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Wstep

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

Beneficjent zobowigzany jest wykazywa¢ w module Rejestr postepowan/zamowien i
dokumentow postepowania odnoszace sie do kosztow kwalifikowalnych w projekcie, z wyjatkiem
wydatkéw rozliczanych metodami uproszczonymi (stawki jednostkowe, stawka
ryczattowa). Ztozenie do SCP wniosku o ptatnoé¢ w LSI 2014 uzaleznione jest od uzupetnienia
modutu Rejestru postepowan/zamoéwien i dokumentow iztego powodu zamodwienia w
projekcie nalezy dodawac do LSI 2014 najpdzniej w momencie wypetniania wniosku o ptatnosé, w
ktorym bedgq rozliczane wydatki zwigzane z danym zamowieniem lub wczesniej - na wezwanie IP
RPO WSL (np. w przypadku ztozenia wniosku o wprowadzenie zmian do umowy o dofinansowanie).
Szczegdtowe informacje dotyczace dokumentacji wymaganej na etapie weryfikacji wniosku o
ptatno$¢ zawiera Instrukcja wypetniania wniosku o ptatno$¢ udostepniona na stronie www.scp-

slask.pl.

Modut Rejestr postepowan/zamowien i dokumentéw dzieli proces udzielenia zamoéwien na

dwie czesci:

- przeprowadzenie postepowania - sposéb, w jaki zostat wybrany wykonawca wraz z cafg
dokumentacjg dotyczacq tego procesu (zapytania ofertowe, potwierdzenie upublicznienia,
zebrane oferty, protokot z udzielenia zamowienia),

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

Calg dokumentacje (zgodnie z wymogami Instrukcji wniosku o ptatnos¢ wiasciwej dla danego
projektu) potwierdzajacq przeprowadzenie postepowania (poczgwszy od upublicznienia zapytania
ofertowego), jak rowniez dotyczaca zawartej umowy z wykonawcg/dostawca nalezy dotaczaé w LSI
2014 w module - rejestr kontraktéw/umoéw/dokumentow ksiegowych.

W zakresie przeprowadzenia postepowania mozna wyrdznic:

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

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

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

. zamoéwienia o wartosci ponizej 20 tys. zt.

Zamowienia w module ,Rejestr postepowan/zamoéwien i dokumentéw” LSI nalezy przedstawiaé
narastajgco, tzn. raz wpisane zamowienie pozostanie do konca realizacji projektu w systemie.
Bedzie ono automatycznie zaczytywane do kazdego kolejnego wniosku o ptatnosé (do czesci K
wniosku). Zamowien dodanych do wnioskéw o piatnos¢ nie nalezy kasowaé¢ z modutu
Zamoéwien w projekcie ani tez modyfikowaé bez uzgodnienia z SCP.

Kazda umowa zawarta z wykonawcg jest konsekwencjq przeprowadzonego wczesniej
postepowania. Z tego tytulu w pierwszej kolejnosci Beneficjent zobowigzany jest utworzyé
w systemie postepowanie/zamowienie, a dopiero do tak stworzonego postepowania/zamdwienia
istnieje mozliwo$¢ dodania kontraktu/umowy/dokumentu ksiegowego. Umowe oraz aneksy do
umowy nalezy doda¢ w przypadku, w ktérym stanowi ona dla Beneficjenta dokument ksiegowy
bedacy podstawg ujecia wydatku w ksiegach rachunkowych (np. umowa sprzedazy, do ktérej nie
zostata wystawiona FV VAT). Istnieje rowniez mozliwos¢ dodawania ewentualnych aneksow
do zawartych umoéw w tej samej zaktadce co umowy do postepowania. Ponadto do kazdej z sekcji
modutu mozliwe jest dodawanie zatgcznikdw, zamieszczonych wczesniej w Repozytorium
dokumentow, jednakze widoczne we wniosku o pfatno$¢ beda jedynie te dodane do rejestru
kontraktéw/umoéw/dokumentow ksiegowych (podpiete pod czes¢ B.1 wniosku).



1. Dostep do modutu

Strona logowania do systemu LSI 2014 dostepna jest pod adresem https://Isi.slaskie.pl.

