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Instrukcja wypetniania wniosku o ptatnos¢
grantobiorcy realizujacego projekt w ramach projektu grantowego "SPEKTRUM. Pomorski System Ustug
Doradczych"

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

Pola oznaczone kolorem szarym nie sg wypetniane przez grantobiorce (wypetnia je grantodawca).

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 sktadaé wnioski o ptatno$é niezwtocznie po zrealizowaniu ptatnosci na rzecz
Wykonawcy specjalistycznej ustugi doradczej (I0B). Jednoczesnie wniosek o ptatno$¢ posrednig/koricowg
musi rozlicza¢ catos¢ wydatkéw objetych dang specjalistyczng ustugg doradcza. Nie dopuszcza sie mozliwosci
czesciowego rozliczania wydatkdw objetych jedng specjalistyczng ustugg doradcza.

Whiosek o ptatnos$¢ koricowa nalezy ztozy¢ w terminie 30 dni od daty koricowe;j 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.

Whiosek o ptatno$¢ nalezy sporzadzi¢c w programie Microsoft Office Excel i ztozy¢é 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/koncowg sktada sie z:

1. wypetnionego formularza Whniosku o ptatnos¢ grantobiorcy realizujgcego projekt w ramach projektu
grantowego "SPEKTRUM. Pomorski system ustug doradczych”, ktérego wzér znajduje sie w arkuszu
"Whniosek";

2. wypetnionej tabeli 11 - Zestawienie dokumentdow potwierdzajgcych poniesione wydatki, ktdrego wzor
znajduje sie w arkuszu "Zestawienie dokumentéw";

3. zatacznikdw, o ktérych mowa w arkuszu "Zatgczniki do WNP",;

4. wersji elektronicznej na ptycie lub innym nosniku.

Instrukcja wypetniania poszczegélnych punktéw Whniosku o ptatnos¢:

1.i 2. - pola oznaczone kolorem szarym wypetnia grantodawca.
3. Rodzaj wniosku - po "kliknieciu" w komérke do wypetnienia pojawi sie lista rozwijana, z ktérej nalezy
wybrad jedna z opcji:

- "wniosek o ptatnos$¢ posrednig" - jezeli grantobiorca wnioskuje o refundacje jednej lub kilku
zrealizowanych specjalistycznych ustug doradczych, lecz projekt nie zostat zrealizowany w catosci;
- "wniosek o ptatnos¢ koricowa" - jezeli grantobiorca wnioskuje o refundacje jednej lub kilku zrealizowanych
specjalistycznych ustug doradczych i projekt zostat zrealizowany w catosci.

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




5. - 7. Osoba wyznaczona do kontaktu, telefon i e-mail - nalezy podaé imie i nazwisko oraz telefon i e-mail
osoby opowiedzialnej za realizacje projektu.

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

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

10. Wnioskowana kwota dofinansowania (refundacji) - grantobiorca wnioskuje o refundacje czesci
poniesionych wydatkéw ze s$rodkéw EFRR przyznanych na podstawie umowy o powierzenie grantu.
Whnioskowang kwote dofinansowania nalezy ustali¢ poprzez przemnozenie wydatkéw kwalifikowalnych
wskazanych w punkcie 9. wniosku o pfatnosé przez rzeczywisty procent wspéitfinansowania catkowitych
wydatkéw kwalifikowalnych projektu. Rzeczywisty procent wspétfinansowania 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 wydatkéw
kwalifikowalnych. Jezeli grantobiorca we wniosku o ptatnos¢ 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 wydatkéw kwalifikowalnych
projektu i rzeczywistego procentu wspétfinansowania wynikajgcego z umowy i zaokragli¢ "w dét";

2. 0Od kwoty wyliczonej w punkcie pierwszym nalezy odja¢ kwoty dofinansowania uzyskane we wnioskach
posrednich.

11. Zestawienie dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki - nalezy wypetni¢ tabele znajdujaca sie
w arkuszu "Zestawienie dokumentéw" i dotaczyé do wniosku o ptatnos$é posrednig/koricowa. W tabeli nalezy
wykazaé¢ chronologicznie, wg daty wystawienia, dokumenty potwierdzajgce poniesione wydatki
kwalifikowalne. Kazda faktura moze by¢ ujeta w tabeli 11 tylko raz.

W zestawieniu nalezy ujg¢ wszystkie dokumenty ksiegowe zaptacone w catosci, ktore dokumentujg
poniesienie wydatkéw kwalifikowalnych przez grantobiorce, w ramach projektu.




Kolumny w tabeli 11 nalezy wypetnié nastepujaco:

Ad 1: Nalezy poda¢ numer faktury.

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 podaé¢ date dokonania pfatnosci za dokument w formacie dd-mm-rrrr (data ksiegowania
ptatnosci). Jezeli dokument zostat optacony w czesciach, nalezy wskazaé daty poszczegdlnych ptatnosci. We
whniosku o ptatnos¢ moga zosta¢ ujete wytacznie dokumenty optacone w catosci nie pdzniej, niz w dniu
podpisania pierwotnej wersji wniosku o ptatnosé.

