Instrukcja wypeliania ,,Wniosku beneficjenta o platnos¢” dla projektu finansowanego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewodztwa Pomorskiego na lata
2007-2013

(O$ Priorytetowa 1 z wylaczeniem Dziatania 1.3)

UWAGI OGOLNE

Przed rozpoczgciem wypelniania wniosku o platno$¢ nalezy uwaznie zapoznaé si¢ z ponizsza
instrukcja. Wniosek powinien by¢ przygotowany bardzo starannie, za§ informacje w nim podane —
rzetelne, konkretne i wyczerpujace.

Instrukcja jest przeznaczona dla beneficjentow realizujacych projekty w ramach Osi Priorytetowej 1
z wylaczeniem Dziatania 1.3 Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewodztwa Pomorskiego
na lata 2007-2013 (zwanego dalej: RPO WP).

We wniosku o ptatno$¢ beneficjent wykazuje wszystkie wydatki kwalifikowalne, jakie poniést na
realizacje projektu, przewidziane w umowie o dofinansowanie projektu oraz ujmuje wnioskowana
kwote refundacji.

Wszelkie kwoty i dane finansowe podawane we wniosku o platno$¢ nalezy wyraza¢ w PLN.

Dla projektu, w ramach ktérego uwzglednione zostaly wydatki objete zasadami pomocy publicznej,
dofinansowanie przekazywane jest zgodnie z zasadami RPO WP, Uszczegélowienia RPO WP,
odpowiedniego programu pomocowego, przyjetego rozporzadzeniem oraz na warunkach okreslonych
w umowie o dofinansowanie projektu.

Pola zaznaczone na szaro nie s3 wypelniane przez beneficjenta. Wypelnia je pracownik
instytucji dokonujacej weryfikacji wniosku o platno$¢ za wyjatkiem tabeli nr 18, kolumna 2,
wiersze kwota wydatkéw podlegajgcych zasadom pomocy publicznej | kwota wydatkéw na cross-
financing oraz kolumny 3 i 5 wiersza kwota wydatkéw podlegajgcych zasadom pomocy publicznej,
ktore pozostajq niewypelnione.

Beneficjent zobowigzany jest do skladania wniosku o ptatnos¢ z czgstotliwoscig okreslong
w umowie o dofinansowanie projektu, tj. nie rzadziej niz raz na trzy miesiace.

Wnhniosek o platno$¢ nalezy sporzadzi¢ w programie Generator Wnioskow Platniczych przy pomocy
pliku inicjujacego przekazanego przez Instytucje Posredniczacg II stopnia (zwang dalej IP 1) RPO
WP. Plik inicjujacy przesytany jest e-mailem na adres wskazany we wniosku o dofinansowanie.
Wersja papierowa wniosku musi by¢ zgodna z wersja elektroniczng.

Beneficjent ma obowigzek zlozy¢ pierwszy wniosek o platno$¢ poSrednia w terminie
3 miesiecy, liczac od dnia podpisania umowy o dofinansowanie projektu.

Whiosek o ptatnos¢ nalezy ztozy¢ w jednym egzemplarzu.

Whniosek o ptatno$¢ nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie lub w zwartym segregatorze wraz
z wymaganymi zalgcznikami m. in: dowodami =zaptaty, protokotami odbioru, umowami
z wykonawcami/dostawcami oraz aneksami do tych umoéw (jezeli nie zostaly wczesniej zlozone).
Zataczone do wniosku dokumenty — faktury lub inne dokumenty o rownowaznej warto$ci dowodowej,
nalezy pouktada¢ zgodnie z kolejnoscig ich wykazywania w tabeli 15 Zestawienie dokumentow
potwierdzajgcych poniesione wydatki objete wnioskiem.

UWAGA: W przypadku projektow, ktore rozliczane sa jednym wnioskiem o platnos¢ koncowa oraz
dodatkowo w ktorych liczba pozycji wykazywanych w tabeli 15 Zestawienie dokumentéw
potwierdzajgcych poniesione wydatki objete wnioskiem wynosi co najwyzej 10 pozycji, istnieje
mozliwo$¢ rozliczenia projektu w oparciu o zestawienie faktur. Oznacza to, iz na etapie sktadania
wniosku o ptatno$¢ koncowa nie ma koniecznosci dolaczania faktur lub innych dokumentéw
o rownowaznej wartosci dowodowej. Jednakze dokumenty znajdujace si¢ u beneficjenta muszg by¢
sporzadzone/opisane zgodnie z wytycznymi zawartymi w punkcie (28) Zalgczniki niniejszej instrukcji.
Dokumenty te zostana zweryfikowane w trakcie kontroli na miejscu realizacji projektu. Beneficjent
zobowigzany bedzie do sporzadzenia kopii sprawdzonej dokumentacji i przekazania jej zespotowi
kontrolujacemu.



WNIOSEK BENEFICJENTA O PLATNOSC

CZESC OGOLNA

(1) Okres: od... do...: nalezy poda¢ okres (w formacie rrrr-mm-dd), za jaki sktadany jest wniosek.
Okres objety wnioskiem nie musi by¢ okresem obejmujacym pelny miesiac kalendarzowy.

UWAGA: Brak wydatkow po stronie beneficjenta nie zwalnia z obowiazku przedkladania
wniosku o platnos¢ z wypelniong jedynie czescia dotyczaca przebiegu realizacji projektu.
Whiosek stanowi wowczas podstawe do monitorowania postepu rzeczowego projektu i pozyskania
danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdania okresowego z realizacji programu.

W pierwszym wniosku o ptatno$¢ posrednia w komoérce od... nalezy wpisaé¢ date podpisania umowy
o dofinansowanie projektu. Jezeli beneficjent poniost wydatki kwalifikowalne przed data podpisania
umowy o0 dofinansowanie projektu powinien umiesci¢ je w pierwszym wniosku o ptatnos¢ zgodnie
z zaleceniami dotyczacymi wypetniania tabeli w pkt 15.

W komorce do... nalezy poda¢ date konczacg okres, za jaki sktadany jest wniosek. Nalezy pamigtac,
ze data podpisania pierwszej wersji wniosku o ptatno$¢ powinna by¢ tozsama z datg okreslong
w komorce do...

Przy sporzadzaniu kolejnych wnioskéw o ptatnosé¢ nalezy pamigta¢ o zachowaniu cigglosci okresow
wykazywanych we wniosku tzn. w komorce od... nalezy umie$ci¢ datg¢ nastepujaca po dacie
wykazanej w komorce do... z poprzedniego wniosku (nastgpny dzien kalendarzowy).

W przypadku ptatnosci koncowej data w komoérce do... nie moze przekracza¢ daty zakonczenia
okresu realizacji projektu, okreslonej w umowie o dofinansowanie projektu/ancksiec do umowy
o dofinansowanie projektu.. Data w polu do... nie powinna by¢ wczes$niejsza niz najpdzniejsza data
zaptaty za dokument lub najpozniejsza data wystawienia dokumentu, wskazanego w tabeli w pkt 15
wniosku o ptatnosc.

Jezeli wniosek dotyczy wylacznie przebiegu realizacji projektu w komorce od... nalezy wpisaé date
zgodnie z powyzszymi zasadami, w komorce do... nalezy wpisa¢ date koncowa okresu
sprawozdawczego ujetego w danym wniosku. Nalezy przez to rozumieé-dzien podpisania pierwszej
wersji wniosku o ptatnosc.

Jezeli projekt zostal w calo$ci zrealizowany przed dniem podpisania umowy o dofinansowanie
projektu, to beneficjent rozlicza caly projekt jednym wnioskiem o ptatnos$¢, tj. wnioskiem o ptatnosé
koncowg. W takim przypadku w komorce od... i do... ww. wniosku nalezy wskaza¢ te¢ sama date, tj.
date¢ podpisania umowy o dofinansowanie projektu.

W sytuacji, gdy dany wydatek kwalifikowalny zostal pominigty we wniosku o ptatnosc,
sporzagdzonym dla okresu, ktérego wydatek dotyczy, mozna go ujgé we wniosku za kolejny okres
rozliczeniowy. W takiej sytuacji nalezy w pismie przekazujacym wniosek o platno$¢ do wiasciwej
instytucji zawrze¢ informacj¢ o umieszczeniu we wniosku o platnos¢ wydatku poniesionego
w okresie, za ktory zlozony zostal poprzedni wniosek o ptatnos¢. W tabeli w pkt 15 wniosku
o platno$¢ faktury/ dokumenty ksiggowe o réwnowaznej wartosci dowodowej dla tych wydatkow
nalezy umiesci¢ w ostatnich wierszach.

(2) Whniosek dotyczy wylacznie przebiegu realizacji projektu: nalezy okresli¢ czy wniosek dotyczy
wylacznie przebiegu realizacji projektu (TAK/NIE). W przypadku zaznaczenia pola ,,TAK” — nie
nalezy wypehia¢ punktéw od 11 do 16.

