Zatacznik do Uchwaly nr 4/76/10/111
Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego z dn. 26.01.2010 r.

Zatacznik XI11.7
INSTRUKCJA DO WNIOSKU BENEFICJENTA O PLATNO SC
UWAGI OGOLNE

Beneficjent zobowigzany jest do skiadania wnioskow o ptatno$¢ w oparciu o wzér
przedstawiony przez instytucje dokonujgca weryfikacji. Wniosek Beneficjenta o ptatnosc
nalezy wypetnia¢ i ztozy¢ wytacznie za pomocg Generatora Wnioskow o Platnos¢ (GWP)
systemu LSI MAKS dostepnego pod adresem https://maks-gwp.warmia.mazury.pl.
Formularz wniosku jest udostepniony w formie interaktywnej, wypetnianej przez Beneficjenta
w trybie online. Dostep do GWP mozliwy jest jedynie po podaniu unikalnych danych
dostepowych, ktére Beneficjent otrzymuje przy podpisywaniu umowy o dofinansowanie
projektu. Po wypelnieniu formularza wniosku o ptatnos¢ w trybie online, jego poprawnym
zwalidowaniu oraz wystaniu za pomoca hasta jednorazowego, utworzony zostanie plik
w formacie PDF oraz zostanie mu automatycznie nadana unikalna suma kontrolna.
Wprowadzenie jakiejkolwiek zmiany we wniosku spowoduje zmiane sumy kontrolne;j.

W przypadku Whniosku o ptatno $¢ sktadanego do IP Il wymagane jest wystanie w
generatorze wnioskéw ptatniczych elektronicznej wersji wniosku oraz wystanie do WMARR
S.A. wersji papierowej wniosku (1 egzemplarz)

Beneficjent zobowigzany jest do skfadania wniosku o ptatnos¢ (wystanie za pomocg
GWP):

- w przypadku pierwszego wniosku o platnos¢: w terminie do 6 miesiecy, liczac od daty
podpisania umowy o dofinansowanie projektu,

- w przypadku kolejnych wnioskow o ptatnos¢ (za wyjatkiem wniosku o ptatnosé
rozliczajgcego zaliczke): w terminie do 6 miesiecy, liczac od daty zatwierdzenia
poprzedniego wniosku o ptatnosc¢,

- w przypadku wniosku o pfatnosé¢ zaliczkowa: nie pézniej niz 20 dni przed terminem
ptatnosci faktury/rachunku/innego rownowaznego dokumentu ksiegowego i nie pozniej
niz do 15 pazdziernika danego roku.

- w przypadku wniosku o ptatnosS¢ rozliczajgcego otrzymang wczesniej zaliczke:
w terminie do 30 dni od dnia otrzymania zaliczki.

- w przypadku wniosku o ptatno$¢ koncowa: w terminie do 30 dni od dnia zakonczenia
finansowego realizacji projektu, pod warunkiem zatwierdzenia przez Instytucje
Zarzadzajgca RPO WiM poprzedniego wniosku o pfatnos¢. Jesli zatwierdzenie
poprzedniego wniosku o ptatno$¢é nastgpi po finansowym zakonczeniu realizacji
projektu Beneficjent sklada wniosek o ptatnos¢ kohcowg w terminie do 30 dni od daty
zatwierdzenia poprzedniego wniosku. Platnos¢ koncowa wynosi co najmniej 5 %
tacznej kwoty dofinansowania (za wyjatkiem projektéw, gdzie miaty miejsce ptatnosci
zaliczkowe), oraz co najmniej 15% facznej kwoty dofinansowania dla projektéw, gdzie
miaty miejsce ptatnosci zaliczkowe.

Zataczniki do Wniosku o ptatno  $¢ nalezy dostarczy € wytacznie w formie papierowej

Zataczniki do wystanego drogg elektroniczng wniosku o ptatnos¢ Beneficjent sktada
do IP Il osobiscie lub wysyta za posrednictwem poczty lub kuriera w terminie do 7 dni od daty
wystania Wniosku o platnos¢ w wersji elektronicznej. Za date wplyniecia zalgcznikow
przyjmuje sie date wprowadzenia do dziennika korespondencyjnego pisma przewodniego
przekazujgcego zalgczniki. Pismo przewodnie przekazujgce zalgczniki powinno zawierac
m.in. numer oraz ID wniosku o ptatnosé. Data wplyniecia zalgcznikdéw traktowana jest jako
data rozpoczecia weryfikacji wniosku o ptatnos¢. Dowdd nadania przesyiki nie stanowi
potwierdzenia wptywu zatgcznikow.

W przypadku zio zenia wniosku o ptatno $¢ nie wymagaj acego zio zenia zatgcznikéw
uznaje sie, ze wniosek o ptatno $¢ zostal dor eczony Instytucji Po $rednicz gcej |l



Stopnia w momencie zarejestrowania wersji papierowe | wniosku w dzienniku
korespondencyjnym IP 1. W przypadku przestania prz ez Beneficjenta wniosku
o ptatno §¢ w dniu ustawowo wolnym od pracy przyjmuje si e, ze doreczenie wniosku
nast apito w nast epnym dniu roboczym po dniu wolnym od pracy.

Beneficjent wnioskuje o przyznanie dofinansowania ze $rodkéw publicznych — wyliczenia
kwoty odpowiadajgcej tej czesci dofinansowania, ktéra odpowiada wkladowi
wspolnotowemu, (jako iloczyn kwoty wydatkow uznanych za kwalifikowalne, procentowego
udzialu  dofinansowania ~w  kwocie  wydatkow  kwalifikowanych  okreslonego
w umowie/uchwale o dofinansowaniu oraz udziatlu $rodkow UE w dofinansowaniu
okreslonego dla danego Dziatania w szczegdtowym opisie Osi priorytetowej) dokonuje
instytucja odpowiedzialna za weryfikacje Wnioskéw o ptatnos¢, badz tez inna instytucja
wskazana przez Instytucje Zarzadzajaca.



INSTRUKCJA WYPELNIANIA POSZCZEGOLNYCH POZYCJI WNIOS KU

Pola formularza dzielg sie na pola generowane automatycznie i pola wymagajace
wypetnienia przez Beneficjenta

Rodzaje wnioskow o ptatnosé:

« W przypadku wnioskowania o refundacje $rodkéw badz/oraz rozliczenie wczesniej
otrzymanej zaliczki Beneficjent wybiera pole: ,Whniosek o ptatno$é (wnioskowanie
0 pfatnosc i czesc sprawozdawcza)”.

W przypadku:

a) wnioskowania 0 przyznanie platnosci stanowigcej refundacje wydatkow
sfinansowanych ze $rodkow Beneficjenta nalezy wypetni¢ poz. od 1-25,

b) wniosku rozliczajgcego zaliczke nalezy wypetni¢ poz. 1-10, 12-25, wniosek
stuzy wéweczas rozliczeniu srodkow przekazanych Beneficjentowi w ramach
wczesniejszych transz zaliczkowych,

c) wnioskowania o przyznanie ptatnosci stanowigcej refundacje wydatkow
sfinansowanych ze $rodkdéw Beneficjenta oraz rozliczenie wczes$niej
otrzymanej zaliczki nalezy wypeié poz. 1-25,

d) rozliczenia wydatkéw poniesionych przez panstwowe jednostki budzetowe
sfinansowanych ze $rodkow zapisanych w budzecie danego dysponenta
nalezy wypeltni¢ poz. 1-25, przy czym pozycja 11 powinna wynosi¢ 0.

W przypadku wnioskow sktadanych przez Beneficjentdw bedgcych paristwowymi
jednostkami  budzetowymi lub innych wskazanych Beneficjentéw systemowych,
finansujgcymi projekt ze $rodkéw zabezpieczonych w budzecie danej jednostki, nalezy
wskazac¢ termin platno$¢ posrednia, a w sytuacji, gdy dany wniosek o pfatnos¢ jest
ostatnim wnioskiem w ramach danego projektu - ptatnoS¢ koricowa pomimo faktu,
iz wniosek stuzy jedynie rozliczeniu dokonanych wydatkéw i jego nastepstwem nie
bedzie przekazanie srodkow Beneficjentowi.

* W przypadku, gdy wniosek o ptatnosc¢ stuzy wytgcznie przedstawieniu postepu rzeczowo
— finansowego z realizacji projektu, nalezy zaznaczy¢ pole wyboru ,Wniosek o ptatnosé
dotyczy postepu z realizacji projektu (czes¢ sprawozdawcza)”. Whiosek stanowi
wowczas narzedzie umozliwiajagce wiasciwym instytucjom monitorowanie postepu
rzeczowego projektu i pozyskanie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdania
okresowego z realizacji programu. Beneficjent wypetnia poz. 1-8, 15-25.

