Uchwala Nr 482/2015
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego

z dnia 30 kwietnia 2015 r.

w sprawie: zmiany Uchwaly nr 1834/2008 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 2 pazdziernika 2008 r. w sprawie zatwierdzenia ,,Wytycznych Instytucji
Zarzadzajacej Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2007-
2013 w zakresie korzystania z Pomocy Technicznej — Priorytet VII WRPO”.

Na podstawie art. 41 ust. 1 i ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 o samorzadzie
wojewodztwa (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 596 ze zm.) oraz art. 25 pkt 1 ustawy
z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (t.j. Dz. U.
z 2014 r., poz. 1649 ze zm.) Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego uchwala, co nastepuje:

§1

Zmienia si¢ Uchwale nr 1834/2008 Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia
2 pazdziernika 2008 r. w sprawie zatwierdzenia ,,Wytycznych Instytucji Zarzadzajacej
Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2007-2013 w zakresie
korzystania z Pomocy Technicznej — Priorytet VII WRPO”, z data obowiazywania
od 1 kwietnia 2015 r. Zmianie podlega zalacznik nr 6 do przedmiotowych Wytycznych,
ktoremu nadaje si¢ brzmienie jak w zataczniku nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorom Departamentow zaangazowanych w realizacjg
WRPO 2007-2013 oraz Prezesowi Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Wodnej w Poznaniu.
§3
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

z up. Marszatka Wojewddztwa
Wojciech Jankowiak
Wicemarszatek



Uzasadnienie do uchwaly Nr 482/2015
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 30 kwietnia 2015 r.

w sprawie: zmiany Uchwaly nr 1834/2008 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 2 pazdziernika 2008 r. w sprawie zatwierdzenia ,,Wytycznych Instytucji
Zarzadzajacej Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2007-
2013 w zakresie korzystania z Pomocy Technicznej — Priorytet VII WRPO”.

W zwiazku ze zmianami organizacyjnymi w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa
Wielkopolskiego od 1 kwietnia 2015 roku zmianie ulegt zatacznik nr 6 - Instrukcja w sprawie
sporzqdzania wnioskow o platnosé¢ (Priorytet VII, Dziatanie 7.1, Schemat 1) do Wytycznych
w zakresie korzystania z Pomocy Technicznej — Priorytet VII WRPO.

W zwiazku z powyzszym, przyjecie przedmiotowej uchwaty jest w pelni uzasadnione.

Wojciech Jankowiak
Wicemarszatek



PROGRAM WOJEWODZTWO UNIA EUROPEJSKA Rl
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z dnia 30 kwietnia 2015 roku

Zatgcznik nr 6

do Wytycznych 1IZ WRPO na lata 2007-2013
w zakresie korzystania z Pomocy Technicznej — Priorytet VIl WRPO

INSTRUKCJA

W SPRAWIE SPORZADZANIA WNIOSKOW O PLATNOSC
(PRIORYTET VII, Dziatanie 7.1, Schemat Il)
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Rozdziat| Zasady ogdlne

1. Do Wniosku o platnosé w formie papierowej nalezy dotgczy¢ obowigzujgce zataczniki wraz
ze zaktualizowanym harmonogramem rzeczowo — finansowym/tabelg finansowa: Planowane wydatki
w ramach projektu (o ile dokument ulegt zmianie a z =zapisow Umowy/Decyzji
o dofinansowanie Projektu/Aneksu/Decyzji zmieniajacej Decyzje wynika, ze zmiany nie wymagaja
podpisania aneksu), podpisanym przez upowazniong osobe wraz z datg sporzadzenia.

Whiosek o platnosé nalezy ziozy¢é w jednym egzemplarzu w formie papierowej
i elektronicznej.

Whnioski nalezy skladaé/przesytaé¢ na adres Biura Certyfikacji i Windykacji. Wniosek o ptatnosé
powinien by¢ ztozony w formie umozliwiajacej jego przechowywanie
i archiwizacje (np. w segregatorze).

2. Wniosek o ptatnos¢ powinien by¢é parafowany na kazdej ze stron przez upowazniong osobe
(tuszem innym niz czarny).

3. Wniosek o platnosé moze petni¢ jednoczesnie funkcje zaliczkowa, rozliczajaca zaliczke oraz
refundacyjna wydatkéw kwalifikowalnych poniesionych przez Beneficjenta z wtasnych srodkow.

4. Beneficjent zobowigzany jest do sktadania Wniosku o platnos¢ z czestotliwoscig okreslong
w Umowie/Decyzji o dofinansowanie Projektu/Aneksie/Decyzji zmieniajacej Decyzje:

— dla celéw otrzymania transzy zaliczki — jezeli mozliwos¢ jej otrzymania wynika z Umowy/Decyz;ji
o0 dofinansowanie Projektu i po wniesieniu zabezpieczenia prawidtowej realizacji Projektu, nie
wczesniej niz po otrzymaniu od 1Z WRPO* informacji o pozytywnym poswiadczeniu Wniosku
o ptatnosé rozliczajgcego wczesniej przekazang transze zaliczki (jesli byta wyptacona);

— dla celéw refundacji - nie czesciej niz raz w miesigcu oraz w terminie do 30 dni po dokonaniu 30%,
60% i 100% wydatkéw niezbednych do realizacji Projektu, z zastrzezeniem obowiazku rozliczenia
poprzedniej transzy zaliczki, o ile wystgpita,

— dla celéw rozliczenia pobranej zaliczki — w terminie nie przekraczajagcym 45 dni od dnia wptywu
srodkow finansowych przekazanych przez 1Z WRPO w formie zaliczki (nie p6zniej jednak niz do dnia
31 grudnia roku, w ktérym udzielona zostata zaliczka).

Whniosek o ptatnos¢ nie moze byé ztozony wczesniej niz w dniu rozpoczecia realizacji Projektu.

Kolejny Whniosek o ptatnosé¢ powinien by¢ ziozony najwczesniej po uzyskaniu informaciji
o poswiadczeniu przez IZ WRPO wniosku ztozonego wczesniej.

UWAGA!!

O dochowaniu terminu decyduje data nadania Wniosku w polskiej placéwce pocztowej operatora
publicznego, w placéwce operatora prywatnego lub w firmie kurierskiej, potwierdzona odpowiednim
dowodem nadania, na adres Biura Certyfikacji i Windykacji lub data ztozenia wniosku w sekretariacie
ww. Biura w godzinach jego urzedowania. Jezeli koniec terminu przypada w sobote lub dzieh
ustawowo wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego.

* |Z WRPO - Instytucja Zarzadzajgca Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjnym



Niewykorzystana kwota zaliczki powinna zosta¢ zwrocona na rachunek, z ktérego zostata
przekazana oraz rozliczona najpdzniej do 31 grudnia roku, w ktérym zostata udzielona zaliczka.
Ponadto, IZ WRPO zastrzega sobie réwniez prawo do wezwania Beneficjenta do zwrotu
niewykorzystanych srodkéw zaliczki w terminie wczesniejszym od wyzej wskazanego.

— Beneficjent zobowigzany jest do sktadania Wniosku o platnos¢ dla celéw sprawozdawczych
z czestotliwoscig okreslong w Umowie/Decyzji o dofinansowanie Projektu/Aneksie/Decyzji
zmieniajgcej Decyzje (do 10 dnia miesigca nastepujacego po uptywie ,okresu sprawozdawczego”,
tj. po zakonczeniu pétrocza — niezaleznie od terminu ztozenia Wniosku o ptatnosé w celach
finansowych).

5. Whnioskowana kwota we Wniosku o ptatnosé koncowag musi stanowi¢ co najmniej 10% tacznej kwoty
dofinansowania Projektu i moze zostaé wyptacona wytgcznie w formie refundacji.*

6. Maksymalna kwota dofinansowania udzielona Beneficjentowi w formie zaliczki nie moze przekroczyé
80% catkowitej kwoty dofinansowania Projektu.* Wnioskowana kwota zaliczki nie moze by¢ wieksza
od kwoty dofinansowania odpowiadajacej planowanym wydatkom kwalifikowalnym ujetym
w zaakceptowanym przez 1Z WRPO harmonogramie rzeczowo-finansowym/tabeli finansowej:
Planowane wydatki w ramach projektu na kwartat, w ktérym zostat zlozony wniosek o zaliczke.
Wyjatek stanowig Wnioski sktadane w ostatnim miesigcu kwartatu, ktére dodatkowo moga obejmowac
dofinansowanie dotyczace wydatkéw zaplanowanych na kolejny kwartat.

7. Zaliczki wyptacane przez Beneficjentéow wykonawcom mogg by¢ finansowane ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w formie dotacji celowej w sytuacji, gdy zaliczka
spetnia jednoczesnie nastepujace warunki:

e zwigzana jest z pracami wykonywanymi w ramach realizowanego projektu;

¢ wynika z umowy zawartej pomiedzy Beneficjentem a wykonawcg;

e zostata wyptacona zgodnie z praktyka i przepisami prawa handlowego;

e zostata potwierdzona fakturg lub innym dokumentem ksiegowym o réwnowaznej wartosci
dowodowe;.

