci oraz wyciggu bankowego. Jezeli w ramach realizacji jednej czynnosci dokonates kilku
przelewdw wymien te pfatnosci. Po uzupetnieniu danych wiersza dodaj kolejng ptatnosc przy uzyciu
przycisku ,+” w kolumnie ,Data sprzedazy” i wypetnij wszystkie dane zgodnie z posiadang
dokumentacja. Przy jednej czynnosci mozesz wykaza¢ maksymalnie 4 ptatnosci.

2.9. Numer faktury/Rachunku

W tabeli w kolumnie , Numer faktury/Rachunku” w kolejnych wierszach wpisz numery faktur
i rachunkow, ktére dotyczg danej czynnosci. Wymien tylko faktury lub rachunki koricowe i zaliczkowe.
Nie ma koniecznosci wykazywania faktur ,pro forma”/zamoéwien, ktére nie sg dokumentem
ksiegowym i dowodem realizacji transakcji.

Jezeli dokonates pfatnosci na podstawie faktury ,pro forma” lub zamodwienia i powotates te
dokumenty w tytule przelewu, ktéry wynika z wyciggu bankowego i potwierdzenia dokonania
ptatnosci, to zatgcz je do Sprawozdania ,,do wgladu” przy rozliczeniu Projektu.

2.10. NIP dostawcy

W tabeli w kolumnie ,NIP dostawcy” wpisz NIP dostawcy na podstawie faktury lub rachunku. Jezeli
zakupite$ przedmiot inwestycji od innego dostawcy niz polski, ktéry nie posiada polskiego NIP, to
w tej kolumnie wpisz NIP sktadajacy sie z samych zer (powinno by¢ 10 zer).
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Po uzupetnieniu danych pierwszej faktury lub rachunku mozesz — jezeli to konieczne dla danej
czynnosci — dodac kolejng przy uzyciu przycisku ,+” w kolumnie ,, Data sprzedazy”. Jezeli potrzebujesz
usungé nadmiarowy wiersz, uzyj przycisku ,,-".

Wszystkie dziatania inwestycyjne i doradcze oraz zrealizowane w ramach tych dziatan czynnosci
nalezy opisa¢ w ten sam sposob, jak opisany powyzej.

3. Oswiadczenie o realizacji dziatan informacyjnych

3. Oswiadczenie o realizacji dziatan informacyjnych’

Projekt:  jest I:‘ nie jest objety obowigzkiem realizacji dziatar informacyjnych.

W tej czesci oswiadczasz, czy z tytutu dofinansowania jeste$ zobowigzany do realizacji dziatan
informacyjnych, zgodnie z rozporzadzenie RM w sprawie dziatari informacyjnych. Szeroko opisalismy
wymagania w tym zakresie w czesci lll ust. 4 Instrukgji.

Jezeli Twoja kwota dofinansowania nie przekracza 50 000 zt, nie masz obowigzku realizacji dziatan
inwestycyjnych. W poz. 3 Sprawozdania zaznaczasz check-box przy stwierdzeniu , nie jest” i przechodzisz
do dalszej czesci Sprawozdania.

W przypadku, gdy Twoja kwota dofinansowania przekracza 50 000 zt, czyli wynosi minimum 50 000,01 zt,
to zaznaczasz check-box przy stwierdzeniu ,,jest”. Wowczas pojawi sie dodatkowa tabela do uzupetniepi

wybierz z listy

3. Oswiadczenie o realizacji dziatan informacyjny,rch1 . : TAK lub
wybierz z listy NIE lub
o . ’—‘ . o o TAK lub NIE DOTYCZY
Projekt: jest E nie jest objety obowigzkiem realizacji dzialan info NIE

mmwca zrealizowat nastepujgce dziatania informacyjne \',\
- L . TA E/
Lp. Rodzaj dziatania informacyjnego NIE \D'él\\Z‘r
Y

1. lumiescit tablice informacyjna w miejscu realizacji Projektu -

2_ |zamiescit informacje na stronie/-ach internetowej/-ych pod adresem/ad resamis:

/

W tabeli w punkcie 1 oswiadczasz, czy umiescites$ tablice informacyjng w miejscu realizacji Projektu

(miejsce umieszczenia tablicy informacyjnej opisalismy w czesci Il ust. 4.5 Instrukcji). Z listy
rozwijalnej wybierz odpowiedZz TAK lub NIE. Fakt umieszczenia tablicy informacyjnej powinienes$
potwierdzié¢ na zdjeciach, ktére zatgczysz do Sprawozdania zgodnie z § 7 ust. 2 pkt 6 Umowy.