* W przypadku wniosku o ptatnos¢ koncowg nalezy zaznaczy¢ pole wyboru ,Wniosek
o platnos¢ koncowg”, Pozycja zaznaczana zawsze przy ostatnim Whniosku o ptatnosé
dotyczacym danego projektu. Beneficjent wypetnia poz. od 1-25 lub poz. 1-10, 12-25
jezeli Beneficjentem sg parnstwowe jednostki budzetowe lub inni wskazani Beneficjenci
systemowi, finansujgcymi projekt ze $rodkow zabezpieczonych w budZecie danej
jednostki.

* W przypadku wnioskowania o zaliczke nalezy zaznaczy¢ pole wyboru ,Wniosek
o ptatnos¢ zaliczkowq”, przy czym przekazanie pierwszej transzy ptatnosci zaliczkowej
moze nastgpi¢ na podstawie umowy/uchwaly o dofinansowanie. Pfatnos$¢ zaliczkowa
ma miejsce wowczas, gdy Beneficjent otrzymuje dofinansowanie z gory, po czym rozlicza
w kolejnych Wnioskach o ptatnos¢ poniesione przez siebie wydatki. Beneficjent wypetnia
poz. 1-9, 11, 16, 19, 24-25..



W przypadku korekty wniosku, na li  $cie wnioskow dost epnych na koncie Beneficjenta
nalezy odszuka ¢ wniosek o ptatno $é ktérego dotyczy korekta i wybra € przycisk
»poprawa wniosku”.

Beneficjent sktada kolejny wniosek o ptatno $€é po uzyskaniu informacji z IP I
0 zatwierdzeniu poprzednio zto  zonego wniosku.

Whiosek zostat podzielony na nastepujgce zaktadki:

Dane podstawowe

Dane Beneficjenta
Zestawienie dokumentow
Uzyskany dochdd

Zrédia finansowania

Postep rzeczowo- finansowy
Planowany przebieg rzeczowy i problemy napotkane w trakcie realizacji projektu
Wskazniki realizaciji
Harmonogram wydatkow
Zgodnosci

Oswiadczenie i zatgczniki
Drukowanie

Sprawdz wniosek

Dane podstawowe

1. Whniosek za okres: od ... do... —za pomocg dostepnego kalendarza nalezy podac okres,
za jaki skladany jest wniosek okreslajagcy DD/MM/RRRR, np. od 03/09/2007
do 25/09/2007. Okres objety wnioskiem nie musi by¢ okresem obejmujacym petny
miesigc (okres) kalendarzowy.

We wniosku o platnos¢ posrednig jako data ,od ...” nalezy wpisa¢ date poniesienia
pierwszego wydatku kwalifikowalnego w ramach projektu lub date rozpoczecia realizaciji
projektu z umowy o dofinansowanie projektu (nalezy wpisac date wczesniejszg), zas jako
data ,do” nalezy wpisa¢ date konczacq okres za jaki sktadany jest wniosek, przez co
rozumie sie date konczaca czes¢ sprawozdawczg z przebiegu realizacji projektu (date
wystania wniosku, za wyjatkiem korekty wniosku).

Przy sporzadzaniu kolejnych wnioskéw o ptatnos¢ konieczne jest zachowanie ciggtosci
okreséw wykazywanych w ww. wnioskach, tzn. jezeli poprzednio ziozony wniosek
obejmowat okres np. od 03/09/2007 do 25/09/2007, to okres, jakiego dotyczy¢ bedzie
nastepny wniosek o ptatnos¢ musi zaczynac sie od 26/09/2007. W komérce ,,0d...” nalezy
umiesci¢ date nastepujaca po dacie wykazanej w polu ,do...” w poprzednim wniosku
o ptatnos¢, natomiast w komorce ,do...” — nalezy wpisa¢ date konczacq okres za jaki
sktadany jest wniosek, przez co rozumie sie date konczacg czes¢ sprawozdawczg
Z przebiegu realizacji projektu (date wystania wniosku, za wyjatkiem korekty wniosku).
Wyijatkiem od tej sytuacji jest wniosek o ptatnos¢ koncowa, gdzie date ,do” stanowié
powinna data finansowego zakonczenia realizacji projektu wzieta z umowy
o dofinansowanie projektu.

Dokumenty stanowigce zatgczniki do wniosku o ptatnos¢ powinny dotyczy¢ okresu za jaki
jest sporzadzany wniosek. Jezeli dany wydatek kwalifikowalny zostat pominiety
we wniosku o ptatnosc¢, sporzadzonym dla okresu, ktérego wydatek dotyczyt, mozna go
uja¢ we wniosku za p6zniejszy okres rozliczeniowy. W pismie przekazujacym zatgczniki
do wniosku o ptatnos¢ do wtasciwej instytucji nalezy w takiej sytuacji umiesci¢ informacje



3.

4.

0 umieszczeniu we wniosku o pfatnosé wydatku dotyczacego okresu, za ktory zostat
zlozony poprzedni wniosek o ptatnosc.

W przypadku wniosku o ptatnos¢ zaliczkowg data ,0d” oraz data ,do” powinny byc¢
jednakowe i stanowi¢ date wystania wniosku.

W pkt. 1 ,Numer wniosku”, czes¢ numeru pobiera sie automatycznie z systemu,
Beneficjent powinien jedynie wpisa¢ kolejne numery porzadkowe (nie dotyczy korekt
wniosku o ptatnosgé).

Korekta wniosku o ptatno$¢ ma taki sam numer porzadkowy jak wniosek, ktorego korekta
dotyczy, natomiast rézni sie nr ID.

Dane Beneficjenta — Cze$¢ pol uzupetniana jest automatycznie na podstawie wniosku
o dofinansowanie, dane mozna modyfikowaé. Nalezy poda¢ dane zgodne ze stanem
faktycznym.

Nalezy wskaza¢ osoby kontaktowe, wilasciwe do udzielenia informacji w zakresie
odpowiednich czesci wniosku. Nie ma obowigzku podawania danych dwoch oséb
w przypadku, gdy jedna osoba jest w stanie udzieli¢ odpowiedzi na pytania dotyczace
zaréwno postepu finansowego jak i rzeczowego. W przypadku gdy do kontaktu zostata
wyznaczona jedna osoba jej dane nalezy wpisa¢ dwa razy.

Program Operacyjny - pole wypeklia sie automatycznie, dane pobrane z wniosku
o dofinansowanie.
Os priorytetowa - pole wypetnia sie automatycznie.

4.1 Dziatanie - pole wypelnia sie automatycznie.
4.2 Poddziatanie - pole wypelnia sie automatycznie.

©CoNo O

10.

Nazwa projektu - pole wypetnia sie automatycznie.

Numer projektu - pole wypelnia sie automatycznie.

Umowa/uchwata o dofinansowanie nr - pole wypeltnia sie automatycznie.
Okres realizacji projektu - pole wypetnia sie automatycznie.

Ptatno $¢ - pole wypetnia sie automatycznie:

9a Catkowita kwota wydatkéw obj etych wnioskiem — pole wypetniane przez
Beneficjenta.
Nalezy poda¢ kwote poniesionych przez Beneficjenta wydatkow objetych
whnioskiem o ptatno$é¢ i zwigzanych z realizowanym projektem (zaréwno
kwalifikowalnych jak i niekwalifikowalnych - o ile projekt zaklada wydatki

niekwalifikowane), réwniez tych nie wykazanych w tabeli 12, a wykazanych
w postepie rzeczowo-finansowym.

‘W przypadku wniosku o ptatnos¢ zaliczkowa nalezy wpisaé 0.

Kwota wydatkow kwalifikowanych obj etych wnioskiem - [pole wypelia sie
automatycznie] Kwota ta jest rOowna sumie wartosci wykazanych w tabeli 12,
kolumna 8, w kolumnie 8; punkt niewypetniany w przypadku wniosku o pfatnosé
przekazywang w formie zaliczki lub gdy wniosek dotyczy jedynie czesci sprawozdawczej.

