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Instrukcja wypetniania wniosku o ptatnos¢
grantobiorcy realizujacego projekt w ramach zadania 3. projektu "Pomorski Broker Eksportowy.
Kompleksowy system wspierania eksportu w wojewddztwie pomorskim"

Uwagi ogdlne
Przed rozpoczeciem wypetniania wniosku o ptatnosé nalezy uwaznie zapoznac sie z niniejszg instrukcja.

We whniosku o ptatnos¢ grantobiorca wykazuje wszystkie wydatki kwalifikowalne, jakie ponidst na realizacje
projektu, przewidziane w umowie o powierzenie grantu oraz ujmuje wnioskowang kwote dofinansowania
(refundaciji).

Grantobiorca zobowigzany jest do sktadania wnioskdéw o ptatnos¢ nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy, przy
czym pierwszy wniosek o ptatnos¢ grantobiorca ma obowigzek ztozy¢é w terminie 6 miesiecy od dnia
podpisania umowy o powierzenie grantu.

Whiosek o ptatnos$¢ korncowq nalezy ztozyé w terminie 30 dni od daty koricowej realizacji projektu wskazanej
W umowie.

Whiosek powinien by¢ przygotowany bardzo starannie, za$ informacje w nim podane — rzetelne, konkretne i
wyczerpujgce. Wszelkie kwoty i dane finansowe podawane we wniosku o ptatnos¢ nalezy wyrazaé¢ w PLN.
Pola oznaczone kolorem szarym nie sg wypetniane przez grantobiorce (wypetnia je grantodawca).

Whiosek o ptatno$¢ nalezy sporzadzi¢c w programie Microsoft Office Excel i ztozy¢ w formie papierowej i
elektronicznej do ARP S.A. Wersja papierowa wniosku musi by¢ zgodna z wersjg elektroniczng. Wniosek
nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie lub w skoroszycie wraz z wymaganymi zatgcznikami. Kompletny wniosek
o ptatnos¢ posrednig/korncows sktada sie z:

1. wypetnionego formularza Whniosku o pfatnosc¢ grantobiorcy realizujgcego projekt w ramach zadania 3.
projektu Pomorski Broker Eksportowy , ktérego wzér znajduje sie w arkuszu "Wniosek";

2. wypetnionej tabeli 14 - Zestawienie dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki, ktérego wzor
znajduje sie w arkuszu "Zestawienie dokumentéw";

3. zatacznikow, o ktorych mowa w arkuszu "Zatgczniki do WNP".

Brak poniesienia w okresie sprawozdawczym catosci wydatkdw zwigzanych z danym Dziataniem
harmonogramu rzeczowo-finansowego nie zwalnia grantobiorcy z obowigzku sktadania wnioskéw o
ptatnos¢. W takim przypadku nalezy ztozy¢ wniosek sprawozdawczy, sktadajacy sie jedynie z formularza
wymienionego w punkcie 1.



Instrukcja wypetniania formularza Wniosku o ptatnos¢:

1.1 2. - pola oznaczone kolorem szarym wypetnia grantodawca.
3. Wniosek za okres do - nalezy podac date konczgcy okres, za jaki sktadany jest wniosek, czyli date
podpisania wniosku o ptatnos¢, w formacie dd-mm-rrrr.

W przypadku sporzadzania korekty wniosku o ptatnos¢ nalezy pamietac, ze powyzsza data powinna by¢
tozsama z datg podpisania pierwszej wersji wniosku o ptatnosé, ale korekta wniosku powinna by¢ podpisana
z datg biezaca.

W przypadku wniosku o ptatnos¢ koricowg, data w komdrce Wniosek za okres do nie moze by¢ pdzniejsza
od daty zakonczenia okresu realizacji projektu, okreslonej w umowie o powierzenie grantu. Ponadto
powyzsza data nie powinna by¢ wczesniejsza, niz najpdzniejsza data zaptaty za dokument lub najpdzniejsza
data wystawienia dokumentu wskazanego w tabeli 14 wniosku.

Jezeli projekt zostat w catosci zrealizowany przed dniem podpisania umowy o powierzenie grantu, to
grantobiorca rozlicza caty projekt jednym wnioskiem o ptatnosé, tj. wnioskiem o ptatnosc¢ koricowa. W takim
przypadku w komérce Wniosek za okres do nalezy wpisa¢ date podpisania umowy o powierzenie grantu.