Pozostatle pola w punkcie 2 wypelnia pracownik instytucji dokonujacej weryfikacji wniosku
o platnose.

(3) Dane beneficjenta/partnera wiodacego:



a) Nazwa: nalezy odpowiednio poda¢ dane beneficjenta/partnera wiodacego: nazwe instytucji oraz
imi¢ i nazwisko osoby/os6b upowaznionych do reprezentowania beneficjenta/partnera wiodacego
(podpisania wniosku o ptatno$¢), a nastgpnie dane teleadresowe beneficjenta/partnera wiodacego.
Dane beneficjenta/partnera wiodacego powinny by¢ zgodne z danymi podanymi w umowie
o dofinansowanie projektu. W przypadku wystgpienia reprezentacji wieloosobowej, prosimy
o wpisanie wszystkich 0sob w jednym wierszu.

b) Nalezy poda¢ imi¢, nazwisko oraz dane teleadresowe osoby wyznaczonej przez
beneficjenta/partnera wiodacego do kontaktow w czesci dot. postepu finansowego.

c) Nalezy poda¢ imig¢, nazwisko oraz dane teleadresowe osoby wyznaczone] przez
beneficjenta/partnera wiodacego do kontaktow w czesci dot. przebiegu realizacji projektu.

(4) Program Operacyjny: pole wypelniane jest automatycznie.
(5) OS$ Priorytetowa: pole wypelniane jest automatycznie.

(6) Dzialanie: nalezy poda¢ numer i pelng nazwe Dziatania RPO WP, w ramach ktorego realizowany
jest projekt.

(7) Poddzialanie: nalezy poda¢ numer i pelng nazwe Poddziatania, w ramach ktorego realizowany jest
projekt. W przypadku gdy Poddziatanie nie wystepuje, nalezy pozostawi¢ pole niewypelnione.

(8) Tytul projektu: nalezy podaé tytul nadany projektowi, tozsamy z tytutem podanym w umowie
o dofinansowanie projektu.

(9) Numer wniosku o dofinansowanie projektu: WND — RPPM: nalezy poda¢ numer nadany
wnioskowi, ktory powinien by¢ identyczny z numerem okreslonym w umowie o dofinansowanie
projektu.

(10) Numer umowy o dofinansowanie projektu: UDA — RPPM: nalezy poda¢ numer umowy
o dofinansowanie projektu.

CZESC FINANSOWA

(11) Rodzaj ptatnosci:

— posrednia — nalezy wybra¢ z listy rozwijanej NIE, gdy beneficjent ubiega si¢ o refundacje
poniesionych wydatkéw kwalifikowalnych nie stanowiacych wszystkich wydatkow zaplanowanych do
realizacji.

— koncowa — nalezy wybra¢ z listy rozwijanej] TAK, gdy beneficjent ubiega si¢ o refundacje catej
kwoty poniesionych wydatkéw kwalifikowalnych na realizacje projektu (projekt jest rozliczany
jednym wnioskiem o ptatnos¢) lub jezeli beneficjent ubiega si¢ o refundacje ostatniej kwoty
poniesionych wydatkéw kwalifikowalnych (projekt jest rozliczany wiecej niz jednym wnioskiem
o ptatnosc¢).

Whiosek o ptatnosé¢ koncowa beneficjent/partner wiodacy zobowiazany jest zlozy¢ w terminie 30
dni od dnia zakonczenia realizacji projektu zapisanego w umowie o dofinansowanie projektu.

(12) Calkowita kwota poniesionych wydatkéw objetych wnioskiem: nalezy obliczy¢ jako sume
kwot brutto wydatkow kwalifikowalnych i1 niekwalifikowalnych objetych wnioskiem. Nalezy
uwzglednia¢ tylko wydatki zwigzane z realizacjg projektu.

(12A) Kwota wydatkéw kwalifikowalnych objetych wnioskiem: nalezy obliczy¢ wg jednego
z ponizszych wariantdw, w zaleznosci od zawartego w umowie o dofinansowanie projektu montazu
finansowego:

WARIANT I: sposob obliczenia kwoty wydatkow kwalifikowalnych objetych wnioskiem,
w ktoérej nie wystepuje pomoc publiczna:



tj. ,,suma ogolem w PLN” z tabeli 15 kolumna nr 9 (,, kwota wydatkow kwalifikowalnych ogotem ™)
— ,,suma ogolem w PLN” z tabeli 14 (Dochod uzyskany w trakcie realizacji projektu),

WARIANT [I: sposob obliczenia kwoty wydatkoéw kwalifikowalnych objetych wnioskiem
w ktorej czes¢ wydatkow podlega zasadom pomocy publicznej tj.:

a) kwota wydatkow kwalifikowalnych nie podlegajaca zasadom pomocy publicznej
=,,suma ogélem w PLN” z tabeli 15 kolumna nr 9 (,,kwota wydatkow kwalifikowalnych
ogotem”) — suma ogolem w PLN z tabeli 15 kolumna nr 11 (,w tym kwota wydatkéw
kwalifikowalnych podlegajqcych zasadom pomocy publicznej”) — ,suma ogolem w PLN”
z tabeli 14 (Dochod uzyskany w trakcie realizacji projektu);

b) kwota wydatkéw kwalifikowalnych podlegajaca zasadom pomocy publicznej =,,suma
ogolem w PLN” z tabeli 15 kolumna nr 11 (,w tym kwota wydatkéw kwalifikowalnych
podlegajqgcych zasadom pomocy publicznej”)

Kwota wydatkéw kwalifikowalnych w wariancie II stanowi sume¢ punktéw a i b.

WARIANT III: sposob obliczenia kwoty wydatkow kwalifikowalnych objetych wnioskiem
o ptatnos¢, w ktorej wystepuje pomoc publiczna:

tj. ,,suma ogétem w PLN” z tabeli 15 kolumny nr 9 (,, kwota wydatkéw kwalifikowalnych ogotem”)
powinna by¢ identyczna z ,suma ogélem w PLN” z tabeli 15 kolumna nr 11
(,, w tym kwota wydatkow kwalifikowalnych podlegajqgcych zasadom pomocy publicznej”).

(13A) Whnioskowana kwota do refundacji z EFRR: Beneficjent wnioskuje o refundacje
poniesionych wydatkéw ze $rodkow EFRR przyznanych na podstawie umowy o dofinansowanie
projektu. W zaleznos$ci od wystepujacego w projekcie jednego z wariantéw wymienionych w punkcie
(12A), wnioskowana kwote do refundacji nalezy obliczy¢ wg jednego z ponizszych schematéw tj.:

WARIANT I: wnioskowana kwota do refundacji = punkt (12) x warto$§¢ dofinansowania
wynikajagca z umowy o dofinansowanie projektow ze srodkow EFRR / calkowite wydatki
kwalifikowalne objete umowg o dofinansowanie projektu.

WARIANT II: wnioskowana kwota do refundacji stanowi sume wartosci ponizszych punktéw a)
i b).

a) ,suma ogolem w PLN” z tabeli 15 kolumna nr 9 (,kwota wydatkéw kwalifikowalnych
ogélem”) — suma ogélem w PLN z tabeli 15 kolumna nr 11 (,w tym kwota wydatkéw
kwalifikowalnych podlegajgcych zasadom pomocy publicznej”) — ,suma ogélem w PLN”
z tabeli 14 (Dochéd uzyskany w trakcie realizacji projektu) x wartos$¢ dofinansowania
wynikajagca z umowy o dofinansowanie projektu ze $rodkow EFRR / catkowite wydatki
kwalifikowalne objete umowg o dofinansowanie projektu.

b) ,suma ogélem w PLN” z tabeli 15 kolumna nr 11 (,w tym kwota wydatkow
kwalifikowalnych podlegajacych zasadom pomocy publicznej”) x warto$¢ dofinansowania
odnoszaca si¢ do pomocy publicznej, wynikajaca z umowy o dofinansowanie projektu/
catkowite wydatki kwalifikowalne objete pomoca publiczng przedstawione w umowie
o dofinansowanie projektu x poziom dofinansowania ze $rodkow Unii Europejskiej (UE)

WARIANT 1lI: wnioskowana kwota do refundacji = kwota wydatkow kwalifikowalnych
podlegajaca zasadom pomocy publicznej tj. ,,suma ogétem w PLN” z tabeli 15 kolumny nr 11
(,, kwota wydatkow kwalifikowalnych podlegajgcych zasadom pomocy publicznej”) x warto$¢
dofinansowania odnoszaca si¢ do pomocy publicznej, wynikajgca z umowy o dofinansowanie
projektu/ catkowite wydatki kwalifikowalne objete pomoca publiczng przedstawione w umowie
o dofinansowanie projektu x poziom dofinansowania ze srodkéw Unii Europejskiej (UE).

W przypadku wyboru wariantu II lub wariantu I1I nalezy wypekié¢ punkt ( 13B)

(13B) Wnioskowana kwota do refundacji z budzetu panstwa: W przypadku projektoéw objetych
pomoca publiczna, na podstawie umowy o dofinansowanie projektu, beneficjent wnioskuje
o refundacj¢ poniesionych wydatkow. Refundacja nastgpuje ze S$rodkéw budzetu panstwa.
W zalezno$ci od wystepujacego w projekcie jednego z wariantow wymienionych w punkcie (12A),
wnioskowang kwote do refundacji nalezy obliczy¢ wg jednego z ponizszych schematow tj.:



WARIANT |1 b): wnioskowana kwota do refundacji =,,suma ogolem w PLN” z tabeli 15 kolumna
nr 11 (,w tym kwota wydatkéw kwalifikowalnych podlegajacych zasadom pomocy publicznej”) x
warto$¢ dofinansowania odnoszaca si¢ do pomocy publicznej, wynikajaca z umowy o dofinansowanie
projektu/ catkowite wydatki kwalifikowalne objete pomoca publiczng przedstawione w umowie
o dofinansowanie projektu x poziom dofinansowania ze §rodkow budzetu panstwa.

WARIANT 1lI: wnioskowana kwota do refundacji = kwota wydatkow kwalifikowalnych
podlegajaca zasadom pomocy publicznej tj. ,,suma ogélem w PLN” z tabeli 15 kolumny nr 11
(. kwota wydatkow kwalifikowalnych podlegajqcych zasadom pomocy publicznej”) x warto$é
dofinansowania odnoszaca si¢ do pomocy publicznej, wynikajagca z umowy o dofinansowanie
projektu/catkowite wydatki kwalifikowalne objete pomoca publiczng przedstawione w umowie
o dofinansowanie projektu x poziom dofinansowania ze $rodkow budzetu panstwa.

(13C) Whnioskowana kwota do refundacji w podziale na uczestnikéw realizacji projektu:

W kolumnie nr 2 nalezy wpisa¢ pelne nazwy uczestnikow realizacji projektu. W kolumnie nr 3 nalezy
wpisa¢ numery rachunkdéw bankowych uczestnikow realizacji projektu zgodnie z danymi zawartymi
w umowie 0 dofinansowanie projektu. W kolumnie nr 4 nalezy wpisa¢ wnioskowang kwot¢ do
refundacji w PLN okreslong dla poszczegélnych uczestnikéw realizacji projektu. Suma kwot
z poszczegblnych wierszy tabeli musi by¢ tozsama z suma kwot podanych w pozycjach 13A 1 13B.

(14) Dochod uzyskany w trakcie realizacji projektu: nalezy wpisa¢ dochdd uzyskany w ramach
realizowanego projektu, ktory nie zostat wykazany w poprzednich wnioskach o ptatno$é¢, rozumiany
zgodnie z art. 55 ust. 3 rozporzadzenia Rady WE 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 ., o ile nie zostat
on wczesniej uwzgledniony w trakcie oszacowywania wysokosci dofinansowania metoda luki
w finansowaniu. Jezeli dochdd nie wystapit lub wystapil, ale nie nalezy go odlicza¢ nalezy wpisac
0,00.

W stosunku do czesci projektu podlegajacej zasadom pomocy publicznej w rozumieniu art. 107
Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej, zgodnie z art. 55 ust. 6 rozporzadzenia Rady WE
1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r., nie nalezy odlicza¢ uzyskanego dochodu.

(15) Zestawienie dokumentéow potwierdzajacych poniesione wydatki objete wnioskiem:
Beneficjent wykazuje we wniosku o ptatnos¢ chronologicznie wg daty wystawienia dokumentu
WYLACZNIE dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki kwalifikowalne.

Kazda faktura/inny dokument ksiegowy o rdwnowaznej warto$ci dowodowej moze by¢ ujeta w tabeli
15 tylko raz.

W zestawieniu nalezy uja¢ wszystkie faktury zaptacone w catosci lub inne dokumenty o rownowaznej
warto$ci dowodowej, ktére stanowig udokumentowanie poniesienia wydatkow kwalifikowalnych
przez beneficjenta w ramach projektu w okresie objetym danym wnioskiem lub wczesniej. Data
dokonania pierwszej platnosci nie moze by¢ wczesniejsza niz 1 styczen 2007 r., a w przypadku
projektow objetych pomoca publiczna nie moze by¢ wczesniejsza niz dzien nastepujacy po dniu
ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu w ramach RPO WP (dotyczy projektow ztozonych
w ramach konkursow ogloszonych po 1 stycznia 2009 r.) lub nie wczesniejsza niz data otrzymania
przez beneficjenta pisma potwierdzajacego przez IP II, ze projekt kwalifikuje si¢ do otrzymania
pomocy (dotyczy projektow zlozonych w ramach konkursow ogloszonych w 2008 roku oraz
projektow w ktorych beneficjent spetnia przestanki duzego przedsiebiorcy).

Kolumny w tabeli w punkcie 15 nalezy wypeknié¢ nastepujaco:
Ad 1: Nalezy poda¢ numer faktury, a jesli nie jest to mozliwe, numer dokumentu ksiegowego

o rownowaznej wartosci dowodowej, np. nr repertorium w przypadku aktu notarialnego.

Ad 2: Nalezy poda¢ numer ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu, nadany przez osob¢ prowadzaca
ewidencje¢ ksiggowa lub ksiggi rachunkowe.
Ad 3: Nalezy poda¢ NIP wystawcy dokumentu.

Ad 4: Nalezy poda¢ date wystawienia faktury/dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci
dowodowej.



Ad 5: Nalezy poda¢ date dokonania platnosci faktury lub innego dokumentu ksiegowego
o rownowaznej wartosci dowodowej. W zestawieniu mogg zostac ujete wylgcznie w catosci zaplacone
dokumenty. Jezeli np. faktura byta placona ratami, nalezy wskaza¢ wszystkie daty ptatnosci za dana
fakture. Dokument, ktory nie zostat w catosci zaptacony nie moze by¢ umieszczony we wniosku
o platnose.

W tabeli w pkt 15 wniosku o ptatno$¢ mozna ujmowaé¢ wylacznie dokumenty optacone nie pdzniej niz
w dniu podpisania pierwotnej wersji wniosku o ptatnosc.

W przypadku, gdy refundacji ma podlega¢ koszt, a nie wydatek np. amortyzacja, nalezy poda¢ datg
ksiegowania dokumentu (dokonania ksiegowania na wlasciwych kontach ksiegowych).

Ad 6: Nalezy poda¢ nazwe towaru/ustugi wyszczegolnionego/ej na fakturze/innym dokumencie
ksiggowym o réwnowaznej wartosci dowodowej, bedacego/ej kosztem kwalifikowalnym.

W przypadku, gdy faktura/ inny dokument o réwnowaznej warto$ci dowodowej zawiera zarowno
pozycje z grupy wydatkéw kwalifikowalnych jak i niekwalifikowalnych, wowczas nalezy wpisac
jedynie pozycje dotyczace wydatkow kwalifikowalnych (podajgc numer pozycji na fakturze oraz
doktadny opis/nazwe wydatku z faktury).

Ujmowanie pozycji w sposéb zbiorczy:

Istnieje mozliwos¢ wpisania zbiorczej nazwy asortymentu np. ,meble biurowe”, zamiast
przepisywania wszystkich pozycji z faktury/dokumentu ksiggowego o réwnowaznej wartosci
dowodowej, jednakze moze to nastapi¢ wylacznie w przypadku, gdy spetnione sa lacznie dwa nizej
wymienione warunki:

- wszystkie wydatki z faktury dotyczg jednego asortymentu,

- wszystkie pozycje faktury dotyczg wydatkoéw kwalifikowalnych.

W przypadku, gdy tylko kilka pozycji z danego asortymentu (z jednej faktury) jest
niekwalifikowalnych mozliwe jest umieszczenie w zestawieniu zbiorczej nazwy towarow z jednego
asortymentu ze wskazaniem pozycji wytaczonych (np. ,,materialy biurowe z wyt. poz. 28 (papier)”).

Ad 7: Nalezy poda¢ kwotg brutto, na ktora zostata wystawiona faktura lub inny dokument ksiggowy
o rownowaznej wartosci dowodowej, dotyczaca zaréwno wydatkéow kwalifikowalnych, jak
i niekwalifikowalnych.

Ad 8: Nalezy poda¢ kwotg netto, na ktorg zostata wystawiona faktura lub inny dokument ksiggowy
o rownowaznej wartosci dowodowej, dotyczaca zaréwno wydatkéow kwalifikowalnych, jak
i niekwalifikowalnych.

Ad 9: Nalezy poda¢ kwote wydatkéw kwalifikowalnych ogétem, zgodnie z przepisami
Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r., Rozporzadzeniem Komisji
(WE) nr 1828/2006 ustanawiajace zasady wdrazania EFRR, EFS oraz Funduszu Spoéjnosci,
rozporzadzeniem nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie kwalifikowania
wydatkoéw zwigzanych z projektami wspotfinansowanymi z funduszy strukturalnych oraz z przepisami
krajowymi i dokumentami programowymi. W przypadku, gdy VAT jest wydatkiem kwalifikowalnym,
kwota wydatku kwalifikowalnego obejmuje VAT.