10a. Kwota wydatkéw kwalifikowanych obj  etych wnioskiem (po autoryzacji ) — Pole
wypelniane jest przez Pracownika instytucji oceniajacej wniosek i wynika



Z pomniejszenia kwoty wykazanej w pkt. 10 o wydatki uznane za niekwalifikowalne
(wykazane w wierszu ,suma ogétem w PLN" w tabeli 12 kolumna 11) oraz inne
korekty finansowe (inne niz zwigzane z kwotami do odzyskania), jak réwniez o
dochéd wykazany w tabeli 13 (bez odsetek narostych od $rodkéw zaliczki od dnia
stanowigcego date ,do” poprzedniego wniosku o ptatnos¢). W przypadku wniosku
0 pfatnosc przekazywang w formie zaliczki lub wniosku obejmujgcego jedynie czes¢
sprawozdawczg nalezy wpisac 0,00.

10b. Kwota wydatkow kwalifikowalnych obj etych wnioskiem (w cz esci
odpowiadaj acej pomocy publicznej) - Pole wypelniane jest przez Pracownika
instytucji oceniajacej wniosek i stanowi czes¢ wydatkéw wykazanych w pkt. 10a.
objetych pomocg publiczng. W przypadku wniosku o plathos¢ przekazywang
w formie zaliczki oraz w sytuacji, gdy projekt nie jest objety pomoca publiczng
nalezy wpisa¢ 0,00. W przypadku gdy caty projekt objety jest pomocg publiczna,
kwota wykazana w tym punkcie powinna by¢ identyczna z wartoscig wykazang w

poz. 10a.
10c. Wydatki kwalifikowalne w odniesieniu do ktorych obl icza si e wkiad funduszy
UE na poziomie programu operacyjnego - podstawa cer  tyfikacji - Pole

wypelniane jest przez pracownika instytucji oceniajgcej wniosek i stanowi czesé
wydatkow wykazanych w pkt.10a., w odniesieniu do ktorej, zgodnie z art. 53 ust. 3
Rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006, oblicza sie wkfad funduszy UE
na poziomie programu operacyjnego. Punkt niewypetniany w przypadku wniosku
0 pierwszg ptatnosé¢ przekazywang w formie zaliczki.

11. Wnioskowana kwota — [pole wypelnia sie automatycznie z mozliwoscig dokonania
zmiany przez Beneficjenta]

W przypadku gdy ptatnosci dla Beneficjenta przekazywane sg w formie refundacji kwota
stanowi wynik mnozenia punktu 10 przez montaz wynikajagcy z umowy/uchwaty
o dofinansowanie.

Tj. kwota wnioskowana = (kwota wykazana w poz. 10) x (kwota dofinansowania wynikajgca
z umowy/catkowite wydatki kwalifikowalne objete umowg). W GWP zostat zawarty
mechanizm zaokraglania, ktory nie pozwala na przekroczenie procentu dofinansowania
zawartego w umowie o dofinansowanie projektu.

W przypadku gdy ptatno$¢ dla Beneficjenta przekazywana jest w formie zaliczki, sposéb
obliczenia kwoty transzy zaliczki jest nastepujacy:

Tj. kwota wnioskowana = (kwota wydatkow kwalifikowalnych z posiadanych dokumentéw) x
(kwota dofinansowania wynikajgca z umowy/catkowite wydatki kwalifikowane objete
umowa).

Kwote podajemy zaokraglajac w dét do dwdch miejsc po przecinku.

Pierwsza transza zaliczki nie moze przekroczy¢ 50% przyznanego dofinansowania!

Suma transz przekazanych w formie zaliczek nie moze przekroczy¢ 85% przyznanego
dofinansowania.

W przypadku pierwszej i kolejnych transz zaliczki, kwota wnioskowana nie moze by¢ wyzsza
niz kwota dofinansowania poszczegdllnych etapéw/zadan okreslonych w aktualnym
harmonogramie rzeczowo-finansowym projektu.

W przypadku wniosku o pfatnos¢ rozliczajgcego wydatki panstwowych jednostek
budzetowych oraz wniosku rozliczajgcego zaliczke nalezy wpisac 0,00.



Nierozliczona kwota zaliczki do zwrotu  — pole wypetnia Beneficjent. W przypadku, gdy
Beneficjent nie wykorzystat w catosci otrzymanej zaliczki, w polu wpisuje kwote, ktorg zwrdcit
na rachunek bankowy IZ/IP/IP 1l lub inny rachunek podany przez 1Z/IP/IP 1l do tego celu.

1la. Kwota wydatkéw odpowiadaj acych dofinansowaniu (po autoryzacji) - Pole

11b.

wypetniane jest przez Pracownika instytucji oceniajgcej wniosek. Kwota wydatkow
odpowiadajgcych dofinansowaniu jest wynikiem mnozenia punktu 10a.
przez montaz wynikajacy z umowy/uchwaty o dofinansowanie.

Tj. Kwota wydatkbw odpowiadajgcych dofinansowaniu =  (kwota wykazana
w poz. 10a) x (kwota dofinansowania wynikajagca z umowy/catkowite wydatki
kwalifikowalne objete umowa).

W przypadku panstwowych jednostek budzetowych kwota ta nie stanowi podstawy
do wyplaty $rodkéw na rzecz Beneficjenta, a jedynie stuzy okresleniu wartosci
srodkéw, ktére nastepnie bedg uwzglednione w deklaracjach i poswiadczeniach
wydatkéw przekazywanych do KE celem refundacji. W przypadku gdy kwota tak
wyliczona jest wieksza niz w umowie/uchwale o dofinansowanie projektu wpisujemy
kwote z umowy/uchwaty.

Kwota wydatkédw odpowiadaj acych dofinansowaniu UE - Pole wypelniane jest
przez Pracownika instytucji oceniajacej wniosek.

Czes¢ kwoty wykazanej w punkcie 11a., ktéra zgodnie z zapisami umowy/uchwaty
o dofinansowanie oraz zapisami szczego6lowego opisu Osi priorytetowej danego
programu podlega¢ bedzie docelowo zadeklarowaniu do KE jako srodki z UE.

11c. Ptatno $¢ posrednia/ko ncowa - Pole wypelniane jest przez Pracownika instytuciji

oceniajgcej wniosek. W przypadku gdy pfatnosci dla Beneficjenta przekazywane
sg w formie refundacji wpisywana jest kwota rowna pkt. 11a. pomniejszona o:

« nierozliczone $rodki przekazane w ramach zaliczki,

 odsetki naroste od srodkéw zaliczki naliczone od dnia ich wplywu na rachunek
bankowy Beneficjenta; w przypadku zwrotu odsetek od zaliczki przez Beneficjenta
na rachunek wiasciwej instytucji (wykazane w pkt. 13)
nie pomniejszajg kwoty ptatnosci.

» kwoty do odzyskania — w sytuacji , gdy odzyskanie srodkow naleznych instytucji
nie nastepuje poprzez zwrot srodkdw przez Beneficjenta w drodze przelewu.

W przypadku gdy ptatnosci dla Beneficjenta przekazywane sg w formie zaliczki
i Beneficjent nabywa prawo do otrzymania kolejnej transzy zaliczki, wypfata
refundacji moze nastgpi¢ tylko w sytuacji poswiadczenia przez wiasciwg instytucje
kwoty wiekszej niz wartoS¢ przekazanych dotychczas transz zaliczki lub ptatnosci
posrednich oraz kolejnej planowanej do przekazania zaliczki.

W przypadku, gdy Beneficjentem jest panstwowa jednostka budzetowa, finansujgca
projekt ze srodkow zabezpieczonych w budzecie danej jednostki, kwota do wyptaty
w ramach ptatnosci posredniej wynosi ,,0".

11d. Ptatno $¢ zaliczkowa - Pole wypetniane jest przez Pracownika instytucji oceniajacej

wniosek. W przypadku gdy wartos¢ wydatkdw poswiadczonych przez wiasciwg
instytucje jest zgodna z zasadami okreslonymi przez 1Z w zakresie warunkow
umozliwiajacych przekazanie kolejnej transzy zaliczki, wartos¢ kolejnej transzy
zaliczki pomniejsza sie o:



e nierozliczone s$rodki przekazane w ramach zaliczki, chyba ze instytucja
zarzadzajgca podejmie inng decyzje, uwzgledniajac specyfike realizowanego
projektu oraz system rozliczania projektow,

* odsetki naroste od srodkow zaliczki naliczone od dnia ich wptywu na rachunek
bankowy Beneficjenta; w przypadku zwrotu odsetek od zaliczki przez Beneficjenta
na rachunek whasciwej instytucji wspomniane odsetki (wykazane w poz. 13) nie
pomniejszajg kwoty ptatnosci.

o kwoty do odzyskania — w sytuacji , gdy odzyskanie Srodkéw naleznych
instytucji nie nastepuje poprzez zwrot srodkéw przez Beneficjenta w drodze
przelewu.