8. Zaliczke mozna uzna¢ za rozliczona, je$li z zataczonych do Wniosku o ptatnosé faktur/innych
dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej i pozostatych dokumentéw, o ktérych
mowa w Rozdziale Il tgcznie bedzie wynikac:

a) wydatkowanie otrzymanej zaliczki na wydatki kwalifikowalne, w przydatku niewykorzystania zaliczki
w 100%, dokonanie zwrotu niewykorzystanej kwoty w terminie okreslonym umowag, na rachunek,
z ktoérego otrzymano srodki,

b) wydatkowanie wktadu witasnego (wg montazu finansowego z Umowy/Decyzji o dofinansowanie
Projektu/Aneksu/Decyzji zmieniajacej Decyzje),

oraz

¢) wydatkowanie kwoty wydatkow niekwalifikowalnych w zatgczonych fakturach/innych dokumentach
ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowe;j.

nie dotyczy projektéw wiasnych Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego, zgodnie z zapisami w Decyzji o dofinansowanie
Projektu/Decyzji zmieniajacej Decyzje



Otrzymanie kolejnej transzy zaliczki uwarunkowane jest:

- rozliczeniem poprzedniej transzy w 100% wraz z odsetkami narostymi na rachunku bankowym
wyodrebnionym do obstugi zaliczki,*

i/lub

- zwrotem niewykorzystanej kwoty na rachunek, z ktérego zostata udzielona zaliczka (zwrot nalezy
wykaza¢ we Whniosku o ptatnosé rozliczajgcym zaliczke).

W przypadku nieztozenia Whniosku o ptatnosé na wymagang kwote lub w obowigzujacym
terminie Beneficjent traci mozliwos¢ ubiegania sie o kolejne transze zaliczki.

IZ WRPO moze réowniez odmoéwi¢ wyplaty dofinansowania w formie zaliczki Beneficjentowi,
co do ktérego zobowigzan otrzymata zajecie wierzytelnosci (w takiej sytuacji Projekt moze by¢
rozliczany wytgcznie w formie refundacji poniesionych wydatkéw).

UWAGA!!

W przypadku ztozenia Wniosku o ptatnos¢ rozliczajacego zaliczke w niepeinej wysokosci,
,pozostata niewykorzystang czes¢ (do 100%) nalezy zwréci¢, na rachunek bankowy, z ktérego
otrzymano zaliczke, a zwrot wykaza¢ we Wniosku o ptatnos¢ rozliczajacym zaliczke.

W przypadku nieztozenia Wniosku o platnos¢é na wymagana kwote, niedokonania zwrotu
niewykorzystanej kwoty zaliczki lub w obowigzujagcym terminie, od niezwréconych srodkéw
pozostatych do rozliczenia, przekazanych w ramach zaliczki, nalicza si¢ odsetki w wysokosci
okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych zgodnie z art. 189 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych.

Srodki przekazane w formie zaliczki powinny byé przeznaczone wytacznie na pokrycie wydatkow
kwalifikowalnych w ramach Projektu, tylko do wysokosci odpowiadajacej dofinansowaniu, wytacznie z
wyodrebnionego rachunku bankowego i bezposrednio na rachunek wystawcy faktury/innego
dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci dowodowej**.

Pozostala kwota zobowigzania (wklad wilasny i czes¢ niekwalifikowalna) powinna zostac¢
uregulowana z wyodrebnionego rachunku bankowego do obstugi Projektu (nie z rachunku do
obstugi zaliczki).

Ptatnosci dokonywane przed dniem otrzymania zaliczki nie sg uwzgledniane przy jej rozliczeniu (takie
wydatki mogg podlegac wytgcznie refundacji).

Prowizje, optaty bankowe, itp. pobierane z rachunku do obstugi zaliczki muszg by¢ optacane ze
Srodkéw wilasnych Beneficjenta (rachunek nalezy =zasilié przed pobraniem przez bank ww.
prowizji/optat).

UWAGA!!

Zgodnie z Ustawa o finansach publicznych wydatkowanie srodkéw przekazanych w formie
zaliczki niezgodnie z przeznaczeniem bedzie podlegatlo jej rygorom, w szczegdélnosci
art. 207 ust. 1. Jako dzien ztozenia wniosku, o ktérym mowa we wskazanym artykule, rozumie
sie dzien jego wptywu do Biura Certyfikacji i Windykacji.

10. Rozliczenie niewykorzystanej kwoty zaliczki nastepuje poprzez zwrot przez Beneficjenta

*

niewykorzystanej czesci zaliczki, ktérego nalezy dokona¢ na rachunek ptatnika, z ktérego zostata
udzielona zaliczka.

zwrot odsetek nie dotyczy jst

**  wyjatek moze stanowi¢ ptatno$¢ w walucie obcej lub przekazanie srodkéw zgodnie z Umowa/Decyzjg o dofinansowanie

Projektu/Aneksem/Decyzjg zmieniajacg Decyzje na rachunek partnera badz realizatora



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Tytul przelewu dla zwrotu niewykorzystanej/nieprawidtowo wykorzystanej kwoty zaliczki na rachunek,
z ktérego zostata udzielona zaliczka odpowiednio powinien zawiera¢ zapis:

— Nr Projektu,

— Kwota gtéwna zwracanej zaliczki,

— Rok, w ktérym Beneficjent otrzymat srodki,

— Nr wezwania/decyzji o zwrocie, o ile zostaty sporzgdzone

Analogiczne zapisy dotyczg zwrotu dofinansowania otrzymanego w formie refundacii.

Zwrot odsetek narostych od udzielonej zaliczki/odsetek jak dla zalegtosci podatkowych powinien zostac
dokonany na rachunek Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Wielkopolskiego:

nr 58 1020 4027 0000 1002 0749 7292

Tytul przelewu dla zwrotu odsetek odpowiednio powinien zawiera¢ zapis:
— Nr Projektu,

— Kwota zwracanych odsetek bankowych/podatkowych,

— Rok, w ktérym Beneficjent otrzymat srodki,

— Nr wezwania/decyzji o zwrocie, o ile zostaty sporzadzone

Zwrotow kwoty gtéwnej i odsetek nalezy dokonywac¢ w tym samym dniu.

Obowigzek sktadania Whniosku petnigcego wytacznie funkcje sprawozdawcza (sktadanego co pot
roku) powstaje w momencie podpisania umowy o dofinansowanie, natomiast obowigzek ten wygasa
z chwilg, gdy Beneficjent ztozy Wniosek o ptatnos¢ koncowa/ostatni wniosek sktadany przez
panstwowe jednostki budzetowe.

Mozliwe jest ztozenie Wniosku petniagcego wytacznie funkcje sprawozdawcza, w ktérym pkt 11-16
pozostajg niewypetnione — Wniosek stanowi wowczas narzedzie umozliwiajgce wtasciwym instytucjom
monitorowanie postepu rzeczowego Projektu i pozyskanie odpowiednich danych niezbednych
do prowadzenia sprawozdawczosci z realizacji Programu.

W przypadku wystapienia drobnych bitedéw/uchybien/brakéow 1Z WRPO przygotowuje pismo i/lub
e-mail z wezwaniem Beneficjenta do przestania skorygowanych/uzupetnionych dokumentéw i/lub
udzielenia stosownych wyjasnien w terminie wskazanym przez I1Z WRPO. Do czasu ich otrzymania
termin weryfikacji Wniosku ulega wstrzymaniu. W przypadku braku odpowiedzi na ww. pismo/e-mail
lub w przypadku wystapienia istotnych bteddéw/uchybien/brakéw/koniecznoéci podpisania aneksu
do Umowy o dofinansowanie/Decyzji zmieniajacej Decyzje 1Z WRPO przygotowuje odpowiednie
pismo i/lub e-mail a termin weryfikacji Wniosku ulega przerwaniu.

Kontrola realizacji Projektu, koniecznos¢ zasiegniecia opinii komorki uprawnionej, weryfikacja
przedstawionego dokumentu Gwarancji wstrzymuje termin weryfikacji wniosku.

W przypadku ujawnienia we wniosku sprawozdawczym btedéw merytorycznych lub innych niz
mozliwe do poprawienia przez pracownika Instytucji dokonujgcej weryfikacji Wniosku, badz gdy
Whniosek wymaga udzielenia dodatkowych informacji, zostanie wystany e-mail z wezwaniem
Beneficjenta do udzielenia stosownych wyjasnien/usuniecia nieprawidtowo$ci.

PfatnoS¢  zostanie dokonana po pozytywnej weryfikacji formalnej, merytorycznej i finansowej
Whniosku o platnosé (pod warunkiem dostepnosci s$rodkdw na rachunku bankowym
oraz w planie finansowym 1Z WRPO wedtug klasyfikacji budzetowe;j).

Dane finansowe podane we Whniosku oraz w zalgcznikach powinny zosta¢ wyrazone w ziotych
z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku (stosujgc zaokraglenie matematyczne).

Whiosek o platnosé stuzy:

whnioskowaniu o przyznanie ptatnosci zaliczkowej;

rozliczeniu srodkéw przekazanych Beneficjentowi w ramach wczesniejszych transz zaliczkowych;
wnioskowaniu o przyznanie pfatnosci stanowigcej refundacje poniesionych wydatkéw;

rozliczeniu wydatkéw poniesionych przez panstwowe jednostki budzetowe, sfinansowanych
ze srodkéw zapisanych w budzecie danego dysponenta;



przekazaniu informacji o postepie rzeczowym Projektu (funkcja sprawozdawcza) - punkty
11-16 pozostaja niewypetnione.