Ad 10: Nalezy wyszczegolni¢ kwote VAT z kwoty wydatku kwalifikowalnego ogotem z kolumny
nr 9. Podatek VAT wykazywany w kolumnie 10 odnosi si¢ tylko i wylacznie do wydatkow
kwalifikowalnych. W przypadku, gdy VAT jest niekwalifikowalny dla danego beneficjenta, wowczas
w kolumnie 10 nalezy wpisac ,,0,00”.

W przypadku, gdy beneficjent otrzymat fakture korygujaca, wowczas w punkcie 15 danego wniosku,
beneficjent powinien wykaza¢ fakture korygujaca, uzupetniajac kolumny od 1-15 wg powyzszych
wytycznych (Ad 1 — Ad 15), wpisujac w kolumny 9 i 10 tylko réznice wynikajaca z dokonania
korekty (jesli faktura korygujaca jest zmniejszajaca, beneficjent wpisuje kwote roznicy ze znakiem
minus ,,-”, natomiast je§li faktura korygujaca jest zwigkszajaca beneficjent wpisuje kwote roznicy
zwickszenia).

Jezeli faktura korygowana i faktura korygujaca sa wykazywane w ramach jednego wniosku
0 platnos¢ w punkcie 15 nalezy je umiesci¢c w sasiadujgcych wierszach. Natomiast, gdy faktura



korygujaca dotyczy faktury ujetej w jednym z poprzednich wnioskdéw o ptatnosc, nalezy ja wykazad
w ostatnich wierszach w punkcie 15 przed ewentualnymi fakturami dotyczacymi poprzednich
okresow, nie ujetymi we wcze$niejszych wnioskach o ptatno§¢é. W pismie przewodnim, nalezy umies¢
informacje o fakturze korygowanej wraz z podaniem zakresu czasowego wniosku, w ktorym zostala
ujeta oraz date jej refundacji.

Ad 11: Nalezy wyszczegolni¢ kwote wydatkéw kwalifikowalnych podlegajacych zasadom pomocy
publicznej z kwoty wydatkéw kwalifikowalnych ogétem z kolumny nr 9, zgodnie z informacjami
zawartymi we wniosku o dofinansowanie projektu.

Ad 12: Nalezy wyszczegolni¢ wydatki kwalifikowalne odpowiadajace zakresowi interwencji EFS
w ramach programu operacyjnego EFRR z kwoty wydatkow kwalifikowalnych ogdtem z kolumny nr
9, zgodnie z informacjami zawartymi we wniosku o dofinansowanie projektu.

Ad 13: Nalezy wyszczegdlni¢ wydatki kwalifikowalne zwigzane z zakupem gruntow.

Ad 14: Nalezy wyszczeg6lni¢ wydatki kwalifikowalne zwigzane z kosztami posrednimi, ogdlnymi
1 rozliczanymi ryczattowo.

Ad 15: Nalezy okresli¢, czy dany wydatek stanowi wydatek inwestycyjny czy wydatek biezacy.

Ad 16: W przypadku projektéw partnerskich nalezy wpisa¢ nazwe Partnera, ktorego dotyczy dany
wydatek objety wnioskiem.

Ujmowanie wkladu niepieni¢znego w tabeli w pkt 15:

W przypadku ujecia w tabeli w punkcie 15 wkladu niepieni¢znego (np. nieruchomosci, urzadzen,
wolontariat), nalezy go wykaza¢ w nastepujacy sposob:

Ad 1: Nalezy poda¢ nazw¢ dokumentu, na podstawie ktorego dokonano wyceny wkladu
niepieni¢znego. Jezeli dokument posiada numeracje, nalezy wpisa¢ odpowiedni numer.

Ad 2: Nie dotyczy
Ad 3: Nie dotyczy

Ad 4: Nalezy poda¢ date dokonania wyceny wktadu niepienieznego/date wystawienia dokumentu na
podstawie ktorego dokonano wyceny wkladu niepienieznego.

Ad 5: Nie dotyczy

Ad 6: Nalezy poda¢ przedmiot wyceny.

Ad 7: Nalezy poda¢ warto$¢ przedmiotu wyceny ogdtem.
Ad 8: Nalezy poda¢ takg sama kwote jak w kol.7.

Ad 9: Nalezy poda¢ te cze$¢ przedmiotu wyceny, ktora odpowiada wydatkom kwalifikowalnym
zwigzanym z wkladem niepienieznym beneficjenta, zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie projektu.

Ad 10: Nalezy wpisa¢ ,,0,00”

Kolumny od 11-16 , nalezy wypetni¢ wg powyzszych wytycznych (Ad 11 — Ad 16)
(16) Zrédta, z ktorych zostaly sfinansowane wydatki

W tabeli nalezy wypetni¢ tylko informacje dotyczaca srodkéw EBI.

Pozostale wiersze wypehianie sa przez pracownikow' IP 11 RPO WP.

YW tabeli 16, nalezy wskazaé wszystkie zrodia sfinansowania wydatkow. Tabele wypelnia pracownik instytucji weryfikujqcej
wniosek o platnos¢. W kolumnie kwota wydatkow ogétem - nalezy wskazaé zrodla sfinansowania wydatkéw wykazanych
W tabeli 15 w kolumnie 7. W kolumnie kwota wydatkow kwalifikowanych nalezy wykaza¢ zrodta sfinansowania wydatkow
wykazanych w module wniosek o ptatnosé¢ w systemie KSI (SIMIK 07-13) — kwota wydatkow uznanych za kwalifikowane
(po autoryzacji). Jako Srodki wspolnotowe nalezy wykazacé czes¢ wydatkow kwalifikowanych, ktora zgodnie z zapisami
umowy/decyzji 0 dofinansowanie oraz zapisami szczegéfowego opisu priorytetow danego programu podlegaé bedzie
docelowo zadeklarowaniu do KE jako srodki UE. Dane prezentowane w pkt.16 powinny obrazowa¢ sytuacje, jaka bedzie
miala miejsce po_dokonaniu refundacji wydatkéw poniesionych przez beneficienta, rozliczeniu platnosci zaliczkowey.
W pozycji budzet panstwa nalezy wykazac czesé dotacji rozwojowej wyplacanej beneficjentowi stanowigcq wkiad budzetu
panstwa.




CZESC DOTYCZACA PRZEBIEGU REALIZACJI PROJEKTU

(17A) Stan realizacji postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego - dotyczy beneficjentow,
ktérzy sa zobowiazani do stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych. W tabeli nalezy
zamie$ci¢ informacje dotyczace wszystkich postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,
zgodnie z Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2007 r. nr
223, poz. 1655 ze zm.) przewidzianych w ramach danego projektu.

Kolumna 1 (,Przedmiot zamoéwienia”): nalezy wymieni¢ wszystkie przedmioty zamdwienia
planowane do realizacji w trybie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z ww.
ustawa.

Kolumna 2 (,,Tryb zaméwienia”): nalezy wybra¢ z ponizszej listy odpowiedni dla warto$ci i rodzaju
zamoOwienia tryb postgpowania o udzielenie zamoéwienia zgodnie z ww. ustawa.

Kolumna 3 (,,Status zaméwienia): nalezy wybrac z ponizszej listy jeden z przedstawionych ponizej
statusOw zamowienia dla poszczegolnych trybow. W przypadku, gdy w okresie objetym wnioskiem

o ptatnos¢ status zamowienia ulegal zmianie, nalezy wybra¢ najbardziej aktualny status.

Lista trybow i statusow zamowienia

Tryb kontraktu Status zamdwienia

1) przygotowanie postgpowania
2) wszczecie postgpowania

3) badanie i ocena ofert

4) wybor oferty najkorzystniejszej
5) uniewaznienie postgpowania

6) realizacja umowy

Przetarg nieograniczony

1) przygotowanie postepowania
2) wszczgcie postepowania
Przetarg ograniczony 3) badanie i ocena ofert

4) wybor oferty najkorzystniejszej
5) uniewaznienie postepowania

6) realizacja umowy

1) przygotowanie postepowania

2) wszczecie postgpowania

3) kwalifikacja wykonawcow

4) ocena ofert wstegpnych i negocjacje
5) zaproszenie do sktadania ofert

6) badanie i ocena ofert

7) wybor oferty najkorzystniejszej

8) uniewaznienie postgpowania

9) realizacja umowy

Negocjacje z ogloszeniem

1) przygotowanie postgpowania

2) wszczgeie postepowania

3) zaproszenie do udziatu w dialogu
Dialog konkurencyjny 4) zaproszenie do sktadania ofert

5) badanie i ocena ofert

6) wybor oferty najkorzystniejszej
7) uniewaznienie postepowania

8) realizacja umowy

1) przygotowanie postgpowania
2) wszczecie postgpowania

3) badanie i ocena ofert

4) wybor oferty najkorzystniejszej
5) uniewaznienie postgpowania
6) realizacja umowy

Negocjacje bez ogloszenia




1) przygotowanie postepowania
2) wszczgeie postgpowania

3) zawarcie umowy

4) uniewaznienie postgpowania
5) realizacja umowy

Zamowienie z wolnej reki

1) przygotowanie postgpowania
2) wszczecie postepowania
Zapytanie o ceng 3) badanie i ocena ofert

4) wybor oferty najkorzystniejszej
5) uniewaznienie postgpowania

6) realizacja umowy

1) przygotowanie postgpowania
2) wszczecie postgpowania

3) otwarcie licytacji

4) wybor oferty najkorzystniejszej
5) uniewaznienie postgpowania

6) realizacja umowy

Licytacja elektroniczna

Kolumna 4 (,,Data podpisania umowy podstawowej z wykonawca”): nalezy poda¢ date
faktycznego lub planowanego podpisania umowy z wykonawca w formacie (rrrr-mm-dd).

Kolumna 5 (,,Warto$¢ podpisanej umowy podstawowej z wykonawcg”): nalezy poda¢ wartos¢
brutto, na jaka podpisano umowg z wykonawca. W przypadku, gdy beneficjent nie podpisat jeszcze
umowy z wykonawca nalezy wpisa¢ wartosc ,,0,00”.

Kolumna 6 (,,Liczba podpisanych aneksow do umowy podstawowej”): nalezy poda¢ aktualng
liczbe podpisanych aneksow do umowy, o ktorej mowa w kolumnie 4. W przypadku braku aneksu
nalezy wpisa¢ znak ,,-”.

Kolumna 7 (Czy aneks do umowy podstawowej dotyczyl zmiany wartosci umowy podstawowej
TAK/NIE): nalezy wpisa¢ TAK, jesli aneks do umowy podstawowej dotyczyl zmiany wartosci
umowy o ktérej mowa w kolumnie 5. Nalezy wpisa¢ NIE, jesli aneks do umowy podstawowej nie
dotyczyl zmiany warto$ci umowy o ktérej mowa w kolumnie 5. W przypadku braku aneksu nalezy
wpisa¢ znak ,,-”.

Kolumna 8 (,,Liczba podpisanych uméw dodatkowych i uzupehiajacych do umowy
podstawowej”) nalezy podaé¢ aktualng liczbe podpisanych uméw dodatkowych i uzupetniajacych do
umowy, o ktorej mowa w kolumnie 4. W przypadku braku umoéow nalezy wpisa¢ znak ,,-”.

Kolumna 9 (,,Warto$¢ umoéow dodatkowych i uzupehiajacych do umowy podstawowej”) nalezy
poda¢ warto$¢ brutto, na jaka podpisano umowy dodatkowe i uzupelniajace z wykonawca.
W przypadku, gdy beneficjent nie zawarl umowy dodatkowej/uzupetniajacej z wykonawca nalezy
wpisac¢ wartosc¢ ,,0,00”.

(17B) Stan realizacji postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego — dotyczy beneficjentow,
ktérzy nie sa zobowiazani do stosowania ustawy Prawo Zaméwien Publicznych. W tabeli nalezy
zamie$ci¢ informacje dotyczace wszystkich postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,
zgodnie z Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych?® przewidzianych w ramach
danego projektu.

Kolumna 1 (,,Przedmiot zamoéwienia”): nalezy wymieni¢ wszystkie przedmioty zamdwienia
planowane do realizacji w trybie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z ww.
ustawa.

2tj. Dz. U.z 2010 ., nr 113, poz. 759




Kolumna 2 (,,Status zamoéwienia”): nalezy wybra¢ z powyzszej listy jeden z przedstawionych
ponizej statusow zamowienia dla poszczegodlnych trybow. W przypadku, gdy w okresie objetym
wnioskiem o ptatno$¢ status zamowienia ulegal zmianie, nalezy wybra¢ najbardziej aktualny status.

Kolumna 3 (,Data podpisania umowy z wykonawca™): nalezy poda¢ dat¢ faktycznego lub
planowanego podpisania umowy z wykonawca w formacie (rrrr-mm-dd).

Kolumna 4 (,,Warto$¢ podpisanej umowy”): nalezy podaé¢ warto§¢ brutto, na jaka podpisano
umowe z wykonawcy. W przypadku, gdy beneficjent nie podpisal jeszcze umowy z wykonawcg
nalezy wpisa¢ warto$¢ ,,0,00”.

(18) Postep rzeczowo-finansowy realizacji projektu: nalezy poda¢ w tabeli podstawowe informacje
dotyczace postepu rzeczowo-finansowego realizacji projektu zgodnie z harmonogramem rzeczowo-
finansowym stanowiacym zatacznik nr 2 do umowy o dofinansowanie projektu. W przypadku, gdy
beneficjent nie poniost wydatkow w okresie sprawozdawczym, w ramach poszczegdlnych zadan, badz
grup nalezy wpisa¢ wartosc ,,0,00”.

Kolumna 1 (,,Nazwa etapu/zadania”): nalezy wpisa¢ wszystkie dzialania ujete w harmonogramie
rzeczowo — finansowym stanowigcym zalacznik nr 2 do umowy o dofinansowanie projektu.

Kolumna 2 (,,Stan realizacji”): nalezy wybra¢ jedna z mozliwych opcji opisujacych stan realizacji
danego zadania w ramach realizowanego projektu:

Nierozpoczete — w przypadku zadan, ktore jeszcze si¢ nie rozpoczegly w okresie sprawozdawczym,

Rozpoczete — w przypadku zadan, ktore rozpoczely sie w okresie sprawozdawczym, ktorego dotyczy
wniosek o ptatnos¢,

Kontynuowane - w przypadku zadan, ktore rozpoczgly si¢ w poprzednich okresach
sprawozdawczych,

Zakonczone — w przypadku zadan, ktorych realizacja zakonczyla si¢ w okresie sprawozdawczym,
ktorego dotyczy wniosek o ptatnosc lub wezesniej.
Opcja ,,Zakonczone” moze by¢ wybrana tylko raz dla danego zadania.

Kolumna 3 i 4 (,Wydatki przypisane zadaniom okreslonym w aktualnym harmonogramie
rzeczowo-finansowym stanowiacym zalacznik do umowy o dofinansowanie projektu, ogétem
i kwalifikowalne”): nalezy wskaza¢ wydatki, ktore zostaty przypisane okre§lonym etapom/zadaniom
ujete w najbardziej aktualnym harmonogramie rzeczowo — finansowym, stanowigcym zatacznik nr 2
do umowy o dofinansowanie projektu.

Koszty ogolem stanowia sume kosztéw kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych.

Kolumna 5 i 6 (,,Wydatki od poczatku realizacji projektu: ogélem/kwalifikowalne”): nalezy
wskaza¢ wydatki, ktére zostaly poniesione od poczatku realizacji projektu, w ramach danego
etapu/zadania. W tabeli nalezy uja¢ rowniez te koszty, ktore nie zostaly dotychczas przedstawione do
rozliczenia we wniosku o platno$¢ jednakze zostaty poniesione.

Kolumna 7 (,,Stopien zaawansowania realizacji projektu”): nalezy poda¢ stopien zaawansowania
finansowego kosztow kwalifikowalnych w ramach danego etapu/zadania, dzielac wartosci z kolumny
6 przez wartosci z kolumny 4. Warto$¢ w kolumnie 7 nie powinna by¢ wieksza niz 100%.

Wiersz (,,Kwota wydatkéw podlegajacych zasadom pomocy publicznej”): nalezy wskazaé kwotg
wydatkdéw podlegajacych zasadom pomocy publicznej, ktére zostaty okreslone w umowie/decyzji
o dofinansowanie projektu. Wiersz nalezy wypeli¢ zgodnie z powyzszymi zaleceniami.
W przypadku, gdy beneficjent nie ponidst zadnych wydatkow od poczatku realizacji projektu nalezy
wpisa¢ ,,0,00”. W przypadku, gdy w projekcie nie wystapig wydatki podlegajace zasadom pomocy
publicznej nalezy wpisa¢ ,,nie dotyczy”.

-10-



Wiersz (,,Kwota wydatkéw na cross-financing”): nalezy wyszczego6lni¢ wydatki odpowiadajgce
zakresowi interwencji EFS w ramach programu operacyjnego EFRR. W kolumnie 3 nalezy wpisac
kwote wydatkow ogdtem (kwalifikowalne i niekwalifikowalne) natomiast w kolumnie 4 nalezy ujac
tylko te wydatki, ktore sa kwalifikowalne. W przypadku, gdy beneficjent nie ponidst zadnych
wydatkoéw od poczatku realizacji projektu nalezy wpisa¢ ,,0,00”. W przypadku, gdy w projekcie nie
wystapiag wydatki na cross-financing nalezy wpisac ,,nie dotyczy”.

Kolumny te powinny by¢ wypelnione takze wéwczas, gdy punkty 11-16 wniosku o platnos¢ sa
niewypelnione.

(19) Wskazniki realizacji projektu:

(19A) Wskazniki produktu: okreslajg materialne efekty, jakie powstaly w wyniku wydatkowania
pieniedzy publicznych w okresie realizacji projektu. Tabela dotyczaca wskaznikéw produktu powinna
zawiera¢ informacje o wskaznikach zgodnie z punktem D.1.1 wniosku o dofinansowanie projektu
1 powinna by¢ wypetniana dla kazdego wniosku o platnos¢. Tabelg nalezy wypelia¢ za kazdym
razem bez wzglgdu na przyjeta czgstotliwos¢ pomiaru wskaznikow produktu.

Kolumna 1 (,Nazwa wskaznika”) nalezy wymieni¢ wszystkie wskazniki produktu, ktore zostaty
ujete w punkcie D.1.1 wniosku o dofinansowanie projektu.

Kolumna 2 (,,Jednostka miary wskaznika”) nalezy poda¢ jednostki miary wskaznikow produktu.

Kolumna 3 (,Wartos¢ docelowa wskaznika okreslona w umowie o dofinansowanie projektu”)
nalezy podac¢ warto$¢, jaka projektodawca zamierza osiagna¢ w wyniku wdrozenia projektu i musi by¢
ona zgodna z warto$cig docelowa wpisang we wniosku o dofinansowanie projektu.

Kolumna 4 (,,Wartos¢ wskaznika osiagnieta od zlozenia poprzedniego wniosku o platnosé przez
beneficjenta”) nalezy poda¢ wartos¢ wskaznika osiagnigta w okresie sprawozdawczym, ktoérego
dotyczy wniosek. W przypadku pierwszego wniosku o ptatnos¢ nalezy wpisa¢ warto$¢ z kolumny 5
(,Wartos¢ wskaznika osiagnieta od poczatku realizacji projektu”). W przypadku, gdy warto$é
wskaznika nie zmienita si¢ w stosunku do warto$ci okre§lonej w poprzednim wniosku o platnos¢
nalezy wpisa¢ warto$¢ ,,0”.

Kolumna 5 (,Wartosé¢ wskaznika osiggnieta od poczatku realizacji projektu”) nalezy podac
rzeczywista warto$¢ wskaznika osiggnieta od poczatku realizacji projektu. Warto$¢ ta powinna
stanowi¢ sume warto$ci wykazanych w kolumnie 4 we wszystkich ztozonych wnioskach o ptatnosé
ztozonych przez beneficjenta.

Kolumna 6 (,,Stopien realizacji wskaznika”) nalezy obliczy¢ procentows relacje wartosci
z kolumny 5 ( ,,Warto$¢ wskaznika osiagnigta od poczatku realizacji projektu”) do wartosci
z kolumny 3 (,,Warto$¢ docelowa wskaznika okre§lona we wniosku o dofinansowanie projektu).
Wskaznik uznaje si¢ za zrealizowany, gdy stopien realizacji wyniesie co najmniej 100%.

(19B) Wskazniki rezultatu: opisuja zmiany w sytuacji projektodawcy, jego otoczeniu badz
ostatecznych odbiorcow, jakie nastapity w wyniku zrealizowania projektu. Tabela dotyczaca
wskaznikéw rezultatu powinna by¢ wypeklniana wylacznie dla wniosku o platno$¢ koncowsa. Tabela
dotyczaca wskaznikéw rezultatu powinna by¢ wypetniona zgodnie z punktem D.1.2 wniosku
o dofinansowanie projektu.

Kolumna 1 (,,Nazwa wskaznika”): nalezy wymieni¢ wszystkie wskazniki rezultatu, ktore zostaly
ujete w punkcie D.1.2 wniosku o dofinansowanie projektu.

Kolumna 2 (,,Jednostka miary wskaznika”): nalezy poda¢ jednostki miary wskaznikéw rezultatu
zgodnie z danymi z punktu D.1.2 wniosku o dofinansowanie projektu.

W przypadku okreslenia jednostki miary wskaznika rezultatu jako %, nalezy poda¢ jednoczesnie
warto$¢ zmiany wyrazong w liczbach bezwzglednych, w celu umozliwienia oceny stopnia osiagnigcia
zaktadanych wskaznikow (w przypadku wartosci bezwzglednych wypetnia si¢ wowczas kolumng 6).
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Kolumna 3 (,,Warto§¢ bazowa wskaznika mierzona przed rozpoczeciem realizacji projektu):
nalezy poda¢ warto$¢ wskaznika przed rozpoczgciem realizacji projektu i musi by¢ ona zgodna
z wartos$cig bazowa podang w punkcie D.1.2 wniosku o dofinansowanie projektu.

Kolumna 4 (,,Wartos¢ docelowa wskaznika okreslona w umowie o dofinansowanie projektu”):
nalezy poda¢ wartos$¢, jaka projektodawca zamierza osiggnag¢ w wyniku wdrozenia projektu i musi by¢
ona zgodna z wartoscia docelowa wpisang w umowie o dofinansowanie projektu (wniosku
aplikacyjnym).

Kolumna 5 (,,Warto$¢ wskaznika osiagnieta w wyniku zrealizowania projektu”): — nalezy podac¢
warto$¢, jaka zostata osiggnieta na dzien zlozenia wniosku o ptatnos¢ koncowa.

Kolumna 6 (,,Stopien realizacji wskaznika”): nalezy obliczy¢ procentows relacj¢ wartosci zatozonej
wskaznika do rzeczywiscie zrealizowanej. Wskaznik uznaje si¢ za zrealizowany, gdy stopien realizacji
wyniesie co najmniej 100%.

(20) Informacja na temat problemow napotkanych w trakcie realizacji projektu: Nalezy
przedstawi¢ w kilku zdaniach informacj¢ o problemach napotkanych w trakcie realizacji projektu
w okresie sprawozdawczym objetym wnioskiem o platnos$¢, zadaniach planowanych do realizacji
a niezrealizowanych w tymze okresie, wraz z podaniem powodow odstapienia przez beneficjenta od
realizacji okreslonych zadan badz wskazaniem przyczyn zewnetrznych, uniemozliwiajacych realizacje
konkretnych zadan. W tym miejscu nalezy rowniez opisaé problemy ujete przez beneficjenta
w poprzednich wnioskach o ptatnos¢, ktore dotychczas nie zostaty rozwiazane.

W przypadku nie wystapienia problemdéw wpisac ,,nie dotyczy”.

(21) Planowany przebieg realizacji projektu: Nalezy opisa¢ w kilku zdaniach dziatania, jakie
beneficjent planuje prowadzi¢ w ramach realizowanego projektu do czasu ztozenia kolejnego wniosku
o ptatnos¢. Opis powinien dotyczy¢ przede wszystkim planowanych do realizacji dzialan opisanych
w punkcie 18, a takze dziatan naprawczych podjetych w celu wyeliminowania ewentualnych
problemoéw opisanych w punkcie 20.

(22) Harmonogram wydatkéw na kolejne miesigce: nalezy przedstawi¢ informacje o catkowitych
wydatkach kwalifikowalnych, jakie beneficjent planuje wykaza¢ we wnioskach o ptatnos¢ sktadanych
w kolejnych 12 miesigcach kalendarzowych realizacji projektu, poczawszy od pierwszego
miesigca kwartatu nastepujacego po kwartale, w ktorym zostat sporzadzony wniosek o ptatnosc. (Pole:
,»Wniosek za okres do”).

Przyktad:
Jesli Wniosek o ptatnos¢ jest sporzadzany za okres od 01 grudnia 2009 r. do 31 stycznia 2010 r. —
prognoze nalezy przeprowadzi¢ od kwietnia 2010 r. do marca 2011 r.

W przypadku, gdy okres realizacji projektu jest krotszy niz 12 miesigcy kalendarzowych nalezy
przedstawi¢ informacje o planowanych wydatkach az do zakonczenia realizacji projektu.

(23) Informacja o kontrolach projektu przeprowadzonych przez uprawnione podmioty: nalezy
poda¢ informacje¢ na temat kontroli przeprowadzonych przez uprawnione instytucje, inne niz IZ RPO
WP i IP Il (np. Najwyzsza Izba Kontroli, Urzad Kontroli Skarbowej, Regionalna Izba
Obrachunkowa, Ministerstwo Rozwoju Regionalnego, Komisja Europejska i inne).

Kolumna 1 (,Nazwa instytucji kontrolujacej”): nalezy poda¢ nazwe instytucji uprawnionej do
przeprowadzenia kontroli.

Kolumna 2 (,Data przeprowadzenia kontroli — rozpoczecie”): nalezy poda¢ datg¢ rozpoczecia
kontroli.

Kolumna 3 (,,Data przeprowadzenia kontroli — zakonczenie”): nalezy poda¢ date zakonczenia
kontroli. W przypadku, gdy w okresie sprawozdawczym kontrola nie zostata zakonczona, nalezy
podac¢ przyblizong date jej zakonczenia.
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Kolumna 4 (,,Czy zostal sporzadzony dokument pokontrolny?”): nalezy poda¢ informacje
o0 otrzymanych dokumentach pokontrolnych poprzez wpisanie nastepujacych opcji:

TAK — w przypadku otrzymania dokumentu pokontrolnego w formie np. wystgpienia pokontrolnego,
raportu z kontroli, uchwaty, informacji pokontrolnej. Dokument nalezy dotaczy¢ do wniosku
o platnose.

NIE - w przypadku nie otrzymania dokumentu pokontrolnego do dnia zlozenia wniosku
o platno$¢ nalezy niezwlocznie po otrzymaniu dokumentu od instytucji kontrolujacej przekaza¢ go do
IP Il

(24) Wypelnianie obowigzkéw w zakresie informacji i promocji projektu: nalezy umiescic
informacje¢ dotyczaca wypetniania obowigzkow w zakresie informacji i promocji projektu zgodnie
z punktem E.7 wniosku o dofinansowanie projektu, a takze wg Wytycznych dotyczgcych promocji
projektow UE dla Beneficjentow OP 1 RPO WP, ktore stanowig zalacznik do Przewodnika
Beneficjenta.

Kolumna 1 (,Nazwa instrumentu informacji i promocji”): zawiera list¢ instrumentow
wykorzystywanych w celach informacji i promocji zgodnie z wytycznymi dotyczacymi promocji
projektow UE dla beneficjentéw RPO. W przypadku, gdy beneficjent zastosowal inng formg
informacji 1 promocji, niz z zalaczonej listy nalezy w wierszu ,,inne” nazwaé wykorzystany
instrument.

Kolumna 2 (,,Sztuki”): nalezy wpisa¢ liczbe wykorzystanych instrumentéw informacyjnych
i promocyjnych. W przypadku nie korzystania z danego instrumentu nalezy wpisac ,,-”.

(25) Informacja o zgodnoSci realizacji projektu z zasadami polityk wspélnotowych: nalezy
umiesci¢ informacje o zgodnosci/niezgodnosci realizacji projektu z zasadami polityk wspdlnotowych
poprzez wpisanie w kolumnie 2 nastepujacych opcji:

ZGODNY — w przypadku, gdy projekt realizowany jest zgodnie z dana polityka wspolnotowa
okreslong w kolumnie 1

NIEZGODNY - w przypadku, gdy projekt realizowany jest niezgodnie z dana polityka wspdlnotowa
okre$lonag w kolumnie 1.

(26) Opis niezgodnosci z zasadami polityk wspélnotowych: nalezy wypetni¢ w przypadku
zaznaczenia w punkcie 25 opcji ,,NIEZGODNY” w stosunku do ktorej$ z wymienionych polityk.
Opis powinien zawiera¢ przede wszystkim:

e wyjasnienie czego dotyczy niezgodnos¢ realizacji projektu z politykami wspdlnotowymi,

e podjete i planowane do podjecia w najblizszym czasie dzialania naprawcze, w celu

wyeliminowania niezgodnos$ci (maksymalnie 2 500 znakow).

W przypadku zaznaczenia w punkcie 25 opcji ,,ZGODNY” w stosunku do wszystkich polityk
wspolnotowych nalezy wpisac ,,nie dotyczy ™.

(27) Oswiadczenie beneficjenta: nalezy poda¢ dokladny adres przechowywania dokumentacji
zwigzanej z projektem oraz charakter miejsca (np. siedziba firmy). W przypadku, gdy dokumentacja
przechowywana jest w kilku miejscach nalezy poda¢ wszystkie adresy wraz z okresleniem zakresu
znajdujacej si¢ tam dokumentacji.

(28) Zalaczniki: nalezy zataczy¢ wszelkie wymagane zataczniki do wniosku o ptatnosé. Wymog ten
nie dotyczy projektéw opisanych w Uwagach ogdlnych niniejszej instrukcji, ktore rozliczane sg
w oparciu 0 zestawienie faktur wymienionych w punkcie (15) wniosku o platnos¢. W przypadku
takich projektow nalezy przekresli¢ tres¢ punktu 1, a nastgpnie parafowac.

Zataczniki powinny by¢ opisane poprzez wskazanie numeru i tytulu projektu finansowanego
w ramach EFRR, ktérego dotycza.
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Do wnioskéw o platno$¢ skladane sa nastepujace zalgczniki:

1.

Poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem kopie faktur/innych dokumentéw ksiggowych
o rownowaznej warto$ci dowodowej, potwierdzajacych dokonanie wydatkéw kwalifikowalnych.
Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez osobg¢ upowazniong do reprezentowania
beneficjenta kserokopie oryginatow faktur lub innych dokumentéw ksiggowych o rownowaznej
warto$ci dowodowej na odwrocie powinny zawiera¢ opis (ktory jest kopia opisu widniejacego na
oryginale faktury), zawierajacy co najmniej:

a)

Numer umowy o dofinansowanie projektu,

b) Tytut projektu,

c)

Opis zwigzku wydatku z projektem — nalezy zaznaczy¢, do ktérego dzialania w harmonogramie
rzeczowo-finansowym, stanowigcym zalacznik do umowy o dofinansowanie projektu, odnosi
si¢ wydatek opisany fakturag/innym dokumentem ksieggowym o roéwnowaznej wartosci
dowodowej. W przypadku, gdy dokument zawiera wydatki dotyczace wigcej niz jednego
dziatania, nalezy wymieni¢ wszystkie z podaniem ich wartosci oraz informacja, ktéra pozycja
z faktury/innego dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci dowodowej dotyczy
poszczegdlnych dziatan. Jezeli w harmonogramie rzeczowo-finansowym dziatania sa
podzielone na poddziatania, to nalezy w opisie dokumentéw zachowac taka sama
szczegdtowosc. W przypadku gdy wystepuja rowniez wydatki niekwalifikowalne, nalezy
wskaza¢ ich wartos¢ tak aby suma wydatkow kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych byta
tozsama z calkowita warto$cia dokumentu.

d) Informacje¢ o poprawnosci formalnej i merytorycznej,

€)

f)

9)

Opis w zakresie stosowania ustawy Prawo Zaméwien Publicznych:

o Na fakturze nalezy zamiesci¢ adnotacjg, iz wydatki wykazane na fakturze sa poniesione
w zgodzie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych — poprzez podanie Dz. U. i pelnej
podstawy prawnej — nr art., jesli dotyczy réwniez - ust., pkt (podana podstawa prawna
bedzie wskazywata na powod stosowania ustawy do danych wydatkow lub na powdd
wylaczenia z przepisdw ustawy).

Przedtozone do wniosku faktury/ inne dokumenty ksiggowe o roéwnowaznej warto$ci
dowodowej wystawione w innym jezyku niz jezyk polski nalezy przettumaczy¢ i thumaczenie
dotaczy¢ do wniosku o ptatnos¢. Kwoty z faktur /innych dokumentow ksiegowych
o rownowaznej wartosci dowodowej wyrazone w walucie obcej nalezy przeliczy¢ na zlote
polskie, stosujac wlasciwy na dany dzien kurs waluty zgodnie z art. 30 Ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci® lub wg kursu ustalonego w dokumencie odprawy celnej
(w zgloszeniu celnym). Beneficjenci rozliczajacy si¢ na podstawie Ustawy z dnia 26 lipca
1991r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych* powinni dokona¢ stosownego przeliczenia
w oparciu o art. 14b wskazanej ustawy.

W przypadku braku mozliwosci umieszczenia opisu na odwrocie oryginatu faktury/dokumentu
ksiggowego o rownowaznej wartosci dowodowej nalezy opis umiesci¢ na oddzielnej kartce
trwale zlaczonej z fakturg/dokumentem ksiggowym o rownowaznej wartosci dowodowe;.
Trwale zlaczenie oznacza, iz kartka ta powinna by¢ opisana jako zalacznik do
faktury/dokumentu ksiggowego o rownowaznej warto$ci dowodowej. Na oryginale dokumentu
powinien si¢ znalez¢é zapis informujacy o zataczniku oraz numer umowy o dofinansowanie
projektu i kwota wydatkéw kwalifikowalnych. Faktura/dokument ksiegowy o réwnowaznej
warto$ci dowodowej powinien by¢ przechowywany tacznie z ww zalacznikiem.

*tj. Dz. U. 2009 r. nr 152, poz. 1223 ze zm.
*tj. Dz. U. 22000 r. nr 14, poz. 176 ze zm.
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Dowody ksieggowe wystawione w walucie obcej:

Beneficjent jest zobowigzany umiesci¢ na fakturach informacje o zastosowanych kursach (ksiggowym
i rzeczywistym) tj. poda¢ kurs $redni NBP z dnia poprzedzajacego dokonanie transakcji, kurs
faktycznie zastosowany, wynikajacy z polityki rachunkowos$ci beneficjenta lub z przyjetych przez
beneficjenta  zasad rozliczen zwigzanych z  transakcjami  walutowymi  stosowanymi
w przedsigbiorstwach nie posiadajacych polityki rachunkowosci oraz daty obowigzywania podanych
kursow. Na fakturze nalezy rowniez wskaza¢ wysoko$¢ kosztu ksiegowego i  rzeczywiscie
poniesionego, przeliczone po ww. kursach

W przypadku, gdy system przetwarzania danych (np. program rachunkowo-ksiggowy) zapewnia
automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza
odpowiedni wydruk to dopuszczalne jest zalaczenie takiego dokumentu bez ww. opisu.

Beneficjent zobowigzany jest do zlozenia, wraz z pierwsza fakturg (lub innym dokumentem
ksiegowym o rownowaznej warto$ci dowodowej) w walucie obcej informacji o zasadach ujetych
w polityce rachunkowosci, stosowanych do rozliczen zwigzanych z transakcjami walutowymi, jezeli
odrgbne przepisy naktadajg obowiazek posiadania takiej polityki. Beneficjenci nieposiadajacy polityki
rachunkowosci przedktadaja w IP II informacje o przyjetych zasadach rozliczen zwigzanych
z transakcjami walutowymi stosowanymi w przedsigbiorstwie Zasady dotyczace transakcji
walutowych przyjete przez beneficjenta pozostajg takie same w catym roku obrachunkowym.

Zasady przeliczania dowodow ksiggowych wystawionych w walutach obcych zostaly opisane
w Przewodniku Beneficjenta w punkcie 7.4.

Wszystkie kopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez osobe
do tego upowazniong oraz opatrzone datg.

Prawidlowo potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem kopia to podpis na kazdej stronie np. z zapisem
»potwierdzam za zgodno$¢ z oryginatem”/’zgodnie z oryginatem” lub podpis na pierwszej stronie
z zapisem ,,potwierdzam za zgodno$¢ z oryginatem od strony ...do strony....” oraz parafki na
pozostatych stronach — dokument powinien mie¢ ponumerowane strony i by¢ spiety, tak aby nie
ulegato watpliwosci co jest potwierdzane za zgodno$¢ z oryginatem.

UWAGAI!

Istnieje obowiazek nadawania oryginalom faktur/innych dokumentéow ksiegowych
o rownowaznej wartosci dowodowej oznaczenia informujacego o Programie i Funduszu,
z ktorego finansowane sg wydatki.

W zwiagzku z tym faktury/inne dokumenty ksiegowe o rownowaznej warto$ci dowodowej powinny
by¢ opatrzone adnotacja: ,,Projekt jest wspolfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego oraz ze srodkow budzetu panstwa w ramach RPO WP na lata 2007-2013".
W przypadku, gdy projekt nie jest wspoétfinansowany z budzetu panstwa zwrot ,,oraz z budzetu
panstwa” nie jest zamieszczany. Zapis ten moze rOwniez wystepowacé w formie pieczeci.

Zgodnie z wymogiem Komisji Europejskiej adnotacja ta powinna byé¢ umieszczona na pierwszej
stronie oryginalu faktury / innego dokumentu ksiggowego o réwnowaznej wartosci dowodowej
(przed jej skopiowaniem).

Dodatkowo zgodnie z wymogiem Komisji Europejskiej na pierwszej stronie oryginatu faktury/innego
dokumentu ksiggowego o rownowaznej wartosci dowodowej, nalezy zamies$ci¢ informacje o tym,
kiedy wykazano wydatek we wniosku o platnos¢.

W zwigzku z tym faktury/inne dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej
powinny by¢ opatrzone adnotacja: ,, Ujeto we wniosku o platnos¢ z dnia ...” (dzien — miesigc- rok
w dowolnym formacie - data podpisania pierwszej wersji wniosku o platnos¢, w ktorym ujeto
wydatek).

2. Poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem kopie dokumentow potwierdzajacych odbidr/wykonanie

prac, np. protokoty odbioru — dotyczy to tylko przypadkow, gdy dokumenty te sa wymagane
przepisami prawa lub umowg z wykonawca/dostawca.
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3. Pos$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem kopie wyciggéw z rachunku bankowego beneficjenta
przedstawiajace dokonane operacje bankowe lub kopie przelewow bankowych wygenerowanych
elektronicznie, na ktorych widnieje adnotacja ,zaksiggowano dnia...” lub pokrewna,
potwierdzajacych poniesienie wydatkow za okres, ktérego dotyczy wniosek o platno§é. Zgodnosé
z oryginalem kopii dokumentu po$wiadczana jest przez umieszczenie np. stow ,za zgodnos$é
z oryginatem”/”zgodnie z oryginalem”, oraz daty i odrecznego podpisu osoby z pionu finansowego
(np. gléwny ksiegowy) lub innej osoby upowaznionej pisemnie przez beneficjenta, wraz z podaniem
petionej funkcji/stanowiska stuzbowego w instytucji skladajacej wniosek (np. pieczatka).
W przypadku wydrukow generowanych elektronicznie nie ma potrzeby potwierdzania za zgodnos¢
z oryginatem, wystarczy dokument parafowac i opatrzy¢ pieczecia imienng.

4. Inne dokumenty (gdy sa wymagane zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu), w szczegdlnosci:

a) w przypadku zakupu urzadzen, ktore nie zostaly zamontowane — poswiadczone jw. za zgodnos¢
z oryginalem kopie protokotéw odbioru urzadzen, przyjecia na magazyn z podaniem ich
miejsca skladowania,

b) po$wiadczone jw. kopie dokumentow potwierdzajacych realizacje danego projektu lub jego
czgsci zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie projektu (np. wymagane dyplomy, certyfikaty,
dokumenty potwierdzajace realizacj¢ Prawa Zamdwien Publicznych);

€) beneficjenci, ktorzy zgodnie z ustawa o rachunkowosci maja obowiazek prowadzenia ksigg
rachunkowych sg zobowigzani do przedtozenia wraz z pierwsza faktura/ innym dokumentem
ksieggowym o réwnowaznej wartosci dowodowej, wyrazonej w walucie obcej, informacje
o zasadach ujetych w polityce rachunkowosci stosowanych do rozliczen zwigzanych
z transakcjami walutowymi.
W przypadku projektow, w ktorych VAT jest kosztem kwalifikowalnym beneficjent, zobowigzany jest
corocznie, wraz z pierwszym wnioskiem o platno$¢ sktadanym w danym roku, przedkiadac
o$wiadczenie o kwalifikowalno$ci podatku VAT z podaniem podstawy prawnej wskazujacej na brak
mozliwosci odzyskania podatku VAT wraz ze zobowigzaniem si¢ do zwrotu zrefundowanej w ramach
projektu czesci poniesionego VAT w przypadku zaistnienia przestanek umozliwiajacych odzyskanie
ww. podatku w tym — jezeli projekt zostanie wykorzystany na cele dziatalno$ci opodatkowanej
podatkiem VAT. Na o$wiadczeniu nalezy zamie$ci¢ klauzulg o odpowiedzialnosci karnej wynikajacej
z art. 297 Kodeksu karnego, dotyczacej po$wiadczenia nieprawdy, co do okolicznosci majacej
znaczenie prawne wraz z zaswiadczeniem whasciwego urzgdu skarbowego o statusie podatnika VAT.

W przypadku, gdy beneficjent dotgcza do wniosku o ptatnos¢ inne zataczniki, nie wskazane w punkcie
28, powinien umiesci¢ te informacje w piSmie przekazujacym wniosek (lub dodatkowym zestawieniu
zatacznikow).

Os$wiadczenia, wyjasnienia, pelomocnictwa i1 inne tego typu dokumenty sporzadzane przez
beneficjenta w zwigzku z rozliczaniem projektu powinny by¢ przedktadane w oryginale
1 opatrzone datg sporzadzenia. Pelnomocnictwa powinny zawiera¢ co najmniej informacj¢ okreslajaca
zakres przedmiotowy petnomocnictwa, okres jego obowiazywania (okreslenie od kiedy, do kiedy jest
wazne) oraz dane osoby, ktdrej upowaznienie jest udzielane.

Pod zalacznikami nalezy wpisa¢é:
Nazwe miejscowosci 1 date sporzadzenia wniosku o platnos¢.

Whiosek musi by¢ parafowany przez osobe do tego upowazniona na kazdej ze stron oraz
opatrzony podpisem i piecze¢cia imienna na ostatniej stronie przez przynajmniej jedna osobe,
upowazniong do podpisania wniosku.

Kazdy z zatacznikow musi by¢ parafowany na kazdej ze stron przez osobe do tego upowazniong oraz
opatrzony piecze¢cig imienng, w przypadku, gdy nie jest potwierdzany za zgodnos$¢ z oryginatem.
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