W przypadku, gdy Beneficjentem jest panstwowa jednostka budzetowa, finansujgca
projekt ze srodkéw zabezpieczonych w budzecie danej jednostki kwota do wyptaty
w ramach zaliczki wynosi ,,0".

1le. Nierozliczone sSrodki przekazane w ramach zaliczki - Pole wypetniane jest
przez Pracownika instytucji oceniajgcej wniosek. Kwota stanowi réznice kwot
przekazanych dotychczas Beneficjentowi w formie zaliczki (powiekszonych
0 odsetki naroste od $rodkéw zaliczki) i sume kwot wykazanych w poz. 1la
we wszystkich (wlacznie z biezacym) wnioskach o ptatnosé.

11f. Ogdlna kwota do wyptaty (suma 11c i 11d) - Pole wypelniane jest
przez Pracownika instytucji oceniajgcej wniosek i stanowi sume poz. 11 ¢ oraz 11d.
W przypadku odzyskiwania kwot poprzez potrgcenie wniosku o ptatnosé¢ nalezy
pomniejszy¢ jedynie kwote przypadajacg do wyptaty na rzecz Beneficjenta.
Odpowiednie pomniejszenie wydatkow kwalifikowanych powinno nastgpi¢ w
momencie sporzadzania Poswiadczenia i Deklaracji wydatkow.

Po wprowadzeniu danych w zakladce ,Dane podstawowe” nalezy zatwierdzi¢
wprowadzone informacje poprzez przycisk ,ZAPISZ” .

Zestawienie dokumentéw

12. W zestawieniu dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki (niewypetnionym
w przypadku wniosku o pierwszg ptatnosé przekazywang w formie zaliczki oraz wniosku
dotyczacym tylko czesci sprawozdawczej) nalezy podac:

1. numer ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu, nadany przez osobe prowadzacg
ewidencje ksiegowa lub ksiegi rachunkowe;

2. numer dokumentu potwierdzajgcego wydatkowanie srodkow
3. date wystawienia dokumentu w formacie dd-mme-rrrr;

4. data zapfaty - data uregulowania ptatnosci wynikajgcej z przedstawionego dokumentu
ksiegowego w formacie dd-mm-rrrr.

W zestawieniu nie nale zy ujmowa ¢ dokumentow dotycz acych w calo $ci
wydatkéw niekwalifikowanych.



W zestawieniu nalezy uja¢ wylagcznie w calosci zaptacone dokumenty. Jezeli
np. faktura byla ptacona ratami, nalezy wskaza¢ wszystkie daty ptatnosci za dang
fakture oddzielone przecinkami. Dokument, ktory nie zostat w catlosci zaptacony
nie moze by¢ umieszczany we wniosku o ptatnosc.

W przypadku, gdy refundacji ma podlega¢ koszt, a nie wydatek (np. amortyzacja,
z ktérg nie wigze sie przeptyw srodkéw finansowych), nalezy poda¢ date ksiegowania
dokumentu (dokonania ksiegowania na wtasciwych kontach ksiegowych).

Faktury/inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej opftacone gotowkg
winny by¢ opatrzone adnotacjq ,zaptacono gotowka”.

W przypadku faktur/innych dokumentow o réwnowaznej wartosci dowodowej
niezawierajacych wskazania terminu ptatnosci w przysztosci, w ktorych wskazano
gotéwke jako forme zaptaty — powinny by¢ one podpisane przez wystawce faktury.

Jezeli faktury/inne dokumenty o robwnowaznej warto$ci dowodowej zostaly optacone
gotéwka pomimo, ze na fakturze wskazano inng forme ptatnosci lub forma ptatnosci
nie zostata wskazana, a zostat wskazany termin zaptaty, to na fakturze nalezy
umiesci¢ adnotacje ,zaptacono gotowkg’ oraz powinny byé one podpisane
przez wystawce faktury.

Jesli Beneficjent posiada dowdd KP - to jest on wowczas wystarczajgcym dowodem
zaptaty.

GWP dokona automatycznego zgrupowania dokumentéw o identycznych numerach
dokumentdéw i kwocie dokumentu brutto i netto.

5. a - kwote dokumentu brutto — Nalezy poda¢ kwote catego dokumentu brutto.
W przypadku faktury w walucie obcej platnej ratami wartos¢ brutto dokumentu
powinna by¢ réwna sumie wydatkow faktycznie poniesionych w poszczegoélnych
transzach ptatnosci;

b - kwote dokumentu netto (réznica pomiedzy wartosciami w ust. 5a i 5b wynikac
moze wylgcznie z podatku VAT);

6. kwote brutto wydatku kwalifikowalnego i niekwalifikowalnego zwigzanego z projektem;

7. nazwe towaru lub ustugi wykazanych w odpowiedniej pozycji w przedstawianym
dokumencie ksiegowym. Jezeli wydatki dotyczg jednego rodzaju asortymentu,
stanowig wydatki kwalifikowalne i wszystkie pozycje z faktury objete sg identyczng
stawka VAT, mozliwe jest podanie zbiorczej nazwy bez przepisywania wszystkich
pozycji z faktury (w przypadku wystapienia roznych stawek, pozycje z faktury nalezy
pogrupowac wedtug stawek VAT);

W przypadku, gdy kwalifikowalne pozycje z jednego dokumentu ksiegowego odnoszg
sie do réznych kategorii wydatkéw z wniosku o dofinansowanie, to dokument nalezy
rozpisa¢ na tyle wierszy, ile jest réznych kategorii wydatkow; w tym przypadku
kolumny 1-4, 5a i 5b oraz 7 bedg zawieraly takie same dane dla kazdego wiersza;
kol. 8, 9,10 bedg zawieraly dane dotyczace danej pozycji kwalifikowane;.

8. nalezy wpisa¢ kwote wydatkdéw kwalifikowanych odnoszacych sie do wydatkow
wskazanych w kol. 7. Kwota wydatkéw kwalifikowanych obejmuje VAT w przypadku,
gdy VAT jest kwalifikowany. W przypadku, gdy VAT jest kosztem niekwalifikowanym,
jako kwote wydatkéw kwalifikowanych nalezy wpisa¢ kwote netto;



9. kwote VAT, uwzgledniong w kolumnie 8, o ile podatek VAT jest kwalifikowalny.
W przypadku, gdy VAT jest niekwalifikowany, nalezy wpisa¢ ,0"(zero);

W przypadku, gdy Beneficjent oswiadczyt, iz VAT jest kwalifikowalny, zobowigzany
jest do dostarczania pisemnej interpretacji przepisow prawa podatkowego
stwierdzajgcej mozliwos¢ odzyskania podatku VAT w zakresie realizowanego
projektu z witasciwej Izby Skarbowej na podstawie art. 14-14d ustawy z dn. 29
sierpnia 1997 r. Ordynacji podatkowej, zgodnie z umowg o dofinansowanie.

10.odniesienie do kategorii wydatku wykazanej we wniosku o dofinansowanie —
nalezy wybra¢ z rozwijane;j listy;

11.kwota wydatkéw uznanych przez instytucje weryfikujgcg wniosek o ptatnosc¢ jako
niekwalifikowane- pole widoczne tylko dla pracownika weryfikujgcego wniosek; (pole
nie widoczne dla Beneficjenta);

W przypadku, gdy Beneficjent otrzymat fakture korygujaca, wowczas w zestawieniu
dokumentow danego wniosku powinien wykaza¢ fakture korygujaca uzupetniajgc
kolumny od 1-4 i 7 wg powyzszych wytycznych, natomiast w kolumnach od 5a-6, 8-9
powinien wpisa¢ tylko rdznice kwot wynikajacg z dokonania korekty. Jesli faktura
korygujaca jest zmniejszajaca Beneficjent wpisuje kwote réznicy ze znakiem minus ,-",
natomiast jesli faktura korygujaca jest zwiekszajgca Beneficjent wpisuje kwote réznicy
zwiekszenia.

Jezeli faktura korygowana i faktura korygujaca sg wykazywane w ramach jednego
whniosku o ptatno$¢ w zestawieniu dokumentow nalezy je umiesci¢ w sgsiadujgcych
wierszach. Natomiast, gdy faktura korygujaca dotyczy faktury ujetej w jednym
z poprzednich wnioskéw o ptatnos¢, nalezy jg wykaza¢ w ostatnim wierszu zestawienia
dokumentow.

W przypadku, gdy data zaptaty za fakture/dokument ksiegowy o réwnowaznej wartosci
dowodowej zawiera sie w okresie sprawozdawczym poprzedniego wniosku o ptatnosc,
wowczas nalezy umiesci¢ jg w ostatnim wierszu zestawienia dokumentow (pkt 12).
Informacije o takiej sytuacji nalezy zawrze¢ w pismie przewodnim przekazywanym wraz
Z wnioskiem Beneficjenta o ptatnos¢ do instytucji weryfikujgcej wniosek.

Pole pod tabelg w poz. 12. - pole widoczne tylko dla Pracownika weryfikujgcego wniosek,
pracownik instytucji weryfikujgcej wniosek o ptatnos¢ potwierdza liczbe zatagczonych kopii
dokumentéw oraz dowodow zaptaty z zestawieniem.

Kazdy wiersz nalezy zapisac klikajgc ikone ,+” w danym wierszu.

Po wprowadzeniu danych w zakladce ,zestawienie dokumentow” nalezy zatwierdzi¢
wprowadzone informacje poprzez przycisk ,ZAPISZ".

Uzyskany dochéd

13. Nalezy wskaza¢ dochdéd uzyskany w ramach realizowanego projektu od dnia
stanowigcego date ,,do” poprzedniego wniosku o platnos¢, rozumiany zgodnie z art. 55
ust. 3 Rozporzgdzenia nr 1083/2006. W tabeli nalezy wykaza¢ dochdd, ktory nie zostat
okreslony na etapie skladania wniosku o dofinansowanie realizacji projektu, a ktory
powstat podczas realizacji projektu lub zostat niedoszacowany na etapie skladania
wniosku o dofinansowanie. W przypadku, gdy do powstania dochodu przyczynily sie
zarbwno wydatki, zdaniem Beneficjenta, kwalifikowalne jak i niekwalifikowalne nalezy
zadeklarowaé¢ czes¢ dochodu odpowiadajacg relacji wydatkow kwalifikowalnych
do wydatkéw ogdtem, ktére przyczynity sie do powstania dochodu. Jezeli w ramach
realizowanego projektu nie uzyskano dochodu rozumianego zgodnie z art. 55 ust. 3
Rozporzgdzenia nr 1083/2006 nalezy wpisac¢ 0.00.
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Zgodnie z art. 55 ust. 5 Rozporzgdzenia nr 1083/2006 Beneficjenci realizujacy projekty
ktérych catkowity koszt nie przekracza 1 000 000 EURO wpisujg 0.00.

W dodatkowym wierszu nalezy wykaza¢ odsetki naroste od srodkéw zaliczki przekazanej
na rachunek Beneficjenta(chyba, ze na mocy odrebnych przepiséw wspomniane odsetki
stanowig dochdéd Beneficjenta, jak ma to miejsce chociazby w przypadku jednostek
samorzgdu terytorialnego).

Po wprowadzeniu danych w zakladce ,Uzyskany dochod” nalezy zatwierdzi¢
wprowadzone informacje poprzez przycisk ,ZAPISZ".

Zrédta Finansowania
14. Zakladka wypetiana jest przez Pracownika instytucji oceniajgcej wniosek.

W kolumnie kwota wydatkow ogotem - nalezy wskaza¢ zrédta sfinansowania wydatkow
wykazanych w poz. 9a. W kolumnie kwota wydatkéw kwalifikowalnych nalezy wykazaé
zrodta sfinansowania wydatkéw wykazanych w poz. 10a. Jako s$rodki wspolnotowe
nalezy wykazaé czesé wydatkow kwalifikowalnych, ktéra zgodnie
z zapisami umowy/decyzji o dofinansowanie oraz zapisami szczegdétowego opisu
priorytetbw danego programu podlega¢ bedzie docelowo zadeklarowaniu do KE jako
srodki UE (11b). Dane prezentowane w poz. 14 powinny obrazowa € sytuacj e, jaka
bedzie miata miejsce po dokonaniu refundacji wydatkow poniesionych przez
Beneficjenta, rozliczeniu platno $ci zaliczkowej b adz rozliczeniu wydatkéw
poniesionych przez pa nAstwow g jednostk e budzetowa. W pozycji budzet panstwa
nalezy wykaza¢ czesc¢ dotacji rozwojowej wyptacanej Beneficjentowi stanowigca wktad
budzetu panstwa oraz krajowe wspoftfinansowanie/wkiad wlasny panstwowych jednostek
budzetowych.

Do srodkow wykazywanych jako wkilad jednostek samorzadu terytorialnego nalezy
zaliczy¢ w szczegdlnosci wydatki:

1) gmin, powiatow i wojewddztwa oraz dziatajgcych w ich imieniu jednostek
organizacyjnych;

2) zwigzkow, porozumien i stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego;

3) podmiotow wykonujacych ustugi publiczne na zlecenia jednostek samorzadu
terytorialnego, w ktérych wiekszos$¢ udziatéw lub akcji posiada samorzad danego
szczebla;

4) podmiotow wybranych w drodze ustawy Prawo zamoéwien publicznych
wykonujacych ustugi publiczne na podstawie obowigzujacej umowy zawartej
Z jednostkg samorzadu terytorialnego.

W pozycji inne krajowe $rodki publiczne nalezy poda¢ m.in. srodki funduszy celowych
oraz srodki pokrewne srodkom publicznym stuzgce realizacji dobra publicznego. Dane
dotyczace wydatkéw sfinansowanych z pozyczek Europejskiego Banku Inwestycyjnego
(EBI) powinny by¢ uwzglednione we wtasciwym wierszu, znajdujgcym sie ponizej pozyciji
suma ogotem.

Dane uzupetniane sg automatycznie danymi z umowy o dofinansowanie projektu. Istnieje
mozliwosc¢ edycji danych.

Post ep rzeczowo-finansowy

15. Nalezy wypelni¢ kolumny 2 i 4, pozostale kolumny zostang wypetnione
automatycznie przez system informatyczny danymi z aktualnego harmonogramu
rzeczowo-finansowego.
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W kolumnie 2 nalezy zamies$cic¢ krotki opis prezentujgcy stan realizacji poszczegélnych
kategorii kosztow projektu.

* Wartos¢ w kolumnie 4 powinna odpowiada¢ wszystkim wydatkom kwalifikowanym
i niekwalifikowanym poniesionym od poczatku realizacji projektu. Wartos¢ powinna
by¢ wyliczona na podstawie wydatkow ujetych w obecnym i poprzednich wnioskach
o platnosc.

W przypadku wniosku o pfatno$¢ dotyczacego postepu z realizacji projektu (czesc
sprawozdawcza) nalezy wypeli¢ kolumny 2 i 4, w czesci dotyczacej wydatkow
kwalifikowalnych jak i niekwalifikowalnych, pozostate kolumny zostang wypetnione
automatycznie przez system informatyczny danymi z aktualnego harmonogramu
rzeczowo-finansowego. W kolumnie 2 nalezy zamiesci¢ krétki opis prezentujacy stan
realizacji poszczegolnych kategorii kosztéw projektu. Wartos¢ w kolumnie 4 powinna
odpowiadac¢ wydatkom ujetym w kolumnie 4 w poprzednim wniosku o ptatnosc.

W przypadku gdy pierwszy, skiadany przez Beneficjenta wniosek o ptatnos¢ dotyczy
postepu z realizacji projektu (czes¢ sprawozdawcza), w kolumnie 4 nalezy wpisac 0.00.

Wartosci ujete w kolumnie 6 ,Wydatki z biezgcego wniosku o ptatnos¢” sg widoczne tylko
dla pracownika weryfikujgcego wniosek; (pole niewidoczne dla Beneficjenta);

W odpowiednich wierszach nalezy wskaza¢ wydatki poniesione na zakup gruntéw
oraz mieszkalnictwo, o ktéorych mowa w zalgczniku Il do Rozporzgdzenia
nr 1828/2006.

Nalezy rowniez przekaza¢ informacje o wydatkach zwigzanych 2z kosztami
posrednimi/ogdinymi rozliczanymi ryczattowo, o ktérych takze jest mowa w zatgczniku
[l Rozporzgdzenia nr 1828/2006, uwzgledniajac zapisy art. 11 Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady nr 1081/2006 z dnia 5 lipca 2006r. w sprawie
Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajgcego Rozporzgdzenie (WE)
nr 1784/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 31.07.2006 r.).

UWAGA - jezeli ze wzgledu na specyfike realizowanego projektu trudno jest
wyodrebni¢ w nim kategorie kosztéw, Beneficjent wypetnia w tabeli jeden wiersz
zawierajgcy dane/komentarz odnoszace sie do catego projektu.

Po wprowadzeniu danych w zaktadce ,postep rzeczowo-finansowy” nalezy zatwierdzi¢
wprowadzone informacje poprzez przycisk ,ZAPISZ".

Planowany przebieg rzeczowy i problemy napotkane w trakcie realizacji projektu
16. Nalezy opisac¢ w kilku zdaniach zadania/etapy w podziale na kategorie kosztéw, jakie
Beneficjent planuje podja¢ w ramach realizowanego projektu w kolejnym okresie
sprawozdawczym.

18. Nalezy przedstawi¢c w kilku zdaniach informacje o ewentualnych problemach
napotkanych w trakcie realizacji projektu w okresie objetym wnioskiem o pfatnosé,
zadaniach planowanych do realizacji, a niezrealizowanych w tymze okresie,
wraz z podaniem powodéw odstgpienia przez Beneficjenta od realizacji okreslonych
zadan bagdz wskazaniem przyczyn zewnetrznych, uniemozliwiajacych realizacje
konkretnych zadan. W przypadku wniosku o ptatno$é koncowa, wniosku stanowigcego
rozliczenie ostatniej transzy przekazywanej w formie zaliczki lub ostatniego wniosku
o ptatnos¢ sktadanego w ramach projektu realizowanego przez Beneficjenta bedacego
panstwowg jednostka budzetowa, nalezy umiesci¢ dodatkowo komentarz odnosnie
zrealizowania wskaznikéw, wraz z podaniem przyczyn ewentualnego nieosiggniecia
zatozonego w projekcie poziomu wskaznikow.
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Pole nie moze pozosta¢ nieuzupetnione. W przypadku braku opiséw nalezy wpisaé
w pola ,Nie dotyczy”.

Po wprowadzeniu danych w zakladce ,Planowany przebieg rzeczowy i problemy
napotkane w trakcie realizacji projektu” nalezy zatwierdzi¢ wprowadzone informacje
poprzez przycisk ,ZAPISZ".

Wskazniki realizacji projektu

17. Wpisywane sg wskazniki zawarte wczesniej we wniosku Beneficjenta
o dofinansowanie i w umowie/uchwale o dofinansowanie.

Kolumny od 1 do 4 uzupetniane sg automatycznie danymi z umowy o dofinansowanie
projektu.

Wskazniki produktu okreslajg materialne efekty (np. wybudowane budynki i budowle,
zrealizowane ustugi, zakupiony sprzet), jakie powstaty w wyniku wydatkowania pieniedzy
publicznych w okresie realizacji projektu. Wskazniki rezultatu opisujg zmiany w sytuaciji
Beneficjenta, jego otoczeniu badz ostatecznych odbiorcow, jakie nastgpity w wyniku
zrealizowania projektu. Tabela dotyczaca wskaznikow produktu powinna by¢ wypetniania
dla kazdego wniosku o ptatnoS¢ natomiast czesc¢ tabeli z wskaznikami rezultatu —
wytgcznie dla wniosku o platnos¢ koncowa, wniosku stanowigcego rozliczenie ostatniej
transzy przekazywanej w formie zaliczki (w przypadku, gdy catos¢ dofinansowania w
ramach projektu przekazywana jest w formie zaliczki) lub ostatniego wniosku o ptatnos¢
skiadanego w ramach projektu realizowanego przez Beneficjenta bedacego panstwowg
jednostka budzetowa.

Wartos¢ bazowa wskaznika to wartos¢ przed rozpoczeciem realizacji projektu (uwaga:
w przypadku wskaznikow produktu jest rowna zeru). Warto$¢ docelowa oznacza wartos¢,
jaka Beneficjent zamierza osiggnaé w wyniku wdrozenia projektu i musi by¢é zgodna
Zz wartoscig docelowg wpisang we wniosku o dofinansowanie. Osiggnieta wartosc
wskaznika okresla rzeczywiscie osiggniete materialne efekty w okresie sprawozdawczym
lub od poczatku realizacji projektu. W przypadku wskaznika rezultatu Beneficjent
we wniosku o ptatno$¢ koncowag w kolumnie 5 wpisuje wartosé, jaka bedzie osiggnieta
w momencie zakonczenia projektu badz w okresie bezposrednio nastepujagcym po tym
terminie (w zaleznosci od specyfiki wskaznika — jednak okres ten nie moze by¢ dtuzszy
niz 1 rok, Natomiast w przypadku wskaznika produktu w kolumnie 5 w momencie
zlozenia pierwszego wniosku o pfatnos¢ nalezy poda¢ wartos¢ wskaznika osiggnietg
od poczatku realizacji projektu.

Stopien realizacji wskaznika obliczany jest na podstawie formut zawartych w kolumnach:
7 tabeli dla wskaznikow produktu i 6 tabeli dla wskaznikow rezultatu.

W przypadku okreslenia jednostki miary wskaznika rezultatu jako %, nalezy podac
jednoczesnie warto$¢ zmiany wyrazong w liczbach bezwzglednych, w celu umozliwienia
oceny stopnia osiggniecia zakladanych wskaznikow (w przypadku wartosci
bezwzglednych wypetnia sie wowczas kolumne 6).

Po wprowadzeniu danych w zaktadce ,Wskazniki realizacji projektu” nalezy zatwierdzic¢
wprowadzone informacje poprzez przycisk ,ZAPISZ".

Harmonogram wydatkow
19. W kolumnie Planowane wydatki kwalifikowane ogotem [PLN] nalezy przedstawic,
wydatki kwalifikowane jakie Beneficjent planuje ponies¢ w obecnym i w kolejnych
kwartatach realizacji projektu.
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W kolumnie Planowana kwota wnioskowana [PLN] nalezy przedstawi¢ planowane kwoty
dofinansowania o jakie Beneficjent bedzie wnioskowal w obecnym i w kolejnych
kwartatach realizacji projektu.

W przypadku, gdy planowane wydatki sg niezgodne z wydatkami ujetymi w aktualnym
harmonogramie rzeczowo-finansowym, Beneficjent w pkt 18 informuje 1Z o niezgodnosci
planowanych  wydatkbw z aktualnym harmonogramem rzeczowo-finansowym
(Beneficjent zobowigzany jest do niezwlocznego uaktualnienia harmonogramu rzeczowo-
finansowego).

UWAGA! — dane przedstawione w poz. 19 powinny umozliwi¢ sporzadzenie prognoz
dla projektu dla kolejnych kwartatow, stad konieczne jest, aby informacje przedstawione
przez Beneficjenta obejmowaty kwartaty kalendarzowe. Pierwszy wiersz powinien
zawiera¢ dane obejmujace kwoty wydatkow planowanych i kwoty wnioskowane
w pozostatych miesigcach obecnego kwartatu.

Po wprowadzeniu danych w zakladce ,Harmonogram wydatkow” nalezy zatwierdzic¢
wprowadzone informacje poprzez przycisk ,ZAPISZ".

Zgodno Sci

20.

21.

22.

23.

Poprzez zaznaczenie pola Tak lub Nie nalezy wskazaé, czy realizowany projekt jest
zgodny z zasadami udzielania zamoOwien publicznych, do przestrzegania ktorych
Beneficjent zobowigzat sie w umowie/decyzji o dofinansowanie. W przypadku
nieprzestrzegania zasad udzielania zaméwien publicznych (tj. wyboru pola Nie) nalezy
opisa¢ w kilku zdaniach, na czym polegaly nieprawidtowosci oraz wskaza¢ podjete
dziatania naprawcze. W opisie nalezy uwzgledni¢ wyniki kontroli/audytow wskazujgcych
na naruszenie zasad polityk UE. W przypadku zwolnienia z obowigzku stosowania
Ustawy z 29 stycznia 2004r. Prawo zamoOwien publicznych (art.3) nalezy zaznaczyc¢
Nie dotyczy.

Poprzez zaznaczenie pola Tak lub Nie nalezy wskazaé, czy realizowany projekt jest
zgodny z politykg ochrony srodowiska, do przestrzegania ktorej Beneficjent zobowigzat
sie w umowie/decyzji o dofinansowanie. W przypadku nieprzestrzegania polityki ochrony
Srodowiska (tj. wyboru pola Nie) nalezy opisa¢ w kilku zdaniach, na czym polegaty
nieprawidtowosci oraz wskaza¢ podjete dziatania naprawcze. W opisie nalezy uwzgledni¢
wyniki kontroli/audytéw wskazujacych na naruszenie zasad polityk UE. W przypadku gdy
nie ma obowigzku zgodnie z Wytycznymi w zakresie postepowania sprawie oceny
oddzialywania na $rodowisko dla przedsiewzie¢ wspoétfinansowanych z krajowych
lub regionalnych programow operacyjnych ziozenia zalgcznika 2a i 2b do wniosku
o dofinansowanie projektu nalezy zaznaczy¢ Nie dotyczy.

Poprzez zaznaczenie pola Tak lub Nie nalezy wskazaé, czy realizowany projekt jest
zgodny z polityka réwnych szans, do przestrzegania ktérej Beneficjent zobowigzat sie
w umowie/decyzji o dofinansowanie. W przypadku nieprzestrzegania polityki rownych
szans (t. wyboru pola Nie) nalezy opisa¢ w kilku zdaniach, na czym polegaly
nieprawidtowosci oraz wskazaé podjete dziatania naprawcze. W opisie nalezy uwzglednié
wyniki kontroli/audytow wskazujacych na naruszenie zasad polityk UE. W przypadku
zaznaczenia we wniosku o dofinansowanie projektu, ze projekt nie jest zwigzany
Z politykg realizacji rownych szans nalezy zaznaczy¢ Nie dotyczy.

Poprzez zaznaczenie pola Tak lub Nie nalezy wskazac, czy realizowany projekt jest
zgodny z zasadami pomocy publicznej, do przestrzegania ktérych Beneficjent zobowigzat
sie w umowie/decyzji o dofinansowanie. W przypadku nieprzestrzegania zasad pomocy
publicznej (tj. wyboru pola Nie) nalezy opisa¢ w kilku zdaniach, na czym polegaty
nieprawidtowosci oraz wskazac¢ podjete dziatania naprawcze. W opisie nalezy uwzglednic
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wyniki kontroli/audytéw wskazujacych na naruszenie zasad polityk UE. W przypadku gdy
projekt nie jest objety pomocg publiczng nalezy zaznaczy¢ pole Nie dotyczy.

Po wprowadzeniu danych w zaktadce ,Zgodnosci” nalezy zatwierdzi¢ wprowadzone
informacje poprzez przycisk ,ZAPISZ".

Oswiadczenia i zat gczniki

24. Oswiadczenie Beneficjenta - nalezy wskaza¢ miejsce przechowywania dokumentacji
zZwigzanej z projektem, podajac adres i charakter miejsca (np. siedziba firmy, miejsce
statego zameldowania itp.).

25. W pozycji ,Data” nalezy wpisa¢ date spojng z datg wystania wniosku o ptatnosé.

Zalgczniki - Zatgcznikami do wniosku moga byé potwierdzone za zgodnos$é z oryginatem
kopie faktur lub dokumentéw ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej (zgodne
z poz. 12 wniosku) wraz z dowodami zaptaty, jak réwniez poswiadczone za zgodnosc¢
z oryginatem kopie dokumentow potwierdzajacego odbidr/wykonanie prac oraz inne
dokumenty, o ile sg wymagane zgodnie z umowa/uchwaltg o dofinansowanie.

Wszystkie kopie dokumentéw powinny byé potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez
Beneficjenta/osobe upowazniong do reprezentowania Beneficjenta. W takim przypadku
do wniosku nalezy zalgczyé dokument upowaznienia w formie pisemnej, zawierajacy
co najmniej: okreslenie mocodawcy i o0soby upowaznionej, zakres upowaznienia
(podpisanie wniosku o ptatno$¢ i zatgczonych dokumentow), podpis mocodawcy lub inny
dokument, z ktérego wynika upowaznienie do dziatania w imieniu Beneficjenta.

Przez kopie potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem nalezy rozumiec:

1) kopie dokumentu zawierajgcg klauzule "za zgodnos¢ z oryginatem" umieszczong
na kazdej stronie dokumentu wraz z czytelnymi podpisami 0s6b uprawnionych
do potwierdzania dokumentow za zgodnosc¢ z oryginatlem,

lub

2) kopie dokumentu zawierajgcg na pierwszej stronie dokumentu klauzule "za zgodnosc
Z oryginatlem od strony ... do strony ..." wraz z czytelnymi podpisami o0s6b uprawnionych do
potwierdzania dokumentow za zgodno$¢ z oryginatem ( wszystkie strony tak potwierdzonego
dokumentu musza byc¢ ponumerowane, zaparafowane [ przedstawione
w sposob wskazujacy na integralnosé dokumentu (np. zszyte)”.

Istnieje mozliwos¢ przedstawiania do refundacji faktur/innych dokumentow o rownowaznej
wartosci dowodowej wystawionych w walutach obcych.

I. W przypadku, gdy Beneficjent okreslit kurs w dokumencie wigzacym jednostke (polityka
rachunkowosci), przeliczenia dokonuje w nastepujgacych momentach:
1) powstanie zobowigzania (wigzgca jest data sprzedazy):
- przelicza fakture po kursie okreslonym w dokumencie wigzacym jednostke;
2) dokonanie zaptaty:
- w przypadku pfatnosci gotowkowej przelicza fakture po kursie $rednim
ustalonym dla danej waluty przez NBP na dzieh przeprowadzenia operacji;
- w przypadku zaptaty przelewem z rachunku prowadzonego w PLN
na rachunek walutowy przeliczenie wartosci wydatku kwalifikowanego winno
by¢ dokonane w oparciu o kurs zastosowany przez bank, obowigzujacy
w momencie dokonania ptatnosci (Beneficjent przedstawia wycigg bankowy
okreslajacy zastosowany kurs lub informacje z banku o zastosowanym kursie);
- w przypadku zaptaty przelewem z rachunku walutowego na rachunek
walutowy przeliczenie wartosci wydatku kwalifikowanego winno by¢ dokonane
w oparciu o kurs sprzedazy obowigzujacy w banku z dnia dokonania ptatnosci
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(Beneficjent przedstawia informacje z banku o kursie obowigzujgcym w dniu
dokonania ptatnosci);

II. W przypadku, gdy Beneficjent nie okreslit kursu w dokumencie wigzacym jednostke

(polityka rachunkowosci), przeliczenia dokonuje w nastepujgcych momentach:

1) powstanie zobowigzania (wigzgca jest data sprzedazy):
- przelicza fakture po kursie srednim ustalonym dla danej waluty przez NBP na
dzien przeprowadzenia operacj;
2) dokonanie zaptaty:

- w przypadku ptatnosci gotowkowej przelicza fakture po kursie srednim
ustalonym dla danej waluty przez NBP na dzieh przeprowadzenia operacji;
- w przypadku zapfaty przelewem z rachunku prowadzonego w PLN
na rachunek walutowy przeliczenie wartosci wydatku kwalifikowanego winno
by¢ dokonane w oparciu o kurs zastosowany przez bank, obowigzujacy
w momencie dokonania ptatnosci (Beneficjent przedstawia wyciag bankowy
okreslajgcy zastosowany kurs lub informacje z banku o zastosowanym kursie);
- w przypadku zaptaty przelewem z rachunku walutowego na rachunek
walutowy przeliczenie wartosci wydatku kwalifikowanego winno by¢ dokonane
w oparciu o kurs sprzedazy obowigzujacy w banku z dnia dokonania ptatnosci
(Beneficjent przedstawia informacje z banku o kursie obowigzujgcym w dniu
dokonania pfatnosci).

Reasumujgc, w praktyce mozliwe jest wystgpienie dwoch sytuacii:

1. Wartos¢ wydatku faktycznie poniesionego w PLN jest nizsza od kwoty zobowigzania
przeliczonej na podstawie faktury i odpowiedniego kursu — wowczas wysokos$¢ wydatku
kwalifikowalnego stanowi wartos¢ nizsza, czyli kwota wydatku faktycznie poniesionego
przeliczonego na PLN, jednakze nie wyzsza niz wysokos¢ okreslona w harmonogramie
rzeczowo-finansowym dla danej kategorii wydatku.

2. Wartos¢ wydatku faktycznie poniesionego w PLN jest wyzsza od kwoty zobowigzania
przeliczonej na podstawie faktury i odpowiedniego kursu - wéwczas wysokos¢ wydatku
kwalifikowalnego stanowi wartos¢ nizsza, czyli kwota zobowigzania po przeliczeniu na PLN,
jednakze nie wyzsza niz wysokos¢ okreslona w harmonogramie rzeczowo-finansowym
dla danej kategorii wydatku.

W przypadku rozliczenia ratalnego, warto$¢ brutto dokumentu przedstawiona
we wniosku o pfatnos¢ powinna by¢ réwna sumie wydatkéw faktycznie poniesionych
w poszczegolnych transzach ptatnosci.

W opisie nalezy wyszczegdlni¢ kazdg zaptacong transze wraz z okresleniem sposobu
przewalutowania.

Powyzszy sposéb przeliczania dokumentu finansowo-ksiegowego  wystawionego
w walucie obcej (1j. kursy obowigzujace w momencie powstania zobowigzania i w momencie
zaptlaty) Beneficjent przedstawia na odwrocie faktury.

Faktury/inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej wystawione w walutach obcych
sg dopuszczane przez |Z pod warunkiem, ze beda one przettumaczone przez ttumacza
przysiegtego.

Faktury/inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej powinny by¢ opatrzone
adnotacjg ,Projekt jest wspoéffinansowany przez Unie Europejskg w ramach RPO WiM”.
Zapis ten moze rowniez wystepowaé w formie pieczeci. Zgodnie z wymogiem Komisji
Europejskiej adnotacja ta powinna by¢ umieszczona na pierwszej stronie oryginatu faktury/
innych dokumentéw o réwnowaznej warto$ci dowodowej (przed skopiowaniem).

Na pierwszej stronie oryginalu faktury/innego dokumentu o réwnowaznej wartosci
dowodowej nalezy umiesci¢ numer ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu, nadany przez
osobe prowadzacq ewidencije ksiegowa lub ksiegi rachunkowe.
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Na odwrocie faktury/innego dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej przedstawianej
do rozliczenia projektu nalezy umiescic:

1. Numer umowy/ uchwaty
0 dOfINANSOWANIE: | i e e e e e

2. Nazwa i Nr projektU: | e

3. Przedstawiony wydatek
dotyczy kategorii wydatku
wskazanego we wniosku
0 dofinansowanie Projektu: | ..o

4. Kwota wydatku
kwalifikowalnego: |

5. Projekt jest realizowany
zgodnie z ustawg Prawo
Zamowien Publicznych
Z dn. 29 stycznia 2004 r.
(Dz. U. z 2007 r., Nr 223,
poz. 1655, z pdzn. zm.) N

6. Srodek trwaly ujeto
w ewidencji Srodkow
trwalyCh pod POZYCIA: | e

7. Sprawdzono pod wzgledem
formalnym, merytorycznym
i rachunkowym: data.........ccoviiiiiinn. POAPIS: ...

W pozycji PODPIS BENEFICJENTA nalezy poda¢ dane zgodnie z reprezentacjg

Zaleca sie by potwierdzone za zgodno$c¢ z oryginatem kopie faktur/dokumentow ksiegowych
o rownowaznej wartosci dowodowej mialy nadany w prawym goérnym rogu numer, zgodny
z liczbg porzadkowa poszczegoinych pozycji ujetych w zestawieniu dokumentow
potwierdzajgcych poniesione wydatki objete wnioskiem o ptatnos¢ (pkt 12 wniosku).

Po wprowadzeniu danych w zakladce ,Oswiadczenie i zalgczniki” nalezy zatwierdzi¢
wprowadzone informacje poprzez przycisk ,ZAPISZ”

Drukowanie
Zaktadka umozliwiajgca wydrukowanie wniosku Beneficjenta o ptatnosc.

Sprawd z wniosek
Zaktadka umozliwiajgca sprawdzenie poprawnosci wypetnionego wniosku. Raportuje

czy w poszczegoblnych czesciach wniosku o ptatnos¢ wystagpity problemy.
W przypadku braku probleméw pojawia sie opcja ,Wyslij wniosek”.
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Zatacznik do Instrukciji wypetniania wniosku Beneficjent a o ptatno $¢é

|. Dokumenty, ktére nale zy dotaczy¢é do wniosku o ptatno $é:

a) kopie faktur lub innych dokumentéw o roéwnowaznej wartosci dowodowej
potwierdzone za zgodnoS$¢ z oryginatlem przez Beneficjenta lub osobe upowazniong
do reprezentowania Beneficjenta,

b) kopie wyciagébw bankowych z rachunku bankowego (pierwsza strona wyciggu
bankowego oraz strona zawierajgca dany wydatek ) Beneficjenta, lub dokumentow
0 rownowaznej wartosci dowodowej, potwierdzajgcych poniesienie wydatkow,
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatlem przez Beneficjenta lub osobe upowazniong
do reprezentowania Beneficjenta,

C) pisemna _interpretacia przepisOw _prawa podatkowego stwierdzajgca mozliwosé
odzyskania podatku VAT w zakresie realizowanego projektu z wtasciwej Izby Skarbowej
na podstawie art. 14-14d ustawy z dn. 29 sierpnia 1997 r. Ordynacji podatkowej,
zgodnie z umowag o dofinansowanie,

d) kopie umowy zawartej pomiedzy Beneficjentem a wykonawcg w przypadku wyptaconej
zaliczki przez Beneficjenta wykonawcy,

e) kopie dokumentow potwierdzajacych odbiér urzgdzeh/sprzetu wymagajacych instalacji
serwisowej lub wykonanie prac, potwierdzone za zgodnos¢ =z oryginalem
przez Beneficjenta lub osobe upowazniong do reprezentowania Beneficjenta,

Wyma@g dostarczenia protokotu odbioru dotyczy towardw i prac, ktérych faktyczny odbi6r
nie moze zosta¢ w sposéb precyzyjny potwierdzony samg fakturg np. zakup maszyn,
urzgdzen (rowniez ich instalacji), specjalistycznego sprzetu i wszystkich tych towaréw
i prac, w ktérych zgodnie z przepisami wymagany jest protokét odbioru.

Protokot odbioru powinien zawiera¢ charakterystyke zakupionego towaru, date odbioru
(nie musi by¢ ona tozsama z datg sporzadzenia protokotu), strony dokonujace
przekazania/odbioru i ich podpisy.

W przypadku zakupu towarow i prac, ktére nie wymagajg protokotu odbioru, fakture
nalezy opatrzy¢ adnotacjg ,towar otrzymatem” oraz podpisem osoby odbierajgcej.
Ponadto, nalezy dotaczy¢ specyfikacje zakupionych towaréw/wykonanych prac
podpisang przez wystawce faktury.

f) w przypadku zakupu urzadzen/sprzetu, ktére nie zostaly zamontowane:

- kopie protokotow odbioru urzadzen/sprzetu lub przyjecia materialdw, z podaniem
miejsca ich sktadowania - potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez Beneficjenta
lub osobe upowazniong do reprezentowania Beneficjenta,

g) w przypadku zakupu uzywanego srodka trwatego

- oswiadczenie sprzedawcy o tym, iz srodek trwaly nie zostat nabyty z wykorzystaniem
srodkéw publicznych w okresie 7 lat od daty sprzedazy niniejszego sSrodka
Beneficjentowi (dotyczy srodka trwatego),

- oswiadczenie o tym, iz cena uzywanego srodka trwalego jest nizsza niz cena
podobnego, nowego srodka trwatego,

- oSwiadczenie, ze Srodek trwaty posiada wiasciwosci techniczne niezbedne do realizaciji
przedsiewziecia objetego wsparciem oraz spetnia obowigzujgce normy i standardy
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- na wniosek [P Beneficjent bedzie zobowigzany do zlozenia poswiadczenia
od niezaleznego rzeczoznawcy majatkowego, ze cena zakupu uzywanego sprzetu
nie przekracza wartosci rynkoweyj;

- odpowiednie certyfikaty — jezeli dany srodek trwaly wymaga takich dokumentow,

h) w przypadku zakupu nieruchomosci niezabudowanej i zabudowanej:

- operat szacunkowy sporzadzony przez uprawnionego rzeczoznawce W rozumieniu
ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U. z 2004 r. Nr 261,
poz.2603, z p6zn.zm) wraz z przepisami wykonawczymi potwierdzajacy ze cena zakupu
nieruchomosci nie przekracza wartosci rynkowej,

i) w przypadku budowy nieruchomosci:

- protokét odbioru robdét,

- umowa na wykonanie danego zadania z zatgcznikami,

- pozwolenie na uzytkowanie budynku,

) w przypadku remontow:
- umowa na wykonanie danego zadania z zatgcznikami,
- protokét odbioru robdét,
k) w przypadku ptatnosci w walutach obcych:
- informacja z banku o zastosowanym kursie,
- o$wiadczenie o przyjetym w polityce rachunkowosci kursie stosowanym
przy przeliczeniach faktur w walutach obcych,

oraz inne dokumenty wymagane umowag/uchwalg o dofinansowanie projektu w tym
dokumenty potwierdzajgce osiggniecie wskaznika produktu.
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