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Harmonogram ptatnosci Beneficjenta stanowi dla Instytucji Zarzadzajacej niezbedne narzedzie
pozwalajace na wypetnienie obowigzkéw wynikajacych z art. 60 lit. ¢ Rozporzadzenia Rady (WE)
1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 ustanawiajacego przepisy ogodlne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spojnosci i uchylajacego rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999, dotyczacych gromadzenia danych

dla zarzadzania finansowego Programem.

Wypetnienie Harmonogramu jest obowigzkiem kazdego z Beneficjentdw, ktéry wynika z § 5 ust
3i4 umowy o dofinansowanie zawartej z Instytucjq Zarzadzajaca. W przypadku uporczywego
uchylania sie Beneficjenta od wypetniania obowiazku przekazywania Harmonogramu Instytucja
Zarzadzajaca moze zgodnie z § 18 ust. 1 pkt. 10 umowy o dofinansowanie rozwigzac jq

z jednomiesiecznym okresem wypowiedzenia.



I. Warunki techniczne:

1. Wzér Harmonogramu pfatnosci przygotowany zostat w programie MS Excel

i przeszedt testy zgodnosci na komputerach wyposazonych w pakiet MS Office
2003 oraz 2007,

2. W przypadku wystgpienia bteddw podczas uzytkowania Harmonogramu,

Beneficjent jest proszony o ich zgtaszanie na adres mailowy stuzacy

przekazywaniu harmonograméw wraz z tytutem wiadomosci ,ZGLOSZENIE

BLEDU” oraz opisem wersji systemu operacyjnego oraz wersji pakietu MS Office

bedacego w posiadaniu beneficjenta, a takze mozliwie najbardziej szczegotowej

informacji odnosnie rodzaju btedu i okolicznosci jego wystgpienia.

3. Plik nalezy bezwarunkowo uruchomic w trybie z obstugg makr:

MS Office 2003 - nalezy wejsé w zaktadke
Narzedzia/Makro/Zabezpieczenia i ustawi¢ poziom zabezpieczen na Sredni
lub niski, nacisna¢ ,,OK”, a nastepnie zamkna¢ plik i uruchomi¢ ponownie.
W przypadku S$redniego program po wigczeniu pliku  pozwoli
uzytkownikowi zdecydowac czy uruchomié¢ makro czy tez nie uruchamiac,
natomiast po uruchomieniu makra przy niskim poziomie zabezpieczen

makra zostang wiaczone automatycznie.

MS Office 2007 — nalezy nacisna¢ przycisk pakietu Office w lewym gérnym
rogu, nastepnie Opcje programu Excel na dole ramki po prawej stronie,
nastepnie Centrum Zaufania po lewej stronie, Ustawienia Centrum
Zaufania, Ustawienia makr i zaznaczy¢ jedng z dwéch opgiji:

1. Wylacz makra i wyswietl powiadomienie

2. Wiacz wszystkie makra
Nastepnie nalezy przycisna¢ ,OK” i zamknaé program Excel po czym
ponownie uruchomi¢ plik Harmonogramu. Po ponownym otwarciu w
zaleznosci od zaznaczonej opcji program odpowiednio:  wyswietli
informacje o zablokowanym makrze i pozwoli na jego odblokowaniu lub

uruchomi makra automatycznie.



I1I. Sktadanie Harmonogramu ptatnosci:

I11.

1.

Beneficjent przekazuje do Instytucji Zarzadzajacej Harmonogram w wersji

elektronicznej i papierowej do 10 dnia miesigca kalendarzowego.

Jezeli 10 dzien miesigca wypada w dzien wolny terminem przekazania

automatycznie staje sie pierwszy dzien roboczy nastepujacy po dniu wolnym.

Przekazanie Harmonogramu w wersji elektronicznej nastepuje na skrzynke
mailowg harmonogramyrpo@kujawsko-pomorskie.pl.

Za dotrzymanie terminu uznaje sie wptyw dokumentu w wersji elektronicznej na

skrzynke mailowg harmonogramyrpo@kujawsko-pomorskie.pl.

W przypadku, braku adresu internetowego, Beneficjent ma mozliwos¢ przekazania
do Instytucji Zarzadzajacej dokumentu w wersji elektronicznej na dowolnym
nosniku danych bezposrednio do sekretariatu Departamentu Wdrazania RPO przy
ulicy Marii Sktodowskiej — Curie 73, 87-100 Torun.

W przypadku, gdy beneficjent nie posiada pakietu MS Office istnieje mozliwosé
sporzadzenia wersji elektronicznej Harmonogramu w punkcie konsultacyjnym lub
informacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego

po uprzednim uzgodnieniu terminu.

Wersja papierowa musi by¢ zaparafowana u dotu Harmonogramu wraz z

pieczatkg imienng Beneficjenta lub podpisana czytelnie.

Wersja papierowa jest dostarczana niezwlocznie po przekazaniu wersji
elektronicznej, jednak nie pdzniej niz w terminie uzasadnionym obiegiem poczty
tradycyjnej lub osobiscie do Kancelarii Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Kujawsko — Pomorskiego, ul. Marii Sktodowskiej — Curie 73, 87-100 Torun w

godzinach pracy Urzedu.

Wypeitnienie Harmonogramu
Beneficjent pobiera co miesigc wzor Harmonogramu ze strony www.fundusze.
kujawsko-pomorskie.pl z zaktadki RPO, a nastepnie DOKUMENTY DO POBRANIA.

Harmonogram zawiera dane aktualizowane w interwatach miesiecznych na

podstawie anekséw do umoéw o dofinansowanie.



10.

11.

12.

Zamieszczenie Harmonogramu na stronie Instytucji Zarzadzajacej nastepuje co
miesigc 6 dnia miesigca.

Dla ufatwienia zidentyfikowania aktualnej wersji Harmonogramu bedzie on
zamieszczany z dopiskiem HARMONOGRAM — ,,MIESIAC".

Beneficjent wypetnia wytacznie pola o kolorze biatym. Pozostate pola wypetniajg
sie automatycznie.

W pierwszej kolejnosci beneficjent wybiera z listy rozwijalnej numer projektu,
ktorego jest beneficjentem. Pola: Data podpisania umowy, Data planowanego
zakonczenia realizacji projektu, Nazwa Beneficjenta, Informacja o rodzaju
Pomocy Publicznej oraz kwoty wydatkéw kwalifikowanych, dofinansowania
ogotem oraz dofinansowania z Unii Europejskiej wypetniajq sie automatycznie.
Nastepnie beneficjent wybiera z listy rozwijalnej Tryb sktadania wnioskow.
Dostepny jest wybor: konkursowy lub indywidualny.

Kolejnym polem do wypetnienia jest: Data sporzadzenia harmonogramu ptatnosci
w formacie RRRR-MM-DD.

Po wypetnieniu trzech wyzej wymienionych pozycji, w polu walidacji zniknie
informacja o niewypetnieniu wymaganych pal.

Na podstawie daty zawarcia umowy oraz daty zakonczenia realizacji projektu
podswietleniu ulegnie nagtéwek tych miesiecy, w ktérych beneficjent ma prawo
sktadac wnioski o ptatno$¢ tj. od podpisania umowy do 60 dnia po uptywie okresu
zakonczenia realizacji projektu. Jest to utatwienie graficzne majace na celu lepsze
zorientowanie beneficjenta w kwestii wypetnienia Harmonogramu. Powyzszy
mechanizm nie dotyczy sytuacji, w ktorej okres realizacji jest wczesniejszy niz
data zawarcia umowy. W takiej sytuacji nagtdwki pdl nie zostang podswietlone na
zielono.

W polach zaznaczonych miesiecy (z wyjatkiem projektow, dla ktdérych umowe
podpisano po zakonczeniu realizacji) beneficjent wprowadza kwoty wydatkéw
kwalifikowanych oraz dofinansowania. W przypadku projektow objetych pomocg
publiczng nie nalezy wpisywaé kwoty wkiadu Unii Europejskiej, poniewaz
dokonane zostanie to automatycznie.

Kwoty wprowadzone do odpowiednich pdl musza by¢ zgodne z kwotami

wynikajacymi z umowy.



13.W przypadku gdy Beneficjent w momencie wypetniania Harmonogramu posiada
informacje, ze nie wykorzysta catosci dofinansowania i nie poniesie wydatkow
kwalifikowanych w kwocie zgodnej z umowg, w zaznaczonych miesigcach
wprowadza dane w kwotach przewidywanych. Kwote bedacq rdznicg kwot
wynikajacych z umowy o dofinansowanie i kwot przewidywanych, wprowadza do
pdl znajdujacych sie na dole harmonogramu: ,Rdznica wnioskowanych kwot w
stosunku do umowy wynikajagca ze zmniejszenia wartosci projektu lub z
zaokraglen przy rozliczeniach, nie znajdujaca odzwierciedlenia w aneksie”, w
podziale na zrédfa finansowania. W ww. polu mozliwe jest takze dokonywanie
korekt wynikajacych z zaokraglen przy dekretacji dokumentéw ksiegowych.

14.W stosunku do miesiecy historycznych Beneficjent wprowadza kwoty juz
otrzymane zgodnie z momentem wptywu na jego konto.

15.Harmonogram obejmuje caty okres programowania tj. lata 2007 — 2013 z
uwzglednieniem zasady n +2, czyli obejmuje mozliwo$¢ wnioskowania do konca
2015 roku.

16. W Harmonogramie Beneficjent dokonuje prezentacji momentu ztozenia wniosku o
ptatnos¢ w stosunku do miesigca biezacego i przysztych oraz kwot otrzymanych w
miesigcach historycznych wedtug momentu wptywu na rachunek.

17.Po zakonczeniu wprowadzania danych pola zawierajagce walidacje sprawdzajacq
kwote dofinansowania oraz wydatkéw kwalifikowanych z kwotami w umowie
powinny by¢ puste.

IV.Zapis pliku

1. Zapisanie pliku nie nastepuje poprzez ikone ,zapisz” lub tez opcje ,zapisz jako”

w menu ,plik” programu MS Excel, a poprzez przycisk ,ZAPIS POD OKRESLONA
NAZWA W OKRESLONEJ LOKALIZACII” znajdujacy sie w arkuszu kalkulacyjnym
,HARMONOGRAM” w prawej gornej czesci arkusza, poza obszarem wydruku. W
celu zapisu nalezy jeden raz przycisnaé przycisk'. Po zapisaniu plik znajdzie sie

we wskazanej lokalizacji pod nazwa standardowa sktadajaca sie z numeru

projektu wedtug KSI oraz ciagu kontrolnego cyfr. Tak zapisany plik nalezy

1 W przypadku nieuruchomienia makr przycisk nie zadziata



dostarczy¢ w wersji elektronicznej za posrednictwem e-mail lub na dowolnym

noéniku elektronicznym - w przypadku braku skrzynki pocztowej?.

UWAGA!!!

W PRZYPADKU, GDY BENEFICJENT SPELNIL OBOWIAZEK ZLOZENIA HARMONOGRAMU, JEDNAK NIE
ZAPLANOWAL ZEOZENIA WNIOSKU O PLATNOSC NA OKRESLONY MIESIAC, EWENTUALNY WNIOSEK O
PLATNOSC ZOSTANIE ZREALIZOWANY POD WARUNKIEM DOSTEPNOSCI SRODKOW, Z UWZGLEDNIENIEM
ZASADY PIERWSZENSTWA BENEFICJENTOW, KTORZY ZAPLANOWALI ZEOZENIE WNIOSKU.

2 Standaryzacja nazw plikéw jest kluczowa ze wzgledu na ich wprowadzanie do wewnetrznych baz danych Instytucji Zarzadzajacej
oraz dla efektywnego procesu monitorowania wypetnienia obowiazkéw przez beneficjentéw. Brak pliku o standardowej nazwie na

skrzynce mailowej harmonogramyrpo@kujawsko-pomorskie.pl bedzie traktowany jako niedopelnienie obowiazku zlozenia

harmonogramu w terminie.