Ad 5: Nalezy wpisaé nazwe specjalistycznej uslugi doradczej, ktéra zostata wykonana w catosci, zgodnie z
whnioskiem o udzielenie grantu i zgodnie z faktura.

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 (obejmujacg zaréwno 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, spetniajacych warunki
okreslone w umowie o powierzenie grantu. W przypadku dokumentu wyrazonego w walucie obcej, nalezy
wpisac warto$é wyliczong po kursie srednim NBP z dnia poprzedzajgcego zaptate. 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 wytgcznie do wydatkéw kwalifikowalnych. W
przypadku, gdy podatek VAT jest kosztem niekwalifikowalnym dla danego grantobiorcy, wdwczas w
kolumnie 9 nalezy wpisa¢ ,,0,00”.

12. Postep rzeczowo-finansowy realizacji projektu - nalezy podac¢ informacje dotyczace postepu rzeczowo-
finansowego realizacji projektu zaplanowanego we wniosku o udzielenie grantu.

Kolumny w punkcie 12 nalezy wypetnié nastepujaco:

Kolumna "Nazwa SUD" - nalezy wpisa¢ wszystkie SUD zaplanowane we wniosku o udzielenie grantu;
Kolumna "Stan realizacji" - nalezy wybrac jedng z mozliwych opcji opisujgcych stan realizacji danych ustug w
ramach realizowanego projektu:

Nierozpoczete —w przypadku ustug, ktére jeszcze sie nie rozpoczety w okresie sprawozdawczym,

Rozpoczete — w przypadku ustug, ktdre rozpoczety sie w okresie sprawozdawczym, ktérego dotyczy wniosek
o ptatnos¢, np. grantobiorca podpisat umowe z IOB, ale ustuga nie zostata zakoriczona;

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

Kolumna "Wydatki kwalifikowalne:

- zaplanowane we wniosku o udzielenie grantu" - nalezy wpisa¢ kwoty, ktére zostaty przypisane
okreslonym specjalistycznym uslugom doradczym, zgodnie z wnioskiem o udzielenie grantu;

- poniesione od poczatku realizacji projektu" - nalezy wpisa¢ wydatki kwalifikowalne, ktére zostaty
poniesione od poczatku realizacji projektu (z uwzglednieniem wydatkéw poniesionych i przedstawionych do
rozliczenia w biezgcym wniosku).




13. Wskainik produktu - okresla bezposredni efekt realizacji przedsiewziecia mierzony konkretnymi
wielko$ciami. Tabela dotyczgca wskaznika produktu powinna zawiera¢ informacje zgodne z punktem D.1.
whniosku o udzielenie grantu i powinna by¢ wypetniana dla kazdego wniosku o ptatnos¢. W poszczegélnych
kolumnach nalezy podac:

- "Wartos¢ docelowa" - wartos¢ wskaznika, jakg grantobiorca zaplanowat osiggnaé na zakornczenie 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 pfatnos¢ do daty ztozenia niniejszego wniosku o ptatnos¢ wskazanej w pkt 2
whiosku (w przypadku braku zmiany, nalezy wpisa¢ wartosc ,,0”);

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

14. Wskazniki rezultatu - tabela dotyczgca wskaznikéw rezultatu powinna zawieraé¢ informacje zgodne z
punktem D.2. wniosku o udzielenie grantu i powinna by¢é wypetniana TYLKO we wniosku o ptatnosc¢
korcowg. W poszczegdlnych kolumnach nalezy podaé:

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

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

15. Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu - nalezy przedstawié¢ w kilku zdaniach informacje o
problemach napotkanych w trakcie realizacji projektu w okresie objetym wnioskiem o ptatnosé, ustugach
planowanych do realizacji a niezrealizowanych w tymze okresie, wraz z podaniem powoddéw odstgpienia
przez grantobiorce od realizacji okreslonych SUD badz wskazaniem przyczyn zewnetrznych,
uniemozliwiajacych 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 wpisaé ,nie dotyczy”.

16. 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 SUD wskazanych w punkcie 12, a takze
dziatan naprawczych podjetych w celu wyeliminowania ewentualnych problemdéw opisanych w punkcie 15.

17. Projekt jest realizowany zgodnie z zasadami polityk wspdlnotowych - 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 wspolnotowych, nalezy opisa¢ w kilku zdaniach na czym polegaty nieprawidtowosci
oraz wskaza¢ podjete dziatania naprawcze. W opisie nalezy uwzgledni¢ wyniki kontroli/audytow
wskazujacych na naruszenie zasad polityk wspolnotowych.

18. Miejsce przechowywania dokumentacji - nalezy poda¢ doktadny adres przechowywania dokumentacji
zwigzanej z projektem oraz charakter miejsca (np. siedziba firmy). W przypadku, gdy dokumentacja
przechowywana jest w kilku miejscach, nalezy podaé wszystkie adresy wraz z okresleniem charakteru
miejsca oraz zakresu znajdujgcej sie tam dokumentacji.

Whniosek musi byé parafowany na kazdej stronie oraz podpisany z data biezaca w wyznaczonym miejscu
w sposdb czytelny lub z uzyciem pieczeci imiennej przez osobe do tego uprawniona.
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