0 Formularz logowania oLsl
) O Lokalnym Systemie Informatycznym Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddziwa
Login Slaskiego na lata 2014-2020
Regulamin

R PO w S L Hasto ] Wymogi techniczne
2014 - 2020

Zapomniatem hasta - pom6z mi odzyskaé RejeStracJa konta

Cnce sle zarejestrowac aby méc korzystaé z systemu
Zalogu1 5'9 Chce dac dostep do mojego profilu: wspdtnikowi, wspdtpracownikowi, firmie konsultingowej

Bezpieczenstwo

Nie mam jeszcze konta - Zarejestruj

Jak wybraC mocne hasto i jak je chironic

Po zalogowaniu do systemu LSI 2014, wybraniu profilu (w przypadku posiadania kilku profili
na koncie), nalezy przejs¢ na zaktadke Projekty (w przypadku posiadania jednego profilu system
automatycznie przeniesie nas na liste naszych projektow). W menu gtdwnym za pomoca przycisku
Projekty nalezy wybrac liste wszystkich Realizowanych projektow.

© G
l‘l ‘rzg%wls'c Nabory ~ Dane beneficjenta Projekty
4=2

2014 - 2020
Realizowane projekty
n L 1D [ I Tytut [ ] WND.[ ] Nabér.[ l
151D Tytut projektu 11 Nrnaboru Nr WND / UDA 11 status
1887 Wniosek 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 obsiugi
UDA-RPSL.01.02.00-24-001E/17-00 #' Zwrécony do edycji (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 nalezy klikng¢ w przycisk koszyka. A
l’i ‘g‘p‘g“dls"g Nabory ~ Dane beneficjenta Projekty F~ - 2 (<3
2014 - 2020

Zalogowany Beneficient benekscp: Profi: 000000000 Jf Ostainia aktywnosé: 2017-06-09 07:59:21 | Pozostalo: S3min 275 ) 2 |

Realizowane projekty + Rozpocznij nowy projekt
B ] o] ] ovon] )
151D Tytut projektu A1 Nr naboru NrWND/UDA 11 status WND PlanHarm. Realizacja Operacje
1887 Wniosek do ostatecznego testowania WNP 1.2 JM I typ RPSL.01.02.00-P01-24-363/17 WND-RPSL.01.02.00-24-001E/17-002 A Wymaga obstugi 2 E u e » &
UDARPSL01.0200.24-001E17-00 # Zwrécony do edyci (przed =
umowa/aneksem)

2. Widok Rejestru postepowan/ zamoéwien i dokumentow

Przycisk koszyka w | N2 liscie projektdw uruchamia Rejestr postepowan/zamoéwien i
dokumentow.

W celu dodania nowego postepowania/zamowienia nalezy klikngé przycisk:

= Dodaj nowa postepowanie / zamowienie




Vs R (4

Zalogowany Beneficjent: benekscp; Profi: 000000000 [l Ostatnia aktywnos$¢: 2017-06-09 08:01:52 | Pozostalo: 59 min 54 s u
INP 1.2 JM Il typ | =+ Dodaj nowa postepowanie / zaméwienie |

nkurencyjnosci

anie ofert 11 warto$é netto 11 wartosé brutto 11 Data postepowania | zaméwienia Operacje

123 000,00 164 000,00 2017-05-24 G B 2 =

3. Dodawanie nowego postepowania/zamowienia

Przycisk Dodaj nowe postepowanie/zamoéwienie otwiera formularz postepowania/ zamodwienia,
w ktorym nalezy kolejno uzupetni¢ wymagane pola.

]
l‘ RPO WSL  Nabory +  Danebeneficienta  Projekty
2014 - 2020

n Rejestr postepowari / zamoéwieri i dokumentéw

Dane dotyczace zakoficzonego postepowania / zaméwienia

Nazwa / przedmiot postepowania / zamowienia @

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

Data wszczecia postepowania / zamowienia @

Warto$¢ postepowanie / zaméwienia [netto] @

Numer identyfikacyjny postepowania / zaméwienia @ [

Warto$¢ postepowanie / zaméwienia [brutto] @

Zapisz i wyjdz Anuluj i wr6é do listy

W formularzu postepowania/zamoéwienia uzupetni¢ nalezy nastepujace pola:

= Nazwa/przedmiot postepowania/zamowienia

- dla zamdwien udzielonych na podstawie ustawy Prawo zamdwieni publicznych nalezy
postugiwac sie nazwag zamowienia, jaka zostata nadana w ogfoszeniu o zamowieniu, SIWZ,
protokole postepowania;

- dla postepowari/zamodwien udzielonych zgodnie z zasada konkurencyjnosci nalezy postugiwac
sie nazwg nadang temu zamodwieniu/postepowaniu w zapytaniu ofertowym - zwykle tozsama
z nazwag zadania/kosztu we wniosku o dofinansowanie. Jesli nazwa nie zostata nadana, nalezy
wpisac krotka nazwe przedmiotu postepowania/zamoéwienia.