W tabeli w punkcie 2 oswiadczasz, czy umiescites informacje na stronie internetowej oraz profilach
w internetowych serwisach spotecznosciowych. Do wyboru masz odpowiedzi TAK, NIE oraz NIE
DOTYCZY. Odpowiedz NIE DOTYCZY wybierz, jezeli nie posiadasz ani strony internetowej, ani profilu
w internetowym serwisie spotecznos$ciowym.

Przy wyborze odpowiedzi TAK pojawi sie dodatkowy wiersz, w ktérym musisz podac adres strony,
gdzie umiescite$ wymagane informacje. Jezeli posiadasz wiecej niz jedng strone internetowg i profili,
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Uzyj ,+",
by dodac
kolejny

Uzyj ,+”, by dodac kolejny
wiersz i wpisa¢ nastepny

dokument

to informacje musisz zamiesci¢ na kazdym z nich i wymienic¢ je w Sprawozdaniu. Kolejne wiersze do
uzupetnienia dodajesz przy uzyciu przycisku ,+” z lewej strony pierwszego wiersza.

ealizacji dziatan informacyjnych’

ie jest D objety obowigzkiem realizacji dziatan informacyjnych.
adres

-\ TZe Wnioskodawca zrealizowal nastepujace dziatania informacyjne
A L . TAK/ NIE/
Rodzaj dziatania informacyjnego NIE DOTYCZY
ﬁ_ umiescit tablice informacyjng w miejscu realizacji Projektu TAK El
2. |zamiescit informacje na stronie/-ach internetowej/-ych pod adresem/ad resami’ TAK EI
+ {(wpisa¢ adres strony internetowej)

Pamietaj! Jezeli z przepiséw rozporzadzenia RM w sprawie dziatarn informacyjnych wynika, ze masz
obowigzek wykonania dziatan informacyjnych, musisz te dziatania wykona¢ przed zlozeniem
Sprawozdania. Ich wykonanie bedziemy weryfikowaé podczas analizy dokumentacji sprawozdawcze;.
Dopéki ich nie zrealizujesz nie przekazemy Twojego Projektu do odbioru.

4. Wykaz zatacznikéw do Sprawozdania

W poz. 4 Sprawozdania ,,Wykaz zatgcznikdw do Sprawozdania” wymien wszystkie dokumenty, jakie
zatgczysz do Sprawozdania. Uzyj przycisku ,+”, by dodawac kolejne dokumenty. Kazdy dokument
wprowadZ w odrebnym wierszu. Podaj nazwy dokumentdw, ktére wynikajg z ich tresci, a nie nazwy
plikéw elektronicznych, w ktérych zostaty zapisane w wersji elektronicznej.

4. Wykaz zalacznikow do Sprawozdania:

Lp. Nazwa dokumentu

SIS

Oswiadczam, ze wszystkie przedstawione zalaczniki do Sprawozdania zostaly przygotowane na podstawie oryginatow
dokumentow.

Pamietaj! Zgodnie z oswiadczeniem pod tabelg w poz. 4 wszystkie zataczniki do Sprawozdania muszg
by¢ przygotowane na podstawie oryginatéw dokumentow.

Wazne! Jezeli w odpowiedzi na nasze wezwanie do skorygowania lub dostarczenia brakujgcych
zatgcznikow ztozysz dokumenty:

— 0 zmienionej nazwie —to w Wykazie zatgcznikdéw zmien nazwe tego dokumentu;

— brakujgce dokumenty — to w Wykazie zatgcznikdw dopisz do listy te dokumenty.