4. Rodzaj wniosku - nalezy wybrac z listy rozwijanej jedna z opcji:

- "wniosek o ptatnos¢ posrednig" - jezeli grantobiorca wnioskuje o refundacje czesci wydatkéw
kwalifikowalnych poniesionych na zrealizowane dziatanie, zaplanowane w harmonogramie rzeczowo-
finansowym, lecz projekt nie zostat zrealizowany w catosci;

- "wniosek o ptatnos¢ koncowa" - jezeli grantobiorca wnioskuje o refundacje czesci wydatkéw
kwalifikowalnych poniesionych na zrealizowane dziatanie, zaplanowane w harmonogramie rzeczowo-
finansowym, a projekt zostat zrealizowany w catosci;

- "wniosek sprawozdawczy" - jezeli wniosek dotyczy wytacznie postepu rzeczowo-finansowego, a
grantobiorca nie przedstawia we wniosku wydatkéw kwalifikowalnych (w tym przypadku nie wypetnia sie
punktow 10-14 i 17 wniosku).

5. Nazwa grantobiorcy - nalezy wpisa¢ nazwe grantobiorcy zgodnie z danymi w umowie o powierzenie
grantu.

6. - 8. Osoba wyznaczona do kontaktu, telefon i e-mail - nalezy podac imie i nazwisko oraz telefon i e-mail
osoby opowiedzialnej za realizacje projektu.

9. Numer umowy o powierzenie grantu - nalezy poda¢ numer umowy o powierzenie grantu.

10. Wydatki ogétem - nalezy wpisa¢ sume kwot brutto wydatkéw przedstawionych do rozliczenia w danym
whniosku (kwota nie powinna by¢ wieksza niz podsumowanie kolumny 6 zestawienia 14).

11. Wydatki kwalifikowalne - nalezy poda¢ kwote wydatkéw kwalifikowalnych przedstawionych do
rozliczenia w danym wniosku (powinna by¢ ona zgodna z podsumowaniem kolumny 8 zestawienia 14).




12. Wnioskowana kwota dofinansowania (refundacji) - grantobiorca wnioskuje o refundacje czesci
poniesionych wydatkéw ze srodkéw EFRR przyznanych na podstawie umowy o powierzenie grantu.
Whnioskowang kwote dofinansowania nalezy ustali¢ poprzez przemnozenie wydatkéw kwalifikowalnych
wskazanych w punkcie 11. wniosku o ptatnos$¢ przez rzeczywisty procent wspoétfinansowania catkowitych
wydatkéw kwalifikowalnych projektu. Rzeczywisty procent wspoéftfinansowania liczony jest jako iloraz kwoty
dofinansowania i kwoty catkowitych wydatkéw kwalifikowalnych danego projektu wskazanych w umowie o
powierzenie grantu.

Przyktad: Zgodnie z umowa o powierzenie grantu: catkowite wydatki kwalifikowalne projektu wynoszg 90
000,00 PLN, a dofinansowanie projektu to 40 000,00 PLN, co stanowi 44,44 % kwoty catkowitych wydatkow
kwalifikowalnych. Jezeli grantobiorca we wniosku o pfatnos¢ przedstawia wydatki kwalifikowalne w
wysokosci 60 000,00 PLN, to kwote refundacji nalezy obliczy¢ nastepujgco: 60 000,00 x (40 000,00 / 90
000,00) = 26 666,67 PLN (zaokraglenie matematyczne we wniosku o ptatnosé posrednia)

Kwote dofinansowania we wniosku o ptatnos¢ koncowa nalezy wyliczy¢ nastepujaco:

1. Nalezy wyliczy¢ kwote dofinansowania dla projektu jako iloczyn catkowitych wydatkow kwalifikowalnych
projektu i rzeczywistego procentu wspétfinansowania wynikajgcego z umowy i zaokragli¢ "w doét";

2. Od kwoty wyliczonej w punkcie pierwszym nalezy odjg¢ kwoty dofinansowania uzyskane we wnioskach
posrednich.

13. Numer rachunku bankowego - nalezy wpisa¢ numer rachunku bankowego wtasciwego dla potrzeb
refundacji, wskazanego w § 8 ust. 1 umowy o powierzenie grantu. W przypadku jego zmiany, nalezy wpisac
aktualny numer rachunku oraz dotgczy¢é do wniosku o ptatnos¢ dokument wystawiony przez bank
poswiadczajacy, iz grantobiorca jest jego wtascicielem. Skutki wynikte z braku zawiadomienia grantodawcy o
zmianie rachunku bankowego ponosi grantobiorca.