19. Wymogi formalne wzgledem faktury/innego dowodu ksiegowego o réwnowaznej wartosci dowodowej

20.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne (ich tres¢ powinna by¢ zgodna z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej), kompletne oraz wolne od bledéw rachunkowych (wszelkie zmiany
na dokumentach powinny zostaé dokonane zgodnie z zapisami Ustawy o rachunkowosci). Kazdy
dokument powinien zosta¢ poddany wewnetrznej kontroli przed ujeciem w ksiegach. Sprawdzenie
poprawnosci dowoddéw ksiegowych polega na ich weryfikacji pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym.

Montaz finansowy na kazdym z dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 21 wskazany jest przez
Beneficjenta i musi mie¢ odniesienie zaréwno do ewidencji ksiegowej jak i dekretacji na dokumencie.
Ponadto musi on by¢ spéjny z Zatgcznikiem nr 1 do Wniosku o ptatnosé
Zestawienie dokumentéw wraz z montazem finansowym.

UWAGA!!

Zgodnie z art. 190 Ustawy o finansach publicznych w przypadku, gdy Beneficjentem projektu
wspoéktfinansowanego ze srodkow europejskich jest jednostka sektora finanséw publicznych, kazdy
wydatek kwalifikowalny powinien zostaé ujety we Wniosku o ptatnos¢ przekazywanym wiasciwej
instytucji w terminie do 3 miesiecy od dnia jego poniesienia.



Rozdziat Il Zataczniki do Wniosku o ptatnos¢
Whniosek o ptatnosé refundacyjng oraz Wniosek o ptatnosé rozliczajacy zaliczke

e faktury/inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej, z opisem zawierajgcym elementy,
o ktérych mowa w Rozdziale II;

e kopie przelewéw, ktére zostaty dokonane na rachunki podane w fakturach/innych dokumentach
ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej, potwierdzajace zaptacenie catego zobowigzania
wynikajgcego z dokumentu;

e kopie dowoddw kasowych potwierdzajgcych dokonanie ptatnosci;

Dokumenty potwierdzajace dokonanie platnosci (przelewy, wyciagi bankowe, KW, KP) powinny
w tytule operacji zawiera¢ numer faktury/innego dokumentu, na postawie ktérego dokonano ptatnosci.

e kopie faktur proforma, zamowien, umoéw, na podstawie ktérych dokonano przedptaty;
e kopie umowy z dostawcami/wykonawcami (jezeli zostata zawarta);

e kopie wszystkich wymaganych protokotdw odbioru (koncowych lub czesciowych) i dokumentéw OT.

Beneficjent jest zobowigzany zamiesci¢ na dokumentach OT numery seryjne/fabryczne itp. (jesli
wystepuja), pozwalajace jednoznacznie zidentyfikowaé przedmiot zakupu.
W przypadku zaliczek wyptaconych dostawcom/wykonawcom dokument OT oraz koncowy protokét
odbioru nalezy przedstawi¢ najpézniej przy Whniosku, w ktéorym wykazano koncowg zaptate za
przedmiotowg dostawe/ustuge, nie pdzniej niz we Wniosku o platnos¢ koncowa. Do Wniosku
o platnos¢ (posredniego refundacyjnego/rozliczajgcego zaliczke) nalezy zalgczy¢é fakture/inny
dokument ksiegowy o réwnowaznej wartosci dowodowej za czesciowe wykonanie, spoéjng
z harmonogramem montazu/dostawy/wykonania ustugi, wynikajacym z umowy z dostawca/
wykonawca;

e kopie wszystkich wymaganych zatgcznikéw potwierdzajacych poniesienie wydatkow/kosztéw -
w przypadku kiedy faktury/inne dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej;

e kopie rozliczenia z pracownikiem - w przypadku kiedy to pracownik dokonat zaptaty za fakture/inny
dokument ksiegowy o réwnowaznej wartosci dowodowej (np. rozliczenie zaliczki, przelew na konto
pracownika, KP, KW);

e do Wniosku o platnosé rozliczajacego zaliczke nalezy dodatkowo dotaczyé kopie wyciagu
bankowego z rachunku przeznaczonego do obstugi zaliczki, przedstawiajacego historie
dokonanych operacji od dnia wptywu zaliczki (dot. Wniosku rozliczajacego pierwsza zaliczke)
do dnia sporzadzenia Wniosku i/lub potwierdzajacego dokonanie zwrotu odsetek narostych
od S$rodkéw zaliczki i/lub niewykorzystanej kwoty zaliczki; do kolejnego Wniosku o platnosé
rozliczajgcego zaliczke nalezy zatgczyC wycigg przedstawiajgcy ciag dalszy operacji na rachunku
do obstugi zaliczki (od dnia nastepnego po dacie, do ktdrej historie przedstawiono juz wczeséniej).

We Whniosku nalezy uja¢ wytacznie faktury/inne dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci
dowodowej za okres, ktérego dotyczy Wniosek i ktérych termin zaptaty jest zgodny z terminem
kwalifikowalnosci wydatkéw dla danego Projektu.

Do faktur/innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej dotyczacych wytgcznie
wydatkéw niekwalifikowalnych w ramach Projektu, poniesionych w okresie, za ktéry sktadany jest
Whiosek, wystarczy zataczy¢ kopie potwierdzen ich zaptaty oraz wskaza¢ na nich kategorie wydatkéw
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zgodng z harmonogramem rzeczowo-finansowym/tabelg finansowa, ktérej one dotycza (jesli nie
wynika ona jednoznacznie z tresci dokumentu). Dokumentdéw tych nie nalezy wykazywaé w punkcie
14 Whniosku a jedynie wymienic¢ w pkt. 24.3.

W szczegdlnych przypadkach, wynikajacych ze specyfiki Projektu, 1Z WRPO moze wyrazi¢ zgode na
indywidualnie ustalony sposéb udokumentowania, najpdzniej we Wniosku o ptatnosé koncowa,
wydatkéw niekwalifikowalnych..

UWAGA!!
W przypadku kazdego Wniosku o ptatnos¢ 1Z WRPO zastrzega sobie prawo wezwania
do przedstawienia innych dokumentéw niezbednych do jego poswiadczenia.



Rozdziat 1l Elementy opisu faktury lub innego dowodu ksieggowego o

rownowaznej wartosci dowodowej (dokumenty sa zalaczane wytacznie do Wniosku
pelniacego funkcje refundacyjnal/rozliczeniowg zaliczki)

Opis powinien znajdowac sie na fakturze/innym dowodzie ksiegowym

zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym opatrzone podpisem, pieczecia imienng

(aw przypadku jej braku czytelnym podpisem imieniem i nazwiskiem) i datg zatwierdzenia;

zatwierdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym opatrzone podpisem, pieczecig imienng

(aw przypadku jej braku czytelnym podpisem imieniem i nazwiskiem) i datg zatwierdzenia;

Data zatwierdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym nie moze

by¢ pdzniejsza niz data jego zaksiegowania. W przeciwnym wypadku nalezy zataczyé wyjasnienie;

numer Umowy/Decyzji o dofinansowanie (nie ma obowigzku wpisywania numeréow Anekséw/Decyzji

zmieniajgcych Decyzje);

numer i nazwe Projektu;

okreslenie zwigzku wydatku/kosztu z Projektem (nazwa wydatku/kosztu kwalifikowalnego zgodna

z nazwg i/lub pozycjg wydatku/kosztu kwalifikowalnego przedstawionego w harmonogramie rzeczowo-

finansowym/tabeli finansowej : Planowane wydatki w ramach projektu) wraz z przyporzgdkowang

mu kwota wynikajaca z opisywanego dokumentu. W przypadku, kiedy tylko cze$¢ kosztow

faktury/innego dokumentu ksiegowego o réownowaznej wartosci dowodowej jest kwalifikowalna nalezy

w opisie dokumentu wskaza¢, kitore pozycje kosztowe faktury/innego dokumentu ksiegowego

o réwnowaznej wartosci dowodowej sg kwalifikowalne, przypisujac do nich odpowiednig kwote

wydatku kwalifikowalnego;

zapis ,Projekt wspdéifinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013”.

W przypadku projektéw wspoffinansowanych dodatkowo z budzetu Panstwa lub budzetu Samorzadu

Wojewoddztwa Wielkopolskiego, do powyzszego opisu nalezy odpowiednio doda¢ ,oraz z budzetu

Panstwa” lub "oraz z budzetu Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego”;

zapis dotyczacy stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych (Zamowienie zostato udzielone

i zrealizowane zgodnie z Art.... Ust.... Pkt.... ustawy z dnia ......... Prawo zamoéwien publicznych

Dz. U.Nr.....zdnia ............. poz. ......... z pézn. zm.). W przypadku braku obowigzku stosowania

zapisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych nalezy wskaza¢ powdd wytaczenia stosowania Ustawy,

wskazujgc podstawe prawna, tj. odpowiedni art. Ustawy.

Podmiot, ktéry nie podlega obowigzkowi stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych

ma obowigzek dokonania zapisu informujgcego o tym fakcie na fakturze/innym dokumencie

ksiegowym o rownowaznej wartosci dowodowe;.