Dokumentdw, ktére byty wymienione w pierwszym Sprawozdaniu i nie wymagaty skorygowania,
nie usuwaj z ,,Wykazu zatacznikdw do Sprawozdania” i nie sktadaj ich ponownie.
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5. Podpisy osob upowaznionych do reprezentacji wnioskodawcy

W pozycji 5 ,Podpisy oséb upowaznionych do reprezentacji wnioskodawcy” wskaz osoby, ktore sg
upowaznione do reprezentacji i wymienione w dokumentach rejestrowych albo upowaznione na
podstawie zapisow w dokumentach rejestrowych albo odrebnych petnomocnictwach.

5. Podpisy os6b upowaznionych do reprezentacji Wnioskodawcy:
-_—

imie nazwisko kowany podpis elektroniczny

imie kwalifikowany podpis elektroniczny

tutaj podpisz
whiosek

mie nazwisko kwalifikowany podpis elektroniczny

Upowaznione osoby muszg podpisa¢ Sprawozdanie wytgcznie kwalifikowanym podpisem
elektronicznym. Podpis musi zosta¢ ztozony w sposdb zwizualizowany — w miejscu do tego
wyznaczonym - i musi istnie¢ mozliwos¢ jego weryfikacji.

Wazne!

Za kwalifikowany podpis elektroniczny uznajemy kwalifikowany podpis elektroniczny w rozumieniu
art. 3 pkt 12 rozporzadzenia elDAS (Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr
910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu
do transakcji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajace dyrektywe 1999/93/WE).

Art. 3 pkt 12 rozporzadzenia elDAS okresla, ze ,kwalifikowany podpis elektroniczny” oznacza
zaawansowany podpis elektroniczny, ktory jest sktadany za pomocga kwalifikowanego urzadzenia do
sktadania podpisu elektronicznego i ktdry opiera sie na kwalifikowanym certyfikacie podpisu
elektronicznego.

Podpis musi zostac¢ ztozony w sposéb zwizualizowany, co oznacza, ze nalezy wykorzysta¢ profil PAJES,
czyli format pozwalajacy przechowywac dane o certyfikacie wewnatrz pliku PDF. W ten sposéb po
podpisaniu otrzymuje sie jeden integralny dokument z kompletem danych. Na wizualizacji podpisu
musi znajdowac sie imie i nazwisko osoby sktadajgcej podpis oraz data i godzina jego ztozenia.

Pamietaj! Podpisane Sprawozdanie zapisz na swoim komputerze.

6. Zazgodnos¢ pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym

6. Za zgodnos$¢ pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym:

—

kwalifikowany podpis elektroniczny pracownika ZUS

Te czes¢ Sprawozdania uzupetnia nasz pracownik. Pozostaw jg niewypetniona.
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V. WYSYtANIE DOKUMENTACII SPRAWOZDAWCZE)

Podpisane Sprawozdanie oraz wszystkie zatgczniki zapisz w jednej lokalizacji swojego komputera.

Pamietaj! — Sprawozdanie koncowe z realizacji Projektu oraz wszystkie dokumenty do niego
zatgczane, musza byc¢ sporzadzone w formacie .pdf;
— objetosé — pojedynczego pliku, zawierajgcego zatgcznik nie moze by¢ wieksza niz 5 MB;
— kazdy dokument musi by¢ zapisany w osobnym pliku .pdf;
— dokumentacja zdjeciowa moze by¢ sporzadzona w formacie .pdf, .gif lub .jpg. Jezeli
dokumentacja zdjeciowa zostanie przygotowana w formacie .pdf, plik .pdf moze
zawierac wiecej niz jedno zdjecie.

Komplet dokumentacji sprawozdawczej (wymienionej w Wykazie zatacznikéw do Sprawozdania”)
wyslij z Twojego adresu e-mail, ktéry wskazates jako wtasciwy do kontaktu, na adres e-mail, ktory
jest wskazany w § 7 ust. 5 Umowy.

Wszystkie pliki dotgcz do wiadomosci e-mail. Jezeli wielkos¢ wiadomosci przekracza dopuszczalny
rozmiar, wyslij dokumentacje w kilku wiadomosciach. Nie mozesz przysta¢ Sprawozdania, dla ktérego
w tresci wiadomosci zamiescisz odnosniki do zewnetrznych lokalizacji, np. Dysku Google.