14. Zestawienie dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki - nalezy wypetnié¢ tabele znajdujaca sie
w arkuszu "Zestawienie dokumentow" i dotgczy¢ do wniosku o ptatnos$é posrednig/koricowa (nie ma
koniecznosci zatgczania Zestawienia dokumentéw do wniosku sprawozdawczego). W tabeli nalezy wykazaé
chronologicznie, wg daty wystawienia, dokumenty potwierdzajgce poniesione wydatki kwalifikowalne.
Kazda faktura lub inny dokument ksiegowy o réwnowaznej wartosci dowodowej moze by¢ ujety w tabeli 14
tylko raz. Kwoty ryczattowe nalezy uwzgledni¢ w ostatnich wierszach tabeli. Grantobiorca nie przedstawia
dowodow ksiegowych lub réwnowaznych dokumentédw ksiegowych dla wydatkéw rozliczanych kwotami
ryczattowymi.

W zestawieniu nalezy uja¢ wszystkie dokumenty ksiegowe zaptacone w catosci, ktdre dokumentujg
poniesienie wydatkow kwalifikowalnych przez grantobiorce, w ramach projektu, w okresie objetym danym
whnioskiem. Data dokonania pierwszej ptatnosci, w przypadku projektédw objetych pomoca publiczng, nie
moze by¢ wczesniejsza niz dzien nastepujacy po dniu ztozenia wniosku o udzielenie grantu w ramach zadania
3. projektu PBE.

Dokumenty ksiegowe potwierdzajgce ponoszenie drobnych optat (przed ztozeniem wniosku o udzielenie
grantu), w celu wstepnej rezerwacji miejsca na imprezie targowej i wystawowej, ktére nie sg zwigzane z
zobowigzaniem wnioskodawcy do dokonania petnej wptaty i nie niwecza efektu zachety, stanowia
wydatki niekwalifikowalne i nie nalezy umieszczac ich w tabeli 14.




Kolumny w tabeli 14 nalezy wypetni¢ nastepujaco:

Ad 1: Nalezy podac¢ numer faktury lub dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci dowodowe;j.

Ad 2: Nalezy poda¢ numer ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu, nadany przez osobe prowadzaca
ewidencje ksiegowa lub ksiegi rachunkowe.

Ad 3: Nalezy podac¢ date wystawienia dokumentu w formacie dd-mm-rrrr.

Ad 4: Nalezy podac¢ date dokonania ptatnosci za dokument w formacie dd-mme-rrrr. Jezeli dokument zostat
optacony w czesciach, nalezy wskazaé daty poszczegdlnych ptatnosci. We wniosku o ptatnos¢ mogg zostac
ujete wytgcznie dokumenty optacone w catosci nie pdzniej, niz w dniu podpisania pierwotnej wersji wniosku
o ptatnoscé.

Ad 5: Nalezy wpisa¢, do ktorego dziatania w harmonogramie rzeczowo-finansowym, stanowigcym zatgcznik
do wniosku o udzielenie grantu, odnosi sie wydatek wskazany na dokumencie, tj. przyporzadkowad
poszczegblne pozycje dokumentu, ktérych koszt jest kwalifikowalny, do dziatania i rodzaju wydatku
zaplanowanego zgodnie z aktualnym harmonogramem, np. "pozycja 1-3 - Dziatanie 1, koszty wynajmu
stoiska wystawowego".

Ad 6: Nalezy poda¢ kwote brutto dokumentu (obejmujacg zaréwno wydatki kwalifikowalne, jak i
niekwalifikowalne). W przypadku dokumentu wyrazonego w walucie obcej, nalezy wpisa¢ wartos$¢ ksiegowa.
Ad 7: Nalezy podaé¢ kwote netto dokumentu (obejmujgcg zarédwno wydatki kwalifikowalne, jak i
niekwalifikowalne). W przypadku dokumentu wyrazonego w walucie obcej, nalezy wpisa¢ wartos¢ ksiegowa.
Ad 8: Nalezy poda¢ kwote wydatkéw kwalifikowalnych z dokumentu ksiegowego, spetniajgcych warunki
okreslone w umowie o powierzenie grantu. W przypadku, gdy podatek VAT jest wydatkiem kwalifikowalnym
w projekcie, kwota wykazana w tej kolumnie powinna uwzgledniaé kwote VAT.

Ad 9: Nalezy wyszczegdlni¢ kwote podatku VAT z kwoty wydatku kwalifikowalnego wykazanego w kolumnie
nr 8. Podatek VAT wskazany w kolumnie 9 odnosi sie tylko i wyfacznie do wydatkéw kwalifikowalnych. W
przypadku, gdy podatek VAT jest kosztem niekwalifikowalnym dla danego grantobiorcy, wdwczas w
kolumnie 9 nalezy wpisac¢ ,0,00”.