Kazdy zapis dotyczacy stosowania ww. Ustawy powinien zostaé dokonany przez osobe upowazniong

i zostaC opatrzony podpisem, pieczecig imienng (a w przypadku jej braku czytelnym podpisem

imieniem i nazwiskiem);

zapis dotyczacy ogtoszenia przetargu na podstawie Kodeksu cywilnego (dotyczy Beneficjentow

zobowigzanych do tego Umowa/Decyzjg o] dofinansowanie, Zobowigzaniem

Projektu/Aneksem/Decyzjg zmieniajgca Decyzje). Zapis ten powinien zosta¢ dokonany przez osobe

upowazniong i zosta¢ opatrzony podpisem, pieczecig imienng (a w przypadku jej braku czytelnym

podpisem imieniem i nazwiskiem) oraz datg;

zapis dotyczacy zrodet finansowania z wyszczegdllnieniem kwot wg montazu finansowego

wynikajgcego z Umowy/Decyzji o dofinansowanie Projektu/Aneksu/Decyzji zmieniajacej Decyzje.

Beneficjent rozpisuje kwote dokumentu z podziatem na:

— kwote dofinansowania - z podziatem na kwote finansowang z EFRR i/lub budzetu
Panstwa/Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego,

— kwote wktadu wiasnego do wysokosci wartosci wydatku kwalifikowalnego,

— kwote wydatku niekwalifikowalnego.

Suma tych kwot musi by¢ rowna wartosci brutto dokumentu;

dekret ksiegowy wraz z datg ksiegowania (w przypadku uproszczonej ksiegowosci nalezy podac

numer w ewidencji srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych z datg wpisu);

10



e wszystkie kopie dokumentéw wraz z zatgcznikami muszg by¢ potwierdzone za zgodnoscé
Z oryginatem przez osoby upowaznione (podpis, piecze¢ imienna a w przypadku jej braku czytelny
podpis imieniem i nazwiskiem) i opatrzone datg zatwierdzenia.
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Rozdziat IV Instrukcja wypetniania poszczegélnych pozycji Wniosku o ptatnosé

UWAGA!!!

Jezeli Wniosek o ptatnos¢ skladany jest wytacznie w celu otrzymania zaliczki punkty 1, 12, 14, 15,
16, 17,19 20 pozostaja niewypetnione.

Jezeli Wniosek o ptatnos¢ skladany jest wylacznie w celach sprawozdawczych punkty 11-16
pozostaja niewypetnione.

W nagtéwku nalezy zaznaczyé odpowiednie funkcje, jakie ma petni¢ Wniosek. Po prawej stronie, nalezy
uzupetni¢ numery: Priorytetu, Dziatania, Schematu i Projektu.

Punkty Instrukcji odpowiadajg punktom we Wniosku Beneficjenta o ptatnosé.

1. Nie dotyczy Wniosku wylacznie o ptatnosé zaliczkowa

W pierwszym Wniosku o platnos¢ skiadanym w_celu refundacji $rodkéw/rozliczenia zaliczki
w komoérce ,,od” nalezy wpisa¢ date dokonania pierwszej ptatnosci przez Beneficjenta.

Przy sporzadzaniu kolejnych Wnioskéw o ptatnosé nalezy pamieta¢ o zachowaniu ciggtosci okreséw
wykazywanych we Whniosku, tzn. w komoérce ,,od” nalezy umiesci¢ date nastepujacg po dacie
wykazanej w komorce ,,do” z poprzedniego Wniosku o ptatnosé.

W komorce ,,do” nalezy wpisa¢ date ostatniej dokonanej ptatnosci za fakture/inny dokument ksiegowy
o réwnowaznej wartosci dowodowej wykazany w tabeli 14 Wniosku o ptatnosé,

W przypadku, gdy do pierwszego Wniosku o platnosé zatgczono faktury/dokumenty ksiegowe
o réwnowaznej wartosci dowodowej, ktdre zostaly zaptacone tego samego dnia lub zatgczono tylko
jedng fakture zaptacong jednego dnia, w polach ,,od” oraz ,,do” nalezy wpisa¢ te sama date, bedacq
datg dokonania zaptaty za ww. dokumenty.

Okres za jaki sporzadza sie Wniosek powinien odpowiada¢ okresowi, w jakim zostaty zaptacone
dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkow kwalifikowalnych dotyczacych Projektu.

Gdy Whniosek petni wylacznie funkcje sprawozdawcza w komérce ,od - do” nalezy wpisa¢ date
okresu sprawozdawczego (poétrocze). W przypadku ziozenia pierwszego Whniosku o pfatnos¢ datg
,»od” jest data zawarcia Umowy, jezeli przypada w srodku okresu sprawozdawczego.

UWAGA!!!

Jezeli Beneficjent przedstawi do rozliczenia niewykazane a zaptacone wczesniej niz w okresie, za jaki
sktadany jest niniejszy Wniosek o ptatnosé, dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkow
kwalifikowalnych, moze je zataczy¢ do Whniosku. Dane z tych dokumentéw powinny zosta¢ wpisane w
punkcie 14 jako ostatnie pozycje. Jednoczesnie do Wniosku nalezy dotaczyé pismo przewodnie
informujace o zatgczonych dodatkowo dokumentach, za ktére dokonano ptatnosci w terminie innym niz
wskazany w punkcie 1.

2. W punkcie Dane Beneficjenta w pierwszym wierszu nalezy poda¢ dane Beneficjenta zgodne
z Umowa/Decyzja o dofinansowanie Projektu/Aneksem/Decyzja zmieniajaca Decyzje.
Adres korespondencyjny powinien by¢ zgodny z adresem wskazanym w ww. dokumencie jako adres,
na ktory nalezy kierowa¢ korespondencje.
Podane numery telefonéw, fakséw oraz adresy e-mail s obowigzujacymi w zakresie
kontaktowania sie 1Z WRPO w sprawach dotyczacych Wniosku o ptatnosé.
W dalszych wierszach nalezy wskaza¢ osoby wiasciwe do udzielenia informacji w zakresie
odpowiednich czesci Wniosku. Nie istnieje obowigzek podawania danych dwéch oséb w przypadku,
gdy jedna z nich jest w stanie udzieli¢ odpowiedzi na pytania dotyczace zaréwno postepu finansowego
jak i rzeczowego. W pozycji dotyczacej drugiej osoby nalezy wtedy umiesci¢ zapis ,jw.” Jedna
ze wskazanych oséb powinna by¢ osoba, ktéra przygotowywata Wniosek o ptatnosé.
W kolejnych wierszach nalezy poda¢ dane dotyczace rachunkéw bankowych, zgodne
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10.

11.

z Umowa/Decyzja o dofinansowanie  Projektu/Aneksem/Decyzjag  zmieniajgcg  Decyzje.
Nalezy wskazac¢ wszystkie rachunki wyodrebnione do obstugi Projektu. W przypadku, gdy Wniosek
0 ptatnos¢ stuzy wylacznie wnioskowaniu o zaliczke wystarczy podac¢ rachunek przeznaczony
do obstugi zaliczki.

Gdy Wniosek pelni_wylacznie funkcje sprawozdawcza pola ,numer rachunku bankowego”
i ,prowadzonego w banku” pozostajg niewypetnione.

Punkt nie wypetniany.

Punkt Nr i nazwa Osi Priorytetowej wypetiany jest automatycznie (po wypetnieniu nagtéwka
Whiosku).

Punkt Nr i nazwa Dzialania wypetniany jest automatycznie (po wypetnieniu nagtéwka Wniosku).

W punkcie Nazwa Projektu nalezy poda¢ nazwe Projektu zgodng z Umowa/Decyzjg
o dofinansowanie Projektu/Aneksem/Decyzjg zmieniajacg Decyzje.

Punkt Nr Projektu wypetniany jest automatycznie (po wypetnieniu nagtéwka Wniosku).

W punkcie Umowa/Decyzja o dofinansowanie Projektu nr pierwszy wiersz wypetniany jest
automatycznie (po wypetnieniu nagtéwka Wniosku). Nalezy wpisa¢ date podpisania Umowy/Decyzji
o dofinansowanie Projektu a w punkcie 8a numer ostatniego Aneksu/Decyzji zmieniajacej Decyzje
o dofinansowanie Projektu oraz date podpisania tego dokumentu.

W punkcie Kwota dofinansowania nalezy poda¢ kwote oraz procent dofinansowania, zgodne
z zapisami Umowy/Decyzji lub ostatniego Aneksu/Decyzji zmieniajgcej Decyzje.

W punkcie Okres realizacji Projektu nalezy podaé okres realizacji Projektu zgodny
z Umowa/Decyzjg o dofinansowanie Projektu/ostatnim Aneksem/Decyzja zmieniajgcg Decyzje
(skrajne daty z odpowiednich zapisow w ww. dokumentach).