W tytule wiadomosci e-mail wpisz: Sprawozdanie_Nazwa Whnioskodawcy_Numer Umowy_NIP.
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VI. ROZLICZENIE | WYPLATA Il TRANSZY DOFINANSOWANIA

Gdy otrzymamy Twojg dokumentacje sprawozdawczg, ocenimy Sprawozdanie i wszystkie zatgczniki.
Sprawdzimy réwniez, czy zatgczyte$s wszystkie wymagane dokumenty. Jezeli stwierdzimy btedy lub
braki, wyslemy uwagi do Sprawozdania na adresy poczty elektronicznej wskazane przez Ciebie do
kontaktu. Na odpowiedZ wyznaczymy termin 14 dni kalendarzowych od otrzymania wezwania.
Korespondencje wystang na adresy wskazane przez wnioskodawce uwazamy za skutecznie
doreczona.

Wazine! Twoja skrzynka e-mail musi by¢ caty czas sprawna. Dzieki temu nasza wiadomos$¢ do Ciebie
dotrze. Oprécz skrzynki odbiorczej sprawdzaj SPAM oraz ewentualnie inne foldery, do ktérych moze
trafi¢ nasza korespondencja.

W ramach korekty Sprawozdania przekaz jedynie dokumentacje, ktéra wymagata uzupetnienia lub
korekty. Nie przekazuj ponownie dokumentéw, do ktorych nie wskazalismy uwag.

Ostateczng wersje Sprawozdania i dokumentacji przekazemy do Centralnego Instytutu Ochrony Pracy
— Panstwowego Instytutu Badawczego (CIOP-PIB) w celu odbioru Projektu. Ekspert CIOP-PIB
przeprowadzi u Ciebie kontrole, dotyczacg odbioru Projektu po jego zakoriczeniu, o ktérej mowa
w § 8 ust. 1 pkt 2 Umowy. Zasady przeprowadzania kontroli okresla § 8 Umowy.

Jezeli kontrola otrzyma status ,,zgodna z Umowag”, rozliczymy Projekt i ustalimy ostateczng wysokosc
przystugujacego dofinansowania. Wynikiem rozliczenia bedzie okreslenie wysokosci Il transzy
dofinansowania.

Przypominamy, ze niedopuszczalne jest przesuwanie Srodkéw finansowych pomiedzy dziataniami
i poszczegdlnymi czynnosciami. Kazda czynnosé w Sprawozdaniu jest rozliczana osobno. Wydatki
poniesione na realizacje danej czynnosci sg porownywane z kwotami zaplanowanymi na te czynnosé
we whniosku. Jezeli wnioskodawca poniesie mniejsze wydatki, to kwota dofinansowania zostanie
odpowiednio pomniejszona. Jezeli faktycznie poniesione wydatki beda wieksze niz zaplanowane we
whiosku, do rozliczenia bedzie przyjeta przyznana kwota dofinansowania (§ 4 ust. 4-6 Umowy).

Kwota Il transzy = kwota dofinansowania — kwota | transzy

Wysokos€ Il transzy zalezy od faktycznie poniesionych wydatkéw na realizacje Projektu.

. . | poniesione planowana ) ) L
Jezeli . < L. to Il transze odpowiednio pomniejszymy
wydatki wartos¢ projektu
L nie wyptacimy Il transzy dofinansowania,
. .. | poniesione . . .
Jezeli datki < kwota Il transzy | to | a nadptacone dofinansowanie wraz z odsetkami
wydatki
v bedziesz musiat zwrdci¢ do ZUS
. . | poniesione planowana Il transza = przyznane dofinansowanie — | transza
Jezeli .| > . to ) . )
wydatki warto$¢ projektu (przyznana kwota dofinansowania bez zmian)
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VIl. PODSUMOWANIE

Pamietaj!

Projekt musisz zrealizowa¢ zgodnie z Umowag oraz Wnioskiem i Wyciggiem z Oceny Whniosku, ktére sg
zatgcznikami do Umowy.

Odpowiednio przygotuj dokumentacje sprawozdawczg z realizacji Projektu. Od tego zalezy, kiedy
bedzie mozliwy odbiér Projektu oraz wyptata Il transzy dofinansowania.
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