Ad 10: Nalezy wyszczegdlni¢ kwote wydatkow kwalifikowalnych podlegajgcych zasadom pomocy de minimis
z kwoty wydatkéw kwalifikowalnych wykazanych w kolumnie nr 8, zgodnie z informacjami zawartymi w
harmonogramie rzeczowo-finansowym.

Ad 11: Nalezy wyszczegélni¢ kwote wydatkéw kwalifikowalnych podlegajgcych zasadom pomocy publicznej
z kwoty wydatkéw kwalifikowalnych wykazanych w kolumnie nr 8, zgodnie z informacjami zawartymi w
harmonogramie rzeczowo-finansowym.

W przypadku wydatkoéw rozliczanych kwotami ryczattowowymi, nalezy wypetni¢ jedynie nastepujace
kolumny:

Ad 5: Nalezy wpisa¢ nr dziatania i rodzaj wydatku objetego kwotg ryczattowa, powigzanego z rozliczanym w
biezagcym wniosku wydarzeniem gospodarczym, zgodnie z aktualnym harmonogramem rzeczowo-
finansowym, np. "Dziatanie 1, podréz stuzbowa - pracownik 1 - ryczatt".

Ad 6, 7 i 8: Nalezy poda¢ kwote ryczattu zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym.

Ad 10 lub 11: Nalezy wpisa¢ kwote ryczattu z harmonogramu rzeczowo-finansowego w kolumnie 10, jesli
wydatek w catosci podlega zasadom pomocy de minimis, lub w kolumnie 11, jesli podlega on zasadom
pomocy publicznej.

W pozostatych kolumnach nalezy wpisa¢ "nie dotyczy".




15. Postep rzeczowo-finansowy realizacji projektu - nalezy poda¢ informacje dotyczgce postepu rzeczowo-
finansowego realizacji projektu zaplanowanego w harmonogramie rzeczowo-finansowym stanowigcym
zatgcznik do wniosku o udzielenie grantu.

Kolumny w punkcie 15 nalezy wypetnié nastepujaco:

Kolumna "Nazwa dziatania" - nalezy wpisa¢ wszystkie dziatania ujete w harmonogramie rzeczowo-
finansowym;
Kolumna "Stan realizacji" - nalezy wybra¢ jedng z mozliwych opcji opisujgcych stan realizacji danego

dziatania w ramach realizowanego projektu:

Nierozpoczete — w przypadku dziatan, ktére jeszcze sie nie rozpoczety w okresie sprawozdawczym,
Rozpoczete — w przypadku dziatan, ktére rozpoczety sie w okresie sprawozdawczym, ktérego dotyczy
whniosek o ptatnosé, np. grantobiorca dokonat zgtoszenia na targi lub ponidst wydatki, ale wydarzenie
gospodarcze jeszcze sie nie odbyto lub nie zgromadzit dokumentacji w catosci;

Zakoriczone — w przypadku dziatan, ktérych realizacja zakonczyta sie w okresie sprawozdawczym, ktérego
dotyczy wniosek o ptatnos¢ lub wczesniej.

Kolumna "Wydatki kwalifikowalne:

- zaplanowane w harmonogramie rzeczowo-finansowym" - nalezy wpisa¢ kwoty, ktére zostaty przypisane
okredlonym dziataniom, ujete w najbardziej aktualnym harmonogramie rzeczowo-finansowym;

- poniesione od poczatku realizacji projektu” - nalezy wpisa¢ wydatki kwalifikowalne, ktére zostaty
poniesione od poczatku realizacji projektu w ramach poszczegdlnych dziatan (z uwzglednieniem wydatkow
poniesionych i przedstawionych do rozliczenia w biezgcym wniosku).

16. Wskazinik produktu - okresla bezposredni efekt realizacji przedsiewziecia mierzony konkretnymi
wielkosciami. Tabela dotyczgca wskaznika produktu powinna zawierac informacje zgodne z punktem D.1.
whniosku o udzielenie grantu i powinna by¢ wypetniana dla kazdego wniosku o ptatnos¢. W poszczegdlnych
kolumnach nalezy podac:

- "Wartos¢ docelowa" - wartos¢ wskaznika, jaka grantobiorca zaplanowat osiggnaé na zakoriczenie realizacji
projektu, okreslona we wniosku o udzielenie grantu;

- "Wartos$¢ osiggnieta:

- w okresie sprawozdawczym" - warto$¢, o jaka nastgpita zmiana wskaznika w okresie od ztozenia
poprzedniego wniosku o ptatnos¢ do daty wskazanej w pkt 3 wniosku (w przypadku braku zmiany, nalezy
wpisac wartosc¢ ,,0”);

- od poczatku realizacji projektu (narastajgco)" - nalezy podac¢ rzeczywistg wartos$¢ wskaznika osiggniety od
poczatku realizacji projektu. Wartosc ta powinna stanowié¢ sume wartosci wykazanych w kolumnie "Wartos¢
osiggnieta w okresie sprawozdawczym" we wszystkich ztozonych wnioskach o ptatnos¢.