Nie dotyczy Wniosku skladanego wytacznie w celach sprawozdawczych

W punkcie Ptatnos$é nalezy zaznaczy¢ odpowiednig pozycje: ,zaliczka” (nie dotyczy pjb), ,posrednia”
(,posredni” — dotyczy pjb), ,koricowa” (,koricowy” — dotyczy pjb),, ,rozliczenie zaliczki’ (nie dotyczy

pjb);

Ptatnos$¢ zaliczkowa - ma miejsce wéwczas, gdy Beneficjent otrzymuje dofinansowanie z gory, po
czym rozlicza w kolejnym Wniosku o ptatnos¢ poniesione przez siebie wydatki. Pozycja jest
zaznaczana w sytuacji, gdy Beneficjent ubiega sie o pierwsza i o kolejne transze zaliczki.

Ptatnos¢é posrednia — wystepuje w systemie refundacyjnym, gdzie ptatnos¢ dla Beneficjenta jest
zwrotem okreslonej czesci poniesionych przez niego wydatkow  wykazanych
we Wniosku o ptatnosé.

Ptatnos¢é koncowa — Beneficjent zaznacza zawsze przy ostatnim Wniosku o ptatnosé dotyczacym
danego Projektu.

Rozliczenie zaliczki — ma miejsce, gdy Beneficjent przedstawia we Wniosku o ptatnosé faktury/inne

dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej potwierdzajace poniesienie wydatkéw ze srodkow
otrzymanej wczesniej zaliczki i/lub wykazuje zwrot niewykorzystanej kwoty zaliczki.
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12. Nie dotyczy Wniosku wylacznie o ptatnos¢ zaliczkowa
Nie dotyczy Wniosku skladanego wylacznie w celach sprawozdawczych

Kwota wydatkow kwalifikowalnych objetych wnioskiem jest sumg kwot z punktéw 12a i 12b.

12a. W punkcie Kwota wydatkow kwalifikowalnych dotyczaca refundacji poniesionych
wydatkow nalezy podaé kwote poniesionych przez Beneficjenta wydatkéw kwalifikowalnych objetych
niniejszym Whnioskiem o platnosé (kwota ta jest rowna sumie warto$ci wykazanych w kolumnie
9 tabeli z pkt 14a);

12b. W punkcie Kwota wydatkéw kwalifikowalnych dotyczaca rozliczenia pobranej zaliczki
nalezy podaé¢ kwote odpowiadajacg czesci wydatkow kwalifikowalnych poniesionych przez
Beneficjenta w ramach otrzymanej zaliczki (kwota ta jest réwna sumie wartoéci wykazanych
w kolumnie 9 tabeli z pkt 14b);

12b.1 W tym punkcie nalezy wpisac¢ (jesli dotyczy) kwote rozliczanej we Wniosku otrzymanej wczesniej
zaliczki. W przeciwnym wypadku nalezy wpisa¢ ,,0,00”.

Punkty 12 c-e wypetnia pracownik instytucji weryfikujacej Wniosek o ptatnosé

12c. Kwota jest wynikiem weryfikacji Wniosku o platnos¢ przez pracownika instytucji weryfikujacej wniosek,
tj. wynika z pomniejszenia kwoty wskazanej w pkt .12 o wydatki uznane za niekwalifikowalne w danym Whniosku oraz
inne korekty finansowe (inne niz zwigzane z kwotami do odzyskania), jak rowniez o dochdd wykazany w pkt. 15 (bez
odsetek narostych od $rodkéw zaliczki od zlozenia poprzedniego Wniosku o ptatnosé¢). W przypadku Wniosku
wytgcznie o ptatnos¢ przekazywang w formie zaliczki nalezy wpisac ,0,00”.

12d. Czes¢ wydatkow wykazanych w poz. 12c poniesionych w ramach tej czesci Projektu,
ktora objeta jest pomocg publiczng. W przypadku Whniosku o pierwsza ptatnos¢ przekazywang
w formie zaliczki oraz w sytuacji, gdy Projekt (ani zaden z jego komponentéw) nie jest objety pomocg
publiczng nalezy wpisa¢ ,0,00”. W przypadku, gdy caly Projekt objety jest pomoca publiczng, kwota
wykazana w tym punkcie powinna by¢ identyczna z wartoscig wykazang w pkt. 12c.

12e. Cze$¢ wydatkdw wykazanych w pkt. 12c, w odniesieniu do ktdérej, zgodnie z art. 53 wust. 1
rozporzadzenia  nr 1083/2006, oblicza sie wktad funduszy UE na poziomie Programu Operacyjnego.
W przypadku Wniosku wytacznie o ptatno$¢ przekazywang w formie zaliczki nalezy wpisa¢ ,0,00”.

Punkty 13.1 do 13.2c - nie dotycza Wniosku skltadanego wytacznie w celach sprawozdawczych

13.1. W punkcie Kwota wnioskowana nalezy poda¢ kwote, o jakg wnioskuje Beneficjent w ramach
refundacji poniesionych wydatkéw oraz wnioskowania o zaliczke — jest to suma kwot z pkt. 13.1a
i 13.1b.

13.1a. Kwota wnioskowana (dot. refundacji poniesionych wydatkow) jest kwotg, o kidrg wnioskuje
Beneficjent na podstawie poniesionych wydatkow kwalifikowalnych. Kwota ta jest réwna kwocie
z pkt. 12a pomnozonej przez procent dofinansowania z pkt. 9.

13.1b. Kwota wnioskowana (dot. wnioskowanej kwoty zaliczki) jest réowna maksymalnie kwocie
z harmonogramu rzeczowo-finansowego/tabeli finansowej: Planowane wydatki w ramach projektu,
o ktérym mowa w Rozdziale | pkt. 7, pomnozonej przez procent dofinansowania z pkt. 9 Wniosku .

13.2. Kwota dokonanego zwrotu srodkéw zaliczki - nalezy wypetnic, jesli Beneficjent dokonat zwrotu
srodkéw, zwigzanego z rozliczeniem dofinansowania otrzymanego w formie zaliczki.

13.2a. Kwota giéwna =zaliczki — nalezy poda¢ kwote zwracanej, nierozliczonej fakturami/innymi
dokumentami o réwnowaznej wartosci dowodowej, zaliczki.

13.2b. Odsetki naroste na rachunku bankowym — zwrécone odsetki naliczone od $rodkéw zaliczki
na rachunku bankowym do jej obstugi.

13.2c. Odsetki w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych — wptacone odsetki, naliczone
w zwigzku z rozliczeniem zaliczki (np. od srodkéw pozostatych do rozliczenia w przypadku nieztozenia
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Whniosku o platnosé na kwote lub w terminie, o] ktérych mowa
w Umowie/Decyzji o dofinansowanie Projektu/Aneksie/Decyzji zmieniajacej Decyzje; w zwigzku
z nieprawidtowym wydatkowaniem $srodkow).

Punkty 13 c-j wypetnia pracownik Instytucji weryfikujacej Wniosek o ptatnosé

13c. Kwota wydatkéow odpowiadajacych dofinansowaniu jest wynikiem mnozenia pkt. 12c (o ile ten punkt jest
wypetniony) przez montaz wynikajacy z Umowy/Decyzji o dofinansowanie Projektu/Aneksu/Decyzji zmieniajgcej
Decyzje.

W przypadku panstwowych jednostek budzetowych dokonujemy tego wyliczenia, ale nie stanowi ono podstawy
do wyptaty srodkéw na rzecz Beneficjenta a jedynie stuzy okresleniu wartosci srodkéw, ktére nastepnie beda
uwzglednione w deklaracjach iposwiadczeniach wydatkow przekazywanych do KE celem refundacii.
W przypadku gdy kwota tak wyliczona jest wigksza niz w Umowie/Decyzji o dofinansowanie Projektu/
Aneksie/Decyzji zmieniajacej Decyzje wpisujemy kwote z Umowy/Decyzji/Aneksu/Decyzji zmieniajacej Decyzje.

13d. Czes¢ kwoty wykazanej w pkt. 13c, ktéra zgodnie z zapisami Umowy/Decyzji o dofinansowanie Projektu/
Aneksu/Decyzji zmieniajacej Decyzje oraz zapisami szczegétowego opisu priorytetéw danego Programu podlegac
bedzie docelowo zadeklarowaniu do KE jako $rodki UE.

13e. Kwota dotyczaca wytacznie refundacji poniesionych wydatkéw (w przypadku, gdy ptatnosci dla Beneficjenta
przekazywane sg wytgcznie w formie refundacji wpisujemy kwote réwna poz. 13c).

W przypadku, gdy Beneficjentem jest panstwowa jednostka budzetowa finansujgca projekt ze $rodkow
zabezpieczonych w budzecie danej jednostki, kwota do wyptaty w ramach ptatnosci wynosi 0,00.

13f. W przypadku, gdy wartos¢ wydatkdw poswiadczonych przez wiasciwg instytucje jest zgodna z zasadami
okreslonymi przez 1Z WRPO w zakresie warunkow umozliwiajacych przekazanie kolejnej transzy zaliczki,
wpisujemy warto$¢ kolejnej transzy zaliczki zgodna z pkt.13.1b (dla pjb nalezy wpisac¢ ,,0,00”).

13g. Nierozliczone $rodki przekazane w ramach zaliczki (tez srodki do rozliczenia w kolejnym Wniosku o ptatnos¢).
Dla pjb nalezy wpisa¢ ,0,00".

13h. Nie zwrécone odsetki naroste od $srodkéw zaliczki od ztozenia poprzedniego Wniosku o ptatnos¢, wykazane
w pkt. 15 na podstawie zatgczonego wyciagu bankowego (dla pjb nalezy wpisac¢ ,0,00”).