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



3.1. Postepowanie przeprowadzone na podstawie PZP

Jesli wybrano opcje wskazujacg, ze postepowanie przeprowadzono na podstawie ustawy Prawo
zamowien publicznych, aktywne stajq sie dodatkowe pola formularza.

Dane dotyczace zakoriczonego postepowania / zaméwienia

Nazwa / przedmiot postepowania / zaméwienia @

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

Tryb zaméwienia @

Rodzaj postepowania / zaméwienia @

Numer identyfikacyjny postepowania / zaméwienia @

Strona internetowa Beneficjenta @

Data wszczecia postepowania / zaméwienia @ [

Data upublicznienia strony internetowej @

Strona ministerialna @ Czy dotyczy zaméwienia? Tak Nie

Dziennik Urzedowy UE @ Czy dotyczy zaméwienia? Tak Nie

Warto$¢ postepowanie / zaméwienia [netto] @ [

Warto$¢ postepowanie / zaméwienia [brutto] @ I

Zapisz i wyjdz Anuluj i wré¢ do listy

W formularzu nalezy wypetni¢ nastepujace pola:

= Tryb zaméwienia - wartos¢ z listy rozwijalnej zawierajacej rozne tryby udzielania zamdwien,
mozliwe opcje:
- Przetarg nieograniczony,
- Przetarg ograniczony,
- Negocjacje z ogloszeniem,
- Negocjacje bez ogtoszenia,
- Dialog konkurencyjny,
- Zamoéwienie z wolnej reki,
- Zapytanie o ceng,
- Licytacja elektroniczna,
- Konkurs,
- Dynamiczny system zakupow,
- Aukcja elektroniczna.

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

= Data wszczecia postepowania/zamoéwienia - nalezy wybrac z kalendarza date i wskazal
date ogtoszenia o zamodwieniu wykorzystujac date okreslong w Biuletynie Zamowien



Publicznych, a w przypadku zamdwieri powyzej progdw unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej. W przypadku trybow: Negocjacje bez ogtoszenia oraz Zapytanie o cene nalezy
wprowadzi¢ date przekazania wykonawcom zaproszenia do skfadania ofert oraz specyfikacji
istotnych warunkéw zamdwienia, a w przypadku Zamowienia z wolnej reki - nalezy wprowadzi¢
date przekazania wykonawcy zaproszenia do negocjacji,

* Numer identyfikacyjny postepowania/zamoéwienia - nalezy wprowadzi¢ numer ogtoszenia
0 danym zamdwieniu w Biuletynie Zamdwieri Publicznych, a w przypadku zamdwien powyzej
progéw unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej. W pozostatych przypadkach nalezy
wprowadzi¢ znak sprawy figurujacy w protokole z postepowania zgodnie z przyjetym formatem,

= 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”. 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/zamowienia (netto) - nalezy wpisaé wartos¢ netto udzielonego
zamowienia,

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

Po wypetnieniu niezbednych pdl nalezy zapisa¢ formularz poprzez klikniecie Zapisz i wyjdz lub
anulowaé proces poprzez klikniecie Anuluj i wrdéé do listy. Beneficjent zobowigzany jest
wprowadzi¢ informacje o zawartych umowach do Rejestru kontraktow/uméw/dokumentow
w sposob opisany w pkt. 3.4, a nastepnie do zaftaczenia skandéw dokumentacji z postepowania
(zgodnie ze wskazaniami zawartymi w Instrukcji wypetniania wniosku o ptatnosé)
do wprowadzonego zamowienia w sposéb 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
zamowien 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.



Rejestr postepowan / zaméwieri i dokumentéw

Dane dotyczace zakoriczonego postepowania / zaméwienia

Nazwa / przedmiot postepowania / zaméwienia @

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

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

Data wszczecia postepowania / zaméwienia @

Numer identyfikacyjny postepowania / zaméwienia @

Strona intenetowa Beneficjenta @

Data upublicznienia strony internetowej @

Strona ministerialna @ Czy dotyczy zaméwienia? Tak Nie

Dziennik Urzedowy UE @ Czy dotyczy zaméwienia? Tak Nie

Warto$¢ postepowanie / zaméwienia [netto] @ [

Wartoé¢ postepowanie / zaméwienia [brutto] @ [

Zapisz i wyjdz Anuluj i wré€ do listy

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

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

b) Beneficjenta bedacego zamawiajacym w rozumieniu Pzp w przypadku zamodwien o wartosci
rownej lub nizszej niz kwota okreslona w art. 4 pkt 8 Pzp, a jednoczes$nie przekraczajacej
50 tys. PLN netto, tj. bez podatku od towardw 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 towarow
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 zasadqa, 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 / zaméwienie przeprowadzone zostato na podstawie Tak @ Nie
ustawy Prawo Zaméwier Publicznych? @