17. Wskaznik rezultatu - tabela dotyczaca wskaznika rezultatu powinna zawiera¢ informacje zgodne z
punktem D.2. wniosku o udzielenie grantu i powinna by¢ wypetniana TYLKO we wniosku o ptatnos¢
koncowa. W poszczegdlnych kolumnach nalezy podac:

- "Wartos¢ docelowa" - liczbe przedsiebiorstw otrzymujgcych wsparcie w zakresie dziatan proeksportowych
(wnioskodawca indywidualny — ,,1”, wnioskodawca realizujacy projekt na rzecz MSP — liczba wspartych MSP,
nie wiecej niz 10) - zgodnie z wnioskiem o udzielenie grantu);

- "Wartos¢ osiggnieta w wyniku realizacji projektu" - nalezy podac wartos¢, jaka zostata osiggnieta na dzien
zakonczenia realizacji projektu.




18. Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu - nalezy przedstawi¢ w kilku zdaniach informacje o
problemach napotkanych w trakcie realizacji projektu w okresie objetym wnioskiem o ptatnos¢, dziataniach
planowanych do realizacji a niezrealizowanych w tymze okresie, wraz z podaniem powoddéw odstgpienia
przez grantobiorce od realizacji okreslonych dziatan badz wskazaniem przyczyn zewnetrznych,
uniemozliwiajgcych ich realizacje. W tym miejscu nalezy réwniez opisa¢ problemy ujete przez grantobiorce
w poprzednich wnioskach o ptatnos¢, ktére dotychczas nie zostaty rozwigzane.

W przypadku braku probleméw nalezy wpisac ,nie dotyczy”.

19. Planowany przebieg realizacji projektu - nalezy opisa¢ w kilku zdaniach dziatania, jakie grantobiorca
planuje prowadzi¢ w ramach realizowanego projektu do czasu ztozenia kolejnego wniosku o ptatnos¢. Opis
powinien dotyczy¢ przede wszystkim planowanych do realizacji dziatarh wskazanych w punkcie 15, a takze
dziatan naprawczych podjetych w celu wyeliminowania ewentualnych problemdw opisanych w punkcie 18.

20. Projekt jest realizowany zgodnie z zasadami polityk wspdélnotowych - poprzez wybér opcji Tak lub Nie z
listy rozwijanej nalezy wskaza¢, czy realizowany projekt jest zgodny z zasadami polityk wspdlnotowych, do
przestrzegania ktérych grantobiorca zobowigzat sie w umowie o powierzenie grantu. W przypadku
nieprzestrzegania polityk wspdlnotowych, nalezy opisa¢ w kilku zdaniach na czym polegaty nieprawidtowosci
oraz wskaza¢ podjete dziatania naprawcze. W opisie nalezy uwzgledni¢ wyniki kontroli/audytow
wskazujgcych na naruszenie zasad polityk wspdlnotowych.

21. Miejsce przechowywania dokumentacji - nalezy podac doktadny adres przechowywania dokumentacji
zwigzane] z projektem oraz charakter miejsca (np. siedziba firmy). W przypadku, gdy dokumentacja
przechowywana jest w kilku miejscach, nalezy poda¢ wszystkie adresy wraz z okre$leniem charakteru
miejsca oraz zakresu znajdujgcej sie tam dokumentacji.

Whniosek musi byé parafowany na kaidej stronie oraz podpisany w wyznaczonym miejscu w sposéb
czytelny lub z uzyciem pieczeci imiennej przez osobe do tego uprawniona.

Regionalny Program Operacyjny Wojewédztwa Pomorskiego na lata 2014 - 2020

e NP
Agencja RozwojuPomorza S.A., Al. Grunwaldzka 472 D, 80-309 Gdarisk Agencia Rozwoju Pomorza S.A.
Zarzad: tukasz Zelewski — Prezes Zarzadu, Rafat Dubel — Wiceprezes Zarzgdu, Piotr Ciechowicz — Wiceprezes Zarzadu =

ARPS.A. zarejestrowana w Sgdzie Rejonowym Gdansk— Potnoc w Gdansku VIl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru

Sgdowegow Rejestrze Przedsiebiorcow pod nr KRS 4441, NIP:583-000-20-02, Regon: 190044530

Kapitat zaktadowy: 26.320.000,00 zt, Kapitat wptacony: 26.320.000,00 zt.