13i. Kwoty do odzyskania (w przypadku, gdy odzyskanie srodkéw nie nastepuje poprzez zwrot Srodkéw przez
Beneficjenta w drodze przelewu).

13i-1 Odsetki naliczone jak dla zalegtosci podatkowych.

13j. Ogdlna kwota do wyptaty (13e + 13f — 13g — 13h — 13i) — suma refundacji i zaliczki pomniejszona
o nierozliczone $rodki przekazane w ramach zaliczki (13g), odsetki naroste od $rodkéw zaliczki od zlozenia
poprzedniego Wniosku o ptatnosé (13h) oraz o kwoty do odzyskania (13i).

14. Nie dotyczy Wniosku wylacznie o ptatnosé zaliczkowa
Nie dotyczy Wniosku skladanego wytacznie w celach sprawozdawczych

W punktach 14a Zestawienie dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki dotyczace

refundacji oraz 14b Zestawienie dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki dotyczace

rozliczenia pobranej zaliczki nalezy podac :

1. numery faktur/innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej
potwierdzajacych wydatkowanie srodkow;

a. w przypadku Not Korygujacych do faktury, ktére dotyczg zmiany tresci
w nazwie towaru lub ustugi nalezy wpisa¢ je w nawiasie w tym samym wierszu, w ktérym
wpisana jest faktura;

b. w przypadku faktury korygujacej dotyczacej kwoty brutto i netto (nie dotyczy wydatkow
kwalifikowalnych ) dopuszcza sie potgczenie z fakturg pierwotng i wpisanie jej numeru w tym
samym wierszu, w ktérym jest wpisana faktura.

2. date wystawienia faktur/innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej;
(w przypadku noty korygujacej (dot. patrz pkt 1a Instrukcji)/faktury korygujacej (dotyczacej kwoty
brutto i netto), nalezy w nawiasie wpisa¢ date jej wystawienia, obok daty wystawienia faktury);

3. numery ksiegowe lub ewidencyjne nadane przez osobe prowadzaca ewidencje ksiegowg lub
ksiegi rachunkowe (numer musi sie znajdowac réwniez na dokumencie);
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10.

date zaptaty - zgodna z zatlaczonymi do Wniosku dokumentami potwierdzajgcych dokonanie

ptatnosci; w przypadku ptatnosci w ratach nalezy wpisa¢ wszystkie daty zaptaty, oddzielajgc

je srednikiem (obowigzuje data obcigzenia rachunku bankowego/dokonania ptatnosci gotéwka,
inne);

kategorie interwencji - jej numer musi by¢ zgodny z kategorig we Whniosku o dofinansowanie

Projektu;

nazwe towaru lub ustugi zgodnie z zatgczonymi fakturami/innymi dokumentami ksiegowymi

o rownowaznej wartosci dowodowej. Jezeli wydatki dotyczg jednego rodzaju asortymentu,

stanowig wydatki kwalifikowalne i wszystkie pozycje z faktury objete sg identyczng stawkg VAT,

mozliwe jest podanie zbiorczej nazwy bez przepisywania wszystkich pozycji z faktury

(w przypadku wystapienia réznych stawek, pozycje z faktury nalezy pogrupowac¢ wedtug stawek

VAT, wpisujac je w osobnych wierszach). W przypadku bardzo dtugiej nazwy opis towaru/ustugi

mozna skroci¢, jednak powinien on by¢ na tyle szczegdtowy, aby pozwalat na jednoznaczne

zidentyfikowanie, jakiej ustugi lub towaru dana pozycja dotyczy (z podaniem typu/modelu/serii itp.);

Uwagal!

Nie dokonuje sie korekt we wniosku o ptatnos¢ w przypadku gdy:

- w nazwie towaru/ustugi zawartej w dowodzie ksiegowym znajdujg sie btedy (ortograficzne,
gramatyczne, interpunkcyjne), a beneficjent we wniosku o ptatno$¢ w nazwie towaru/ustugi nie
uwzglednit wystepujgcych w dowodzie ksiegowym bteddw;

- w Zestawieniu dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki objete wnioskiem, w kolumnie
nazwa towaru lub ustugi, wystapig btedy ktére nie majg wptywu na prawidtowe zrozumienie
tytutu poniesionego wydatku (np. dodatkowy znak interpunkcyjny/spacja, itp.), a jednoczesnie
nie wynikajg z dowodu ksiegowego.

kwote dokumentu brutto faktur/innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci
dowodowej. W przypadku faktur/innych dokumentow ksiegowych o réwnowaznej wartosci
dowodowej wyrazonych w walucie obcej nalezy dokona¢ przeliczenia wg kursu ksiegowania
stosowanego przez Beneficjenta zgodnie z  politykg rachunkowosci i innymi przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie (Sredniego kursu NBP z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajagcego dzien poniesienia kosztu). Przeliczenie to powinno znalez¢ odzwierciedlenie
na dokumencie (wraz z podaniem dnia, z ktérego przyjeto kurs do obliczen);

kwote dokumentu netto faktur/innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci
dowodowej (réznica pomiedzy wartosciami w kolumnie 7 i 8 wynika¢c moze wytacznie z podatku
VAT). W przypadku faktur/innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej
wyrazonych w walucie obcej nalezy dokona¢ przeliczenia wg kursu ksiegowania stosowanego
przez Beneficjenta zgodnie z politykg rachunkowo$ci i innymi przepisami obowigzujacymi w tym
zakresie (Sredniego kursu NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien poniesienia
kosztu). Przeliczenie to powinno znalez¢ odzwierciedlenie na dokumencie (wraz ze wskazaniem
dnia, z ktérego przyjeto kurs do obliczen);

kwote wydatkéw kwalifikowalnych (kwoty powinny znajdowa¢ odzwierciedlenie w opisie
faktur/innych dokumentéw ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej - w przypadku
wystapienia réznych stawek, pozycje z faktury nalezy pogrupowac¢ wedtug stawek VAT, wpisujac
je w osobnych wierszach). W przypadku faktur/innych dokumentéw ksiegowych
o réwnowaznej wartosci dowodowej wyrazonych w walucie obcej nalezy wpisa¢ co do zasady
kwote faktycznej ptatnosci za dokument, tj. wartosci pienieznych w dniu zaptaty wg faktycznie
zastosowanego kursu waluty, jednakze kwota ta nie moze przekraczaé kwoty poniesionego kosztu
w walucie obcej po przeliczeniu na ztote wg kursu ksiegowania przyjetego w polityce
rachunkowosci Beneficjenta, zgodnie z innymi przepisami obowigzujacymi w tym zakresie
( $redniego kursu NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego dzien poniesienia kosztu).
Zatgczony do Whniosku dowod zaptaty powinien zawieraC przeliczenie faktycznie dokonanej
pfatnosci (w szczegolnosci z opisaniem zastosowanego kursu/metody wyceny, podaniem jego
wysokosci, z jakiego jest on dnia);

kwote podatku VAT, dotyczacego wytacznie kwoty kosztow kwalifikowalnych (o ile podatek VAT
jest wydatkiem/kosztem kwalifikowalnym). W przypadku wystapienia réznych stawek pozycje
z faktury nalezy pogrupowaé¢ wedlug stawek VAT, wpisujac je w osobnych wierszach.
W  przypadku faktur/innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowe;j
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wyrazonych w walucie obcej nalezy zastosowac¢ odpowiednio zasady przyjete w podpunkcie 9.
Jesli VAT jest niekwalifikowalny nalezy wpisa¢ 0,00.

W przypadku wniosku petnigcego jednoczesnie funkcje refundacyjng i rozliczajgcq zaliczke, jezel
wartos¢ wydatkéow kwalifikowalnych na fakturach/innych dokumentach ksiegowych o réwnowaznej
wartosci dowodowej wymienionych w pkt. 14b przewyzsza kwote niezbedng do rozliczenia zaliczki
w 100% to w ostatnim wierszu pkt. 14b wpisujemy fakture/inny dokument ksiegowy o réwnowaznej
wartosci dowodowej, przy ktérej w kol. 9 wpisujemy tylko czes¢ wydatkéw kwalifikowalnych
niezbednych do catkowitego rozliczenia zaliczki. Nastepnie ten sam dokument nalezy wykazac
w pkt. 14a (dane w kolumnach 1-8 beda takie same, jak w tabeli 14b), z tym, ze w kol. 9 nalezy podac¢
pozostatg do rozliczenia kwote wydatkow kwalifikowalnych (stanowigca réznice miedzy kwotg
wydatkow kwalifikowalnych na tym dokumencie a ich wartoscig wskazang dla tego samego dokumentu
w pkt. 14b kol. 9).

UWAGA!!!
Jezeli Beneficjent zatacza fakture korygujaca to:

15.

e w przypadku, kiedy w jednym Wniosku o platnos¢ zataczona jest faktura pierwotna wraz
z fakturg korygujaca, obie faktury nalezy umiesci¢ w wierszach sasiadujacych ze sobg
lub w tabeli nalezy wymienié¢ tylko fakture pierwotng z uwzglednieniem korygowanych wartosci
(w takim przypadku fakture korygujaca nalezy dotaczyé do faktury pierwotnej i wymienic¢
ja w pkt. 24.3);

o w przypadku, kiedy faktura korygujaca dotyczy faktury pierwotnej umieszczonej we wczesniej
ztozonym Whniosku o ptatnosé¢, nalezy jg wpisa¢ w ostatnim wierszu punktu 14.

W kolumnach od 7 do 10 nalezy wtedy wpisa¢ odpowiednio kwoty, ktdore dotycza jedynie
réznicy pomiedzy kwotg faktury pierwotnej (wykazanej w poprzednim/ch Whniosku) a kwotg
faktury korygujacej (réznica na plus lub minus).

Jednoczesnie do Whniosku nalezy dotgczy¢ pismo przewodnie informujace o dotgczonych
fakturach korygujacych;

e opis zrédet finansowania na fakturze pierwotnej i korygujacej powinien odzwierciedla¢ kwoty
z tabeli 14.

Nie dotyczy Wniosku wytacznie o ptatnos¢ zaliczkowa
Nie dotyczy Wniosku skladanego wytacznie w celach sprawozdawczych

W punkcie Dochéd uzyskany nalezy wskaza¢ dochdd w ramach realizowanego Projektu od ztozenia
poprzedniego Wniosku o ptatnosé, rozumiany zgodnie z art. 55 rozporzadzenia Rady
WE nr 1083/2006.

W tabeli nalezy wykaza¢ dochéd, ktéry nie zostat okreSlony na etapie sktadania Wniosku
o dofinansowanie, a ktéry powstat podczas realizacji Projektu. W przypadku, gdy do powstania
dochodu przyczynity sie zarowno wydatki, zdaniem Beneficjenta, kwalifikowalne jak
i niekwalifikowalne nalezy zadeklarowaé cze$¢ dochodu odpowiadajacg relacji wydatkéow
kwalifikowalnych do wydatkéw ogétem, ktore przyczynity sie do powstania dochodu.

Zasady opisane powyzej nie majg zastosowania do projektéw podlegajacych zasadom dotyczacym
pomocy publicznej w rozumieniu art. 87 Traktatu ustanawiajagcego Wspdlnote Europejska.
W przypadku braku uzyskanego dochodu nalezy w polu: ,rodzaj dochodu” wpisaé ,nie
dotyczy”. ,,Suma ogétem w z”’ pozostaje niewypetniona lub nalezy wpisaé€ ,,0,00”..

W przypadku Whniosku petnigcego funkcje rozliczeniowa zaliczki nalezy wskaza¢ wysoko$¢ narostych
odsetek na rachunku bankowym wyodrebnionym do obstugi zaliczki od momentu otrzymania zaliczki
do momentu j€ej wydatkowania. Wskazana kwota powinna byc¢ tozsama
z kwotg odsetek widniejacg na zatgczonym do Wniosku wyciggu bankowym.
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16. Tabele wypelnia pracownik Instytucji Weryfikujacej Wniosek o ptatnos¢.

Nie dotyczy Wniosku wytacznie o ptatnos¢ zaliczkowa
Nie dotyczy Wniosku sktadanego wylacznie w celach sprawozdawczych

W kolumnie Kwota wydatkébw ogdtem - nalezy wskaza¢ zrodta sfinansowania wydatkéw
kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych zwigzanych z realizowanym Projektem W kolumnie Kwota
wydatkow kwalifikowalnych nalezy wykaza¢ zrodta sfinansowania wydatkow wykazanych w pkt 12.
Jako srodki wspoélnotowe nalezy wykazac czesé wydatkéw kwalifikowalnych, ktéra zgodnie z zapisami
Umowy/Decyzji o dofinansowanie Projektu/ Aneksu/Decyzji zmieniajgcej Decyzje oraz zapisami
szczego6towego opisu priorytetéw danego Programu podlegaé bedzie docelowo zadeklarowaniu do KE
jako srodki UE. Dane prezentowane w pkt. 16 powinny obrazowac sytuacje, jaka bedzie miata miejsce
po dokonaniu refundacji wydatkow poniesionych przez Beneficjenta, rozliczeniu ptatnosci zaliczkowej
badz rozliczeniu wydatkdw poniesionych przez panstwowg jednostke budzetowa. W pozycji budzet
panstwa nalezy wykazac czes¢ dotacji celowej wyptacanej Beneficjentowi, stanowigcg wkiad budzetu
panstwa oraz krajowe wspotfinansowanie/wktad wtasny panstwowych jednostek budzetowych.

Do srodkéw wykazywanych jako wkiad jednostek samorzadu terytorialnego nalezy zaliczy¢
w szczegolnosci wydatki:

a. gmin, powiatéw i wojewodztwa oraz dziatajgcych w ich imieniu jednostek organizacyjnych;
b. zwigzkow, porozumieh i stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego;

c. podmiotéw wykonujacych ustugi publiczne na zlecenia jednostek samorzadu terytorialnego,
w ktorych wiekszos¢ udziatéw lub akcji posiada samorzad danego szczebla;

d. podmiotow wybranych w drodze ustawy Prawo zamowien publicznych, wykonujacych ustugi
publiczne na podstawie obowigzujacej umowy zawartej z jednostkg samorzadu terytorialnego.

W pozycji inne krajowe $rodki publiczne nalezy podaé¢ m.in. $rodki funduszy celowych oraz s$rodki
pokrewne srodkom publicznym, stuzace realizacji dobra publicznego. Dane dotyczace wydatkow
sfinansowanych

z pozyczek Europejskiego Banku Inwestycyjnego (EBI) powinny by¢ uwzglednione we wiasciwym
wierszu, znajdujacym sie ponizej pozycji suma ogétem.

17. Nie dotyczy Wniosku wytacznie o ptatnos¢ zaliczkowa

W punkcie Postep rzeczowo-finansowy realizacji Projektu nalezy doda¢ odpowiednig liczbe
wierszy, wynikajaca z harmonogramu rzeczowo-finansowego/ tabeli finansowej: Planowane wydatki
w ramach projektu, a nastepnie zamiesci¢:

a. w kolumnie 1 - wszystkie zadania/etapy ponoszenia wydatkéw kwalifikowanych, zgodne
z kategoriami wydatkow w harmonogramie rzeczowo-finansowym/ tabeli finansowej: Planowane
wydatki w ramach projektu. Nie wolno faczy¢ kategorii w jedno zadanie/etap. Nalezy rowniez
zamiesci¢ zadania/etapy odpowiadajgce kategoriom wydatkow niekwalifikowalnych, o ile stanowig
one odrebng kategorie, nie ujetg w wydatkach kwalifikowalnych;

b. w kolumnie 2 - kroétki opis prezentujacy stan realizacji poszczegoélnych zadan/etapéw Projektu
np. w trakcie przygotowania, w trakcie realizacji, wptacono zaliczke, zrealizowano;

c. w kolumnach 3 i 4 - odpowiednio dane o wydatkach ogdtem i wydatkach kwalifikowalnych, jakie
zgodnie z Umowa/Decyzjg o dofinansowanie/Aneksem/Decyzja zmieniajacg Decyzje powinny byé
poniesione w ramach poszczegdlnych zadan/etapdw;

d. w kolumnach 5i 6 - wydatki ogétem (suma wydatkéw kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych) oraz
wydatki kwalifikowalne, poniesione od poczatku realizacji Projektu do momentu ztozenia niniejszego
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18.

19.

20.

Whniosku o platnosé¢ (nalezy wykazywac¢ tylko wydatki udokumentowane we Wnioskach
o platnos¢, z wyjatkiem Whniosku sktadanego wytacznie dla celéw sprawozdawczych, gdzie
nalezy wykaza¢ wszystkie poniesione dotad wydatki, réwniez te, ktére nie zostaty jeszcze wykazane
we Whnioskach o ptatnosg¢);

w kolumnie 7 - procentowg relacje wartosci z kolumny 6 do wartosci z kolumny 4 (punkt wypetniany
jest automatycznie).

W odpowiednich wierszach nalezy wskaza¢ wydatki poniesione na zakup gruntéw oraz
mieszkalnictwo, o ktérych mowa w zataczniku 11l do rozporzadzenia nr 1828/2006. Nalezy réwniez
przekazac informacje o wydatkach zwigzanych z kosztami posrednimi/ogélnymi rozliczanymi
ryczattowo, o ktérych takze mowi zatgcznik 1l rozporzadzenia nr 1828/2006, uwzgledniajac zapisy
art.11 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady nr 1081/2006 z dnia 5 lipca 2006r.
w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1784/1999 (Dz.
Urz. UE L 210 z 31.07.2006 r.). W przypadku gdy nie dotyczy, nalezy wpisa¢ ,0,00”, wéwczas
w arkuszu automatycznie pojawi sie ,- z”

W punkcie Planowany przebieg rzeczowy realizacji Projektu do czasu ztozenia kolejnego
Whniosku nalezy opisa¢ w kilkku zdaniach zadania/etapy, jakie Beneficjent planuje podjac
w ramach realizowanego Projektu do czasu ztozenia kolejnego Wniosku o ptatnosé. Punktu nie
nalezy pozostawiaC¢ niewypetnionego. W przypadku braku zdarzen oraz Wniosku o platnosé
koncowag nalezy wpisa¢ ,nie dotyczy’.

Nie dotyczy Wniosku wylacznie o ptatnosé zaliczkowa

W punkcie Wskazniki realizacji Projektu wpisane w poszczegdinych kolumnach nazwy wskaznikéw
oraz jednostki ich miary oraz wartos¢ docelowa (w kol. 4) musza by¢ spdjne z danymi wskazanymi
w tabeli wskaznikéw Wniosku o dofinansowanie, stanowigcego zatacznik do Umowy/Decyzji
o dofinansowanie Projektu/Aneksu/Decyzji zmieniajacej Decyzje. Tabela dotyczaca wskaznikow
produktu powinna by¢ wypetniana dla kazdego Wniosku o ptatnosé, natomiast tabela dotyczaca
wskaznikéw rezultatu — wylacznie dla Wniosku o ptatnos$é koncowg lub ostatniego wniosku
0 ptatnos¢ sktadanego w ramach projektu realizowanego przez Beneficjenta bedgcego panstwowg
jednostkg budzetowa.

Warto$¢ bazowa wskaznika to warto$é przed rozpoczeciem realizacji Projektu (uwaga: w przypadku
wskaznikéw produktu jest rowna zeru). Warto$¢ docelowa oznacza wartosé, jakg Beneficjent zamierza
osiagna¢ w wyniku wdrozenia Projektu i musi by¢ zgodna z wartoscig docelowag wpisang w ww. tabeli
wskaznikéw. Osiggnieta warto$¢ wskaznika okresSla rzeczywiscie osiggniete materialne efekty
w okresie sprawozdawczym lub od poczatku realizacji Projektu.

W  przypadku wskaznika rezultatu Beneficient we Wniosku o platnosé koncowg
w kolumnie 5 (wartos¢ wskaznika osiggnieta w wyniku zrealizowania Projektu) wpisuje wartos¢, jakg
osiggnat na moment sktadania Wniosku. Kolumny okreslajace procentowy stopien realizacji wskaznika
wypetniane sg automatycznie.

W przypadku okreslenia jednostki miary wskaznika rezultatu jako %, nalezy podaé jednoczesnie
warto$¢ zmiany wyrazong w liczbach bezwzglednych, w celu umozliwienia oceny stopnia osiggniecia
zaktadanych wskaznikow.

Nie dotyczy Wniosku wytacznie o ptatnos¢ zaliczkowa

W punkcie Informacja na temat probleméw napotkanych w trakcie realizacji Projektu, zadan (...)
nalezy przedstawi¢ w kilku zdaniach informacje o problemach napotkanych w trakcie realizacji Projektu
w okresie objetym Wnioskiem o pfatnosé, zadaniach planowanych do realizacji
a niezrealizowanych w tymze okresie wraz z podaniem powoddw odstgpienia przez Beneficjenta
od realizacji okreslonych zadan badz wskazaniem przyczyn zewnetrznych, uniemozliwiajacych
realizacje konkretnych zadan. W przypadku Wniosku o ptatnosé kohcowg lub ostatniego Wniosku
o ptatnosé sktadanego w ramach Projektu realizowanego przez Beneficjenta bedacego panstwowg
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21.

22.

23.

24.

jednostkg budzetowg nalezy umiesci¢ dodatkowo komentarz dotyczacy zrealizowania wskaznikow
wraz z podaniem przyczyn ewentualnego nieosiggniecia zatozonego w Projekcie ich poziomu,
z podaniem terminu, kiedy zostang one osiggniete.

Jezeli nie wystapity problemy nalezy to zaznaczyé. Punkt musi zosta¢ wypetniony (z wyjatkiem
Whniosku o ptatnosé sktadanego wytgcznie w celu otrzymania zaliczki). W przypadku braku zdarzen
nalezy wpisa¢ ,nie dotyczy”.

W punkcie Harmonogram wydatkéw na kolejne kwartaly nalezy przedstawi¢ informacje
o catkowitych wydatkach kwalifikowalnych, jakie Beneficijent planuje wykaza¢ we Wnioskach
o platnosé skiadanych w kolejnych czterech kwartatach (zgodnych z Umowa/Decyzjg
o dofinansowanie Projektu/Aneksem/Decyzjg zmieniajacg Decyzje).

UWAGA!!

Dane przedstawione w pkt. 21 powinny umozliwi¢ sporzadzenie prognoz dla catego Programu, stad
konieczne jest, aby informacje przedstawione przez Beneficjenta obejmowaly kwartaly
kalendarzowe.

Nalezy uja¢ dane, rozpoczynajagc od kwartalu, w ktérym sktadany jest Wniosek
o platnosé. Nalezy zwréci¢ szczegolng uwage, by suma podanych kwot nie byta wieksza od wartosci
kosztow kwalifikowalnych zapisanych w Umowie/Decyzji o dofinansowanie Projektu/Aneksie/Decyzji
zmieniajgcej Decyzje.

Kwote wydatkéw kwalifikowalnych w kwartale, w ktérym jest sktadany Wniosek nalezy
umniejszy¢ o kwoty wydatkéw wykazane w tabeli 14 we Wnioskach z biezacego kwartatu.

W przypadku wszystkich Wnioskéw (réwniez kohcowego/ostatniego sktadanego przez Beneficjenta)
nalezy wypeti¢ minimum 4 wiersze (jezeli Wniosek sktadany jest w lutym nalezy wpisa¢ dane
dotyczace minimum LILII i IV kwartatu danego roku). Gdy planowane wydatki sg roztozone na mniej
niz 4 kwartaty, w pozostatych polach nalezy wpisac ,0,00”. Jezeli w kwartale, w ktérym sktadany jest
Whiosek, wydatki nie beda juz ponoszone réwniez nalezy wpisac ,0,00”).

W przypadku sktadania Wniosku o platnosé dla celow sprawozdawczych, nalezy rozpisaé
co najmniej 4 kolejne kwartaty, rozpoczynajagc od kwartatu w ktéorym skiadany jest wniosek.
Jednoczesnie nalezy pamietaé, by suma wydatkéw kwalifikowalnych juz poniesionych i wykazanych
w tabeli 17 (kolumna 6) wraz z sumg planowanych wydatkow kwalifikowalnych wykazanych w tabeli
w p.21 nie byta wieksza od kwoty wydatkow kwalifikowalnych zapisanych w Umowie/Decyzji
o dofinansowanie Projektu/Aneksie/Decyzji zmieniajacej Decyzje.

Wydatki powinny byé spojne z harmonogramem rzeczowo—finansowym / tabelg finansowa: Planowane
wydatki w ramach projektu. Jezeli planowane wydatki juz od niego odbiegajg, nalezy wystgpi¢
z wnioskiem o Aneks/Decyzje zmieniajgcg Decyzje w celu jego uaktualnienia a w tabeli ujg¢ wydatki
zgodnie z planowanymi zmianami.

W punkcie Informacja o zgodnosci realizacji Projektu z zasadami polityk wspodlnotowych
poprzez zaznaczenie pola Tak lub Nie nalezy wskazaé, czy realizowany Projekt jest zgodny
z zasadami polityk wspodlnoty, do przestrzegania ktérych Beneficjent zobowigzat sie
w Umowie/Decyzji o dofinansowanie Projektu/Aneksie/Decyzji zmieniajacej Decyzje. W przypadku
nieprzestrzegania polityk wspdlnoty (tj. wyboru pola Nie) nalezy opisa¢ w kilku zdaniach, na czym
polegaty nieprawidtowosci oraz wskazac podjete dziatania naprawcze. W opisie nalezy uwzglednic
wyniki kontroli/audytéw wskazujacych na naruszenie zasad polityk UE.

W punkcie Oswiadczenie Beneficjenta nalezy wskaza¢ miejsce przechowywania dokumentacii
zwigzanej z Projektem, podajac dokladny adres i charakter miejsca (np. siedziba firmy, miejsce

statego zameldowania itp.).

W punkcie Zataczniki nalezy wymieni¢ w odpowiednich polach zatgczniki dotgczone do Wniosku
o ptatnosc¢.
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Nalezy rowniez uzupemi¢ Wniosek o miejscowos$é, date jego sporzadzenia (rowniez w wers;ji
elektronicznej) oraz podpis osoby upowaznionej do jego podpisania, opatrzony pieczatka
imienna/czytelnym podpisem imieniem i nazwiskiem i pieczecia firmowa.

Zatacznik nr 1 — Zestawienie dokumentéw wraz z montazem finansowym - wypelnia sie
automatycznie, z wyjatkiem kolumny nr 2 (NIP wystawcy dokumentu) oraz kolumn 12-16, zapisy
w ktoérych musza by¢ spojne z opisem na fakturze/innym dokumencie ksiegowym o réwnowaznej
wartosci dowodowej. Wartosci w kolumnach 12-16 nalezy wpisywa¢ z dwoma miejscami po przecinku,
bez stosowania formut matematycznych.

Zatacznik nr 2 — Harmonogram realizowanych przetargow .
Ponadto Beneficjent sktada:
Zatacznik nr 3 — Oswiadczenie beneficjenta o wydatkowaniu srodkéw zgodnie z przepisami ustawy

Prawo zaméwien publicznych oraz przestrzeganiem zapiséw umowy / decyzji o dofinansowanie
w zakresie zlecania zamoéwien / ustug / dostaw.
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