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

Uzasadnienie wylaczenia z zasady konkurencyjnosci @

Uwaga! W takim przypadku nalezy pamietac¢ o wprowadzeniu do systemu wszystkich kontraktéw / uméw z wykonawcami

Data wszczecia postepowania / zaméwienia @

Warto$¢ postepowanie / zaméwienia [netto] @

Numer identyfikacyjny postepowania / zaméwienia @ [

Wartoé¢ postepowanie / zaméwienia [brutto] @

Zapisz i wyjdz Anuluj i wré¢ do listy

W formularzu nalezy uzupetnié pola:

= Uzasadnienie wytaczenia z zasady konkurencyjnosci - z listy nalezy wybraé odpowiednie
uzasadnienie - dostepne sq nastepujgce mozliwosci:

- Wartos$¢ zamowienia ponizej 20 000 zt netto,

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

- Zakup czasu antenowego,

- Nabycie witasnosci nieruchomosci oraz innych praw do nieruchomosci,

- Umowa z zakresu prawa pracy,

- Dostawy Ilub uslugi stuzace wylacznie do celow prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych Ilub rozwojowych, stuzacych wprowadzeniu
produkcji seryjnej (zwolnienie nie ma zastosowania do projektow B+R realizowanych
przez przedsiebiorcow),

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

- Dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej,

- Woydatki rozliczane w sposdb uproszczony,

- Inne,

- Wartos¢ zamowienia w przedziale 20 000 zi - 50 000 zt netto.

= Data wszczecia postepowania/zamoéwienia - uZywajgc kalendarza nalezy wskazaé date
wszczecia postepowania/zamowienia — nalezy wpisa¢ date upublicznienia zapytania ofertowego.

* Numer identyfikacyjny postepowania / zamoéwienia - jesli  przeprowadzono
postepowanie/ztozono zamodwienia prosze wskazaé numer nadany danemu postepowaniu lub
zamowieniu. W pozostatych przypadkach prosze wpisac ,,nie nadano”.

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

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

Po wypetnieniu niezbednych pdl nalezy zapisa¢ formularz poprzez klikniecie Zapisz i wyjdz
lub anulowa¢ proces poprzez klikniecie Anuluj i wroé do listy. Beneficjent zobowigzany jest
wprowadzi¢ informacje o zawartych umowach do Rejestru kontraktow/uméw/dokumentow
ksiegowych w sposdb opisany w pkt. 3.4. W przypadku zamédwien ponizej 20 tys. zt Beneficjent
ma obowigzek archiwizowania petnej dokumentacji zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie,
jednakze nie ma obowigzku dotaczania skandow dotyczacych upublicznienia czy rozeznania rynku do
LSI 2014 - IP RPO WSL =zastrzega sobie prawo do wezwania do dostarczenia wskazanej
dokumentacji w uzasadnionych przypadkach.



3.2.2. Postepowanie przeprowadzane na podstawie zasady konkurencyjnosci

W przypadku zaznaczenia opcji TAK w pytaniu ,Czy postepowanie/zamodwienie zostato
przeprowadzone na podstawie zasady konkurencyjnosci?” nastepuje rozwiniecie kolejnych czesci

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

zasady konkurencyjnoéci? @

Data wszczecia postepowania / zaméwienia @

Strona internetowa Beneficjenta @

Numer identyfikacyjny postepowania / zaméwienia @ [

Data upublicznienia strony internetowej @

Strona ministerialna @ Czy dotyczy zaméwienia? Tak Nie

Dziennik Urzedowy UE @ Czy dotyczy zamdwienia? Tak Nie

Warto$¢ postepowanie / zaméwienia [netto] @ [

Warto$¢ postepowanie / zaméwienia [brutto] @ I

Zapisz i wyjdz Anuluj i wré¢ do listy

W formularzu wypetni¢ nalezy nastepujace pola:

Data wszczecia postepowania/zamowienia - uZywajgc kalendarza nalezy wskazaé date
wszczecia postepowania/zamdwienia. Nalezy wpisaé date upublicznienia zapytania ofertowego.
Numer identyfikacyjny postepowania/zamoéwienia - nalezy podaé numer postepowania/
zamowienia. Jesli Beneficjent nie nadat numeru dla postepowania/zamowienia nalezy wpisac
numer umowy z wykonawca. Jesli umowa nie posiada numeru (np. zawarta zostata w sposob
dorozumiany), nalezy wpisac ,nie nadano”,

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/zamowienia (netto) - nalezy wpisaé wartos¢ netto udzielonego
zamowienia,

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

Po wypetnieniu niezbednych pdl nalezy zapisa¢ 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/uméw/dokumentow
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ksiegowych w sposob opisany w pkt. 3.4, a nastepnie do zataczenia skandw petnej dokumentacji
z postepowania do wprowadzonego zamodwienia w sposob opisany w pkt. 4.1.

3.3. Widok wprowadzonych w formularzu postepowan/zamoéwien

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

n Rejestr postepowar: / zaméwien i dokumentéw

nkurencyjnosci [ Inne zamowienia

Lp.  Mazwal przedmiot post

nia | zaméwienia e identyfikacyjny postepowania | zaméwienia PZP Zasada konkurencyjnosci Inne zaméwienia 11 Wartosé netto 41 Wartosé brutto 11 Data postepowania | zaméwienia Operacie

000000 2017-11-01 IR - |

v 1900000 1900000 201711402 000 : |

12 v 150000,00

3.4. Rejestr kontraktow/umow/dokumentow ksiegowych

Niezbednym elementem kazdego postepowania/zamowienia jest Rejestr kontraktow/umoéw/
dokumentow ksiegowych. Aby uruchomi¢ Rejestr kontraktow/umoéow/dokumentéow

ksiegowych, Beneficjent wybiera przycisk Rejestr .
o 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 G = ﬂ

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

= Dodaj nowa pozycje

I -+ Dodaj nowa pozycje

11 Data umowy / faktury It Wartosé 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 | & | p | m ﬂ

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

= Rodzaj dokumentu - z listy rozwijanej wybieramy: Umowa, Aneks, Faktura, Faktura
korygujgca, Rachunek, Lista ptac, Polecenie ksiegowania, Inne.

= Daty umowy/faktury - nalezy wpisaé date podpisania umowy lub date wystawienia faktury,

= Numer umowy/kontraktu - nalezy wpisa¢ numer podpisanej umowy, W przypadku braku
umowy pole nalezy pozostawi¢ puste.

= Czy jest to dokument bedacy podstawa rozliczen w WNP? - dostepne wyfacznie dwie
opcje do zaznaczenia: TAK/NIE. W przypadku zaznaczenia opcji TAK nalezy uzupetnié
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dodatkowo:

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

Nr dokumentu @ [

Numer ksiegowy / ewidencyjny @ [

Czy jest to faktura VAT korygujaca? @ Tak Nie

Data zaptaty @ = l

Powyzsze dane muszg zosta¢ wypetnione, poniewaz sg automatycznie zaciggane do wniosku o
ptatnos¢. Danych tych nie mozna edytowalé bezposrednio we wniosku o pfatnoscé.
Beneficjent wypetnia recznie nastepujace pola:

Nr dokumentu - Nalezy podac¢ numer faktury, a jesli nie jest to mozliwe, numer dokumentu
ksiegowego o podobnej wartosci dowodowej (ksiegowej), potwierdzajacy wydatkowanie
$rodkow.
faktura korygujaca - nalezy wybra¢ odpowiedz TAK w przypadku wprowadzania danych
dotyczacych faktury korygujacej. Fakture korygujaca nalezy wprowadzi¢ bezposrednio po
dokumencie korygowanym. Gdy faktura korygujaca dotyczy faktury, ujetej w jednym z
poprzednich wnioskdw o ptatnos¢, nalezy jg wykazaé w ostatnich wierszach tabeli B.1. W tym
przypadku w polu uwagi nalezy wpisac: ,faktura korygujaca do faktury nr... ujetej we WNP za
okres od ... do...".
W przypadku, gdy beneficjent otrzymat fakture korygujaca przed zaptaceniem wiasciwej
faktury, wowczas powinien ja wykaza¢ w tabeli B.1 danego wniosku o ptatnos¢ w ten sposob,
iz wpisuje tylko dane faktury korygujacej. Do wniosku o ptatnos¢ nalezy zatgczy¢é komplet
dokumentéw w wersji elektronicznej (faktura wiasciwa wraz z fakturg korygujaca i
potwierdzenie zaptaty/zwrotu). W polach Wydatki ogétem, Wydatki kwalifikowalne,
Szczegoty dofinansowania nalezy wpisac tylko réznice, wynikajaca z dokonania korekty:
e Jesli faktura korygujaca jest zmniejszajgca, beneficjent wpisuje kwote roznicy ze znakiem
minus ,,-".
e Jezeli faktura korygujaca jest zwiekszajgca, beneficjent wpisuje kwote zwiekszenia
(réznica pomiedzy fakturg korygujacg a korygowanag).
Jezeli Beneficjent zaznaczyt ,check box” faktura korygujaca, wartos¢ w polu moze byc
mniejsza od 0.
nr ksiegowy/ewidencyjny - nalezy wprowadzi¢ numer nadany przez osobe prowadzacg
ewidencje ksiegowa lub ksiegi rachunkowe, zgodny z numerem wskazanym na dowodzie
ksiegowym,
data zaplaty - data ksiegowania pfatnosci wynikajaca z przedstawionego potwierdzenia
zapfaty.
Jesli ptatno$¢ zostata dokonana w wiecej niz jednym terminie, system umozliwia dodanie
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kolejnych dat zaptaty za pomocq ikony W po uzupetnieniu dat zapftaty istnieje mozliwos¢

usuniecia dowolnej z wprowadzonych dat zaptaty za pomoca ikony .

Nazwa wykonawcy/dostawcy/lidera konsorcjum - nalezy wpisa¢ petna nazwe wykonawcy.
W przypadku, w ktérym wykonawcg jest konsorcjum firm, nalezy wpisa¢ nazwe lidera
konsorcjum,

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

Identyfikator (NIP/PESEL/Nr.Zagr) wykonawcy / dostawcy / lidera konsorcjum -
nalezy wpisac identyfikator wykonawcy wykazanego wczesniej. Jesli numer zostanie bfednie
wprowadzony, nie zostanie zapamietany przez system.

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

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

Uwaga:

Zalaczniki dodajemy wylacznie do pozycji, ktore rozliczane (wskazywane) beda we
whniosku o platnos¢, w szczegdlnosci faktury, faktury pro-forma, faktury zaliczkowe, faktury
ostateczne, faktury korygujace wraz z wyciggami z rachunku bankowego lub potwierdzeniami
przelewu (z zataczonego wyciagu bankowego lub potwierdzenia przelewu musi jednoznacznie
wynika¢, iz zaptata dotyczy zakwalifikowanego w danej pozycji wydatku, tj. w tytule przelewu
powinien widnie¢ numer dokumentu ksiegowego), protokoty odbioru, dokumenty OT, zawarte
umowy, otrzymane oferty itp.

Pozostate zalaczniki - dokumenty potwierdzajace prawidlowa 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 ptatnosc¢ poprzez modut Zataczniki (punkt 4 niniejszej instrukcji).

3.5. Porownanie ofert

Druga czes$¢ modutu dotyczy Poréwnania ofert:

Poréwnanie ofert

Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty: @

poszczegdinych kryteriow oceny (metodologia oceny ofert) @

Informacja o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do ‘

Data wyboru oferty ©

PETROT  Anlj i wice do listy

Czes¢ ta musi zostac¢ wypetniona celem wydrukowania Protokotu zamoéwienia.

W pierwszej kolejnosci za pomoca przycisku Bl lhauiiassies uzupetniamy ztozone oferty w
danym postepowaniu. Wypetniamy pola:

Nazwa wystawcy oferty — prosze podac¢ nazwe wystawcy oferty.
Oferta (data wplywu oferty) - prosze wskazac date wptywu oferty.
Czy oferta byta aktualna na moment wyboru (TAK/NIE) - prosze wybrac¢ odpowiednia opcje.

Kryteria oceny: cena (Netto/Brutto) — prosze podac cene brutto i netto z oferty. W przypadku
ofert wyrazonych w walutach obcych prosze poda¢ kwote w walucie obcej, date i kurs
przeliczeniowy.
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Kryteria oceny: inne niz cena - prosze wskazac pozostate kryteria oceny ofert inne niz cena. W
przypadku wiekszej liczby innych kryteriéw bioracych udziat w ocenie, prosze po dodac kolejne
kryteria przedzielone przecinkiem lub srednikiem.

Podsumowanie oceny (spos6b przyznania punktacji za poszczegolne kryteria) -

ID zatlacznika - poprzez ikone E wskazujemy odpowiedni zatgqcznik zwigzany z dang oferta,

Oferta wybrana - kolumna ta umozliwia wskazanie oferty, ktéra wygrata postepowanie,

Dane w ponizszych polach zapisywane beda wytacznie po wybraniu opcji
TAK w pytaniu ,Czy jest to dokument ksiegowy bedacy podstawag
rozliczen w WNP?"”

Nastepnie odpowiadamy na pytania:

Czy wszystkie oferty zostaty ztozone przez podmioty niepowigzane osobowo Tak Nie
i kapitatowo? ©

Czy wszystkie wskazane warunki udziatu w postepowaniu zostaty spetnione Tak Nie
przez oferentow? @

W przypadku gdy w tabeli Poréownanie ofert znajduje sie mniej niz 3 oferty, koniecznym jest
uzupetnienie pola tekstowego Uzasadnienie zgromadzenia i pordwnania mniej niz trzech ofert.

Uzasadnienie zgromadzenia i poréwnania mniej niz trzech ofert: @

Do uzupetnienia pozostajg nam jeszcze pola:

Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty: @

Informacja o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszczegolnych kryteriow oceny (metodologia oceny ofert) @

Data wyboru oferty @

3.6. Wydruk Protokolu z postepowania

Po wypetnieniu wszystkich pol w Rejestrze kontraktow/umoéw/dokumentéow ksiegowych mozemy
wydrukowac Protokdt z postepowania klikajac na ikone drukarki:
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It Wartosé netto umowy / faktury It wartosé brutto umowy / faktury Operacje

199 000,00 199 000,00 G & &

300 000,00 300 000,00 G

Protokoét ten stanowi¢ powinien jeden z zalacznikéw dotaczanych do wniosku o ptatnosc.

Wazne! Beneficjent w dalszym ciagu ma mozliwos¢ przediozenia jako zatacznika do
wniosku o ptatnos¢ protokotu z przeprowadzonego postepowania o udzielenie
zamoOwienia (np. w formacie WORD, PDF), ktorego wzor znajduje sie na stronie
internetowej www.scp-slask.pl w zaktadce Strefa Beneficjenta/Realizacja
projektu/Wniosek o ptatnosc

W ramach danego zamodwienia nalezy wprowadzi¢ wszystkie dokumenty ksiegowe bedace
rezultatem zawartego kontraktu. Dokumenty te wprowadzamy jako kolejne pozycje (w zaleznosci
od tego, ile w ramach zawartego kontraktu wystawiono dokumentéw ksiegowych, tyle razy nalezy
wypehic¢ formularz Kontrakt/umowa/faktura do postepowania/zamoéwienia nr — wskazujac
kolejne dokumenty).

W analogiczny sposéb nalezy dodac kolejne kontrakty/umowy oraz dokumenty z nimi zwigzane.

3.7. Podglad

W momencie zakonczenia wprowadzania do Rejestru Postepowan/Zamowien systemu LSI 2014
wszystkich dokumentéw przez Beneficjenta, mozliwy jest podglad podstawowych informacji nt.
zamoéwienia i kontraktu w formie pliku PDF.

Beneficjent uruchamia podglad PDF wybierajac przycisk - = drukarki, z poziomu Rejestru
postepowan/zamodwien. Wygenerowany pdf stanowi tylko i wylacznie karte informacyjng
dla Beneficjenta i nie nalezy go dotgcza¢ do wniosku o ptatnosé.

Rejestr postepowan / zamowien do projeitu: wriosek do ostateczneqo testowania WP 1.2 JM Il

n Nazwa/przedmiot postepowania/zamowienia [: Pzp Zasada konkurencyjnosci

Lp. Nazwa /przedmiot postepowania / zaméwienia PZP  Zasadakonkurencyjnosci  Porownanie ofert  IT Wartos¢ netto 1T Warto$¢ brutto 1T Data postepowania | zaméwienia Operacje
}

1 Zamdwienie glebogryzarki 1 4 v 123 000,00 164 000,00 2017-05-24 z B 9

Znalezionych: 1 Paczkowanie po: I

4. Zalaczniki

4.1. Dodawanie zatacznikow - Repozytorium dokumentéw

Sposéb dodawania zatacznikow do modutu Rejestr kontraktow/umow/dokumentow
ksiegowych opisany jest na stronie http://scp-slask.pl/faq w czesci Instrukcje LSI.

Nalezy pamieta¢, ze zalaczniki dodajemy tylko i wylacznie do Rejestru
kontraktow/umoéw/dokumentow ksiegowych do pozycji rozliczanych we wnioskach o ptatnosé
i tylko takie zataczniki widoczne bedq we wniosku o pfatno$¢. Dodanie ztgcznikéow do Rejestru
postepowan/zamowien spowoduje brak ich widocznosci w ww. wniosku. Przycisk dodaj nowe pliki
otwiera okno dodawana plikow.
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Zafgczane dokumenty nalezy skanowaé do formatu.pdf (czytelny czarno-biaty skan, zalecana
rozdzielczos¢ 150 DPI, kazdy dokument powinien stanowi¢ osobny plik, nazwy plikow muszg
umozliwia¢ identyfikacje dokumentdéw).

W przypadku, gdy dokumenty w postaci elektronicznej sa nieczytelne, instytucja wzywa
Beneficjenta do uzupetnienia. Brak mozliwosci przeprowadzenia weryfikacji dokumentéw majgcych
zwigzek z postepowaniem o udzielenie zamdéwienia powoduje wstrzymanie realizacji ptatnosci lub
uznanie wydatku za niekwalifikowalny.

4.2. Wykaz wymaganych dokumentéw w wybranych typach postepowan w ramach
Rejestru kontraktow/umow

4.2.1. ZamoOwienia przeprowadzane zgodnie z Ustawa Prawo zamowien
publicznych

np. Przetarg nieograniczony:
1. Dokumenty dotyczace szacowania wartosci zamodwienia
2. Dokumenty powotujgce Komisje Przetargowa.

3. Protokdt postepowania wraz z zaftacznikami (w tym: oswiadczenia o bezstronnosci osoéb
biorgcych udziat w przeprowadzeniu postepowania, zestawienie ofert).

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

5. Specyfikacja Istotnych Warunkdéw Zamowienia wraz z ewentualnymi zmianami
oraz potwierdzenie zamieszczenia tych dokumentéw na stronie internetowej zamawiajacego (w
tym: zatgczniki do SIWZ, wzdr formularza ofertowego, wzér umowy, wydruk ze strony internetowej
zamawiajacego potwierdzajacy zamieszczenie na niej SIWZ i ewentualnych zmian, pytania
wykonawcow do tresci SIWZ i odpowiedzi zamawiajacego).

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

7. Wszystkie ztozone oferty.

8. Dokumenty potwierdzajace wezwanie wykonawcoéw o uzupetnienie oferty lub o ztozenie
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 wykonawcow 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 zaméwienia wraz z ewentualnymi zmianami.

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

1. Zapytanie ofertowe:
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a) wszczete przed podpisaniem umowy o dofinansowanie (dowdd publikacji na stronie internetowej
Beneficjenta oraz potwierdzenie przestania zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych
wykonawcow);

b) wszczete po podpisaniu umowy o dofinansowaniu (dowdd publikacji zapytania ofertowego
w bazie konkurencyjnosci).

2. Protokét postepowania o udzielenie zamowienia (zawierajacy wszystkie elementy
wyszczegdlnione 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 wplynety 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 dostawcow/wykonawcdw, ktorzy ztozyli oferty.

5. Oswiadczenie/os$wiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty, podpisane
przez osoby wykonujgce w imieniu zamawiajgacego czynnosci zwigzane z procedurg wyboru
wykonawcy, w tym biorgce udziat w procesie oceny ofert (chyba, ze zostato zawarte w protokole
postepowania o udzielenie zamodwienia).

4.2.3. Wykaz dokumentow koniecznych do zataczenia w LSI 2014 niezaleznie
od rodzaju postepowania/zamowienia — rowniez dla zaméwien zwolnionych
z zasady konkurencyjnosci.

1. Zamowienie (jesli byto sporzadzane)

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

3. Wszelkg dokumentacje zwigzang z zawartg umowg - ewentualne zataczniki, aneksy,
korespondencje dotyczacq naliczania kar umownych, rozwigzania umowy

4. Dokumenty ksiegowe potwierdzajace poniesienie wydatkow
5. Dokumentacje potwierdzajgcq zaptate dokumentow ksiegowych
6. Protokoty odbioru itp.

Nalezy zauwazyé, iz Beneficjent ponosi wszelka odpowiedzialno$¢ (w tym karng za skiadanie
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 wydatkdéw.

W zwigzku z tym nalezy zadbac o rzetelno$¢